
ขั้นตอนการขอรับบริการ 
การยื่นใบขออนุญาต 

ลากิจ/ลาป่วย/ ลาคลอด/ลาบวช/ ลาพักผ่อน 

งานบริหารทั่วไป  
ส านักงานคณบดีคณะเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภฏัสรุินทร์  

ขั้นตอน วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 
    
 
 
 
 
 
 

  
  
  
1. ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลการลาตามประเภท
ของการลา โดยสามารถตดิต่อรับแบบฟอร์มได้ที่งาน
บุคลากรคณะ ส านักงานคณบดี ช้ัน 1 ห้อง 
43102 อาคารเฉลมิพระเกียรติ 60 พรรษา คณะ
เกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร หรือดาวน์โหลดทาง
เว็บไซต์กองบรหิารงานบุคคล 
https://srru.ac.th/personnel/form?page=4  

1 - 5 นาที 

2. ผู้ขอรับบริการตรวจสอบสถติิการลา ประจ าปี
งบประมาณ ท่ีงานบุคลากรคณะเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร  

5 นาที 

3. ผู้ขอรับบริการเสนอหัวหน้างาน เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นการลา  

10 นาที 

4. ผู้ขอรับบริการส่งแบบฟอร์มการลา ที่งานธุรการ
และงานสารบรรณ คณะเกษตรและอุตสาหกรรม
เกษตร 
 
 
 
 
 

1 นาที 

5. งานธุรการและงานสารบรรณ จะด าเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง เมื่อคณบดีลงนามอนุมัติการลาแล้ว 
จะน าส่งแบบฟอรม์การลาคืนแก่ผูร้ับบริการ      
 
 
     
 

1 – 2 วัน 

1. ช่องทางให้บริการ หน่วยงานธรุการและงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ส านักงานคณบดี ช้ัน 1 ห้อง 43102  
                           อาคารเฉลมิพระเกียรติ 60 พรรษา คณะเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร      
2. ค่าธรรมเนียม ไม่มีคา่ธรรมเนยีมในการขอรับบริการ  
3. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ ไม่ม ี

 

เริ่มต้น 

ผู้ขอรับบริการยื่นเอกสารแบบฟอร์มการลา 

ผู้ขอรับบริการตรวจสอบสถิติการลา  

รับแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตการลา 

สิ้นสุด 

ผู้ขอรับบริการเสนอหัวหน้างานใหค้วามเห็น 

ผู้ขอรับบริการส่งแบบฟอรม์การลา 

ที่งานธุรการและงานสารบรรณคณะ  


