
Process ID: SCED-2-01 ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน: นางสาวอภิชญา  แกวจรัส 

กระบวนการ: การขอลาเรียน ผูควบคุมงาน: นางสาวสายพิณ ทองพัด 
 

ปรับปรุงกระบวนการ นวัตกรรม 

-    - 

   

S (Suppliers) I (Inputs) P (Process) O (Outputs) C (Customers) 
ภาควิชา/กลุม

สาขาวิชา/นักศึกษา 

 

 

 

1. ใบคํารองลาเรียน, เอกสารแนบ เชน ใบรับรอง

แพทย  

2. ประกาศขอปฏิบัติในการลาเรียน  

รายละเอียดตามเอกสารแนบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คํารองลาเรียนท่ีไดรับอนุมตัิหรือไม

อนุมัต ิ

 

 

 

นักศึกษา, ภาควิชา/กลุมสาขาวิชา

, คณะปลายทาง 

 

 

ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด 

- - 1. แบบฟอรมของคณะวิทยาศาสตร พรอม

แนบหลักฐาน 

- 

  

- 

 

 

KPI KPI KPI KPI KPI 

- 

 

ขอมูลถูกตอง 

 

1. เสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด - - 

 

 



 

 

ข้ันตอนการลาเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการลาเรียน 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลาดําเนนิงาน จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1 นักศึกษายื่นคํารองลาเรียนพรอม

เอกสารท่ีเก่ียวของมายังงาน

การศึกษาผานภาควิชาหรือดวย

ตนเอง 

1. ใบคํารองลาเรียน 

2. เอกสารแนบ 

1. ติดภารกิจของ

มหาวิทยาลัย สง

เอกสารกอนวันลา

อยางนอย 2

สัปดาห 

2. ลาปวย สงเอกสาร

หลังวันลาภายใน 

3 วันทําการ 

นักศึกษาไมดําเนินการ

ในระยะเวลาท่ีกําหนด 

กําชับ และแจงเตือน

นักศึกษาใหดําเนินการ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

ภาควิชา/กลุมสาขา/

นักศึกษา 

2 เจาหนาท่ีงานการศึกษาตรวจสอบ

ใบคํารอง/เอกสารแนบ 

หลังจากไดรับเอกสาร 

1-2 วัน 

กรอกขอมูลไมครบถวน ตรวจสอบใหถ่ีถวน เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

3 เจาหนาท่ีงานการศึกษาเสนอใบคํา

รองใหรองคณบดีฝายการศึกษาลง

นาม 

1-2 สัปดาห - - เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

4 เจาหนาท่ีงานการศึกษาสงคํารอง

ไปยังภาควิชาท่ีนักศึกษาลาเรียน/

คณะปลายทาง 

หลังจากรองคณบดี

ฝายการศึกษาลงนาม 

1-2 วัน 

เอกสารตกหลน ติดตามเอกสาร 

อยางตอเนื่อง 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

  

ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

ประกาศ เรื่อง ขอปฏิบัติในการลาเรียน พ.ศ. 2567 


