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จัดทำโดย 

 

 

 

(นางสาวอภิชญา  แกวจรัส) 

     นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

 

   วันท่ี     มีนาคม 2568 

 

 

  ทบทวนโดย 

 

 

    (นางสาวสายพิณ ทองพัด) 

      หัวหนางานการศึกษา 

 

 

 

วันท่ี      มีนาคม 2568 

 

 

ทบทวนและอนุมัติโดย 

 

 

(ผศ. ดร.ขวัญ อารยะธนิตกุล) 

  รองคณบดีฝายการศึกษา 

 

 

 

 วันท่ี     มีนาคม 2568 
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ข้ันตอนการลาเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการลาเรียน 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 นักศึกษายื่นคํารองลาเรียนพรอม

เอกสารท่ีเก่ียวของมายังงาน

การศึกษาผานภาควิชาหรือดวย

ตนเอง 

1. ใบคํารองลาเรียน 

2. เอกสารแนบ 

1. ติดภารกิจของ

มหาวิทยาลัย สง

เอกสารกอนวันลา

อยางนอย 2

สัปดาห 

2. ลาปวย สงเอกสาร

หลังวันลาภายใน 

3 วันทําการ 

นักศึกษาไมดําเนินการ

ในระยะเวลาท่ีกําหนด 

กําชับ และแจงเตือน

นักศึกษาใหดําเนินการ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

ภาควิชา/กลุมสาขา/

นักศึกษา 

2 เจาหนาท่ีงานการศึกษาตรวจสอบ

ใบคํารอง/เอกสารแนบ 

หลังจากไดรับเอกสาร 

1-2 วัน 

กรอกขอมูลไมครบถวน ตรวจสอบใหถ่ีถวน เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

3 เจาหนาท่ีงานการศึกษาเสนอใบคํา

รองใหรองคณบดีฝายการศึกษาลง

นาม 

1-2 สัปดาห - - เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

4 เจาหนาท่ีงานการศึกษาสงคํารอง

ไปยังภาควิชาท่ีนักศึกษาลาเรียน/

คณะปลายทาง 

หลังจากรองคณบดี

ฝายการศึกษาลงนาม 

1-2 วัน 

เอกสารตกหลน ติดตามเอกสาร 

อยางตอเนื่อง 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

 

 
ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

ประกาศ เรื่อง ขอปฏิบัติในการลาเรียน พ.ศ. 2567 


