
คู่มือสำหรับประชาชน 
งานให้บริการ การขออนุญาตลา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี ชั้น 3 อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลำปาง ติดต่อด้วยตนเอง หรือ โทร 054237399 ต่อ 5134 

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์  
ตั้งแตเ่วลา 08.30 น. - 15.30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นใบลา 

- กรณีลาพักผ่อน , ลากิจ ยื่นเอกสารแบบฟอร์มก่อนล่วงหน้า 3 วันทำการ 
- กรณีลาป่วย ยื่นเอกสารแบบฟอร์มวันแรกที่มาปฏิบัติงาน ลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้น ต้องแนบเอกสาร

ใบรับรองแพทย ์
- กรณีลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร ยื่นเอกสารแบบฟอร์มก่อนล่วงหน้า 3 วันทำการ ต้องแนบเอกสาร

ใบสำคัญการสมรส , ใบสูติบัตร 
- กรณีลาอุปสมบท ยื่นเอกสารแบบฟอร์มก่อนล่วงหน้า 3 วันทำการ ต้องแนบเอกสารใบรับรอง    

การอุปสมบทจากวัด 
- กรณียกเลิกวันลา ยื่นเอกสารแบบฟอร์มก่อนล่วงหน้าหรือยื่นในวันที่ลา 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอยื่นแบบฟอร์มการลา (5นาท)ี 
2. เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบถูกต้องความถูกต้อง 
ตาม ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการลา (5นาท)ี 
3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลา (5นาที) 
4. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ (1วัน)  
5.แจ้งผลการอนุญาตการลาแก่ผู้ขออนุญาตลาทราบ (5นาที) 

งานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 
ระยะเวลา 
ระยะเวลากระบวนการในการยื่นใบลาทั้งสิ้นประมาณ 1 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบ 
เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการยื่นการลา 
ลาป่วย  

- เอกสารใบรับรองแพทย์ กรณีลาตั้งแต่ 3 วันขึ้น 
ลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร 

- เอกสารใบสำคัญการสมรส , ใบสูติบัตร 
ลาอุปสมบท 

- เอกสารใบรับรองการอุปสมบทจากวัด 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
ร้องเรียนด้วยตนเอง หรือโทร 054237399 ต่อ 5134 

 
 
 
 
 












































































