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ผู้จัดท า 

 

................................. 
น.ส.กิตติ์ชญาห์  เพ็ชรสุข 

                เม.ย.66 

 

ผู้ทบทวน 

 

................................. 
นางกัญจนา  ชัยไพบูลย์ 
ส่วนสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน์ 
เม.ย.66 

 

ผู้อนุมัติ 

 

................................. 
นายยุทธนา  สุจริต 
ผู้อ านวยการกอง 

บริการทรัพยากรบุคคล 
   เม.ย.66 

 

ประวัติการแก้ไข 

ครั้งที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข 

00 จัดท าเอกสารครั้งแรก 

01 ปรับแก้ครั้งที่ 1 จากการตรวจประเมินภายใน 

02 ปรับแก้ครั้งที่ 2 

03 ปรับแก้ครั้งที่ 3 
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1. วัตถุประสงค์  
วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้ 

เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานในการขออนุญาตลา
กิจ/ ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศของบุคลากรสถาบัน และ
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติ และระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ด าเนินการเสนอขออนุญาตให้
บุคลากรและผู้บริหารลากิจ /ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ 
ได้รับทราบการอนุมัติไม่เกิน 7 วันท าการ นับจากวันที่
กองบริหารทรัพยากรบุคคลได้รับเอกสารครบถ้วนถูกต้อง 
(ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80)  

 

2. ขอบข่าย 
 การด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตให้บุคลากร ลากิจ /ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ โดยด าเนินการเสนอเรื่อง
ขออนุญาตให้แก่บุคลากรที่ต้องได้รับอนุญาตให้เดินทางจากอธิการบดี ยกเว้นการลากิจ /ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศของ
อธิการบดีซึ่งอยู่ในอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษาอนุญาตให้ลา  โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน 
ภายใต้ระเบียบ ประกาศ และแนวปฏิบัติที่ก าหนดการลากิจ /ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ 

    3. ค าจ ากัดความ 

 3.1 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 3.2 รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายบริหารสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

3.3 บุคลากรของสถาบัน หมายถึง บุคลากรของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

4. เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

  4.1 เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

       4.1.1  ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2553 

       4.1.2 ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานและการด าเนินงานของส่วนงานภายใน  

       สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2557 

   4.1.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

         4.1.4 ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทนอื่น  

              และการเลื่อนเงินเดือน ประจ าปีของพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2554 

  4.2 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  

   4.2.1 แบบฟอร์มขออนุญาตลาพักผ่อน ลากิจ ณ ต่างประเทศ (FM-HRM-5-03-01) 
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5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ทุกหน่วยงานภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 
 

6.รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

   6.1 หนังสือที่ได้รับการลงนามอนุญาตให้ลากิจ /ลาพักผ่อนจากอธิการบดี 

  6.2 แบบใบลากิจ/ ลาพักผ่อน ที่ได้รับการลงนามอนุญาตแล้ว 

 

 

7.วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 

ตัวช้ีวัด
ความส าเร็จของ
การจัดการความ

เสี่ยง 

การขออนุญาตลา
กิจ/ ลาพักผ่อน            
ณ ต่างประเทศ 

หน่วยงาน/บุคลากร
ส่งเรื่องขออนุญาต
แบบกระชั้นชิด 

 

ทบทวนเพื่อ
ปรับปรุงแนวปฏิบัติ
เกี่ยวการยื่นเรื่อง
ขออนุญาต 

จัดท าแนวปฏิบัติ 
และท า
หนังสือเวียนให้
หน่วยงานทราบ
และยึดถือเป็นแนว
ปฏิบัติ 

ร้อยละของการส่ง
เรื่องขอลากิจ/ลา
พักผ่อน ณ 
ต่างประเทศ เป็นไป
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานส่งเอกสารขออนุญาตพร้อม
เอกสารประกอบการพจิารณา ไดแ้ก ่

1.FM-HRM-5-03 
2.แบบใบลากิจ /แบบใบลา
พักผ่อน 

กิตติ์ชญาห์  เพ็ชรสุข 

 1.ตรวจสอบความถูกต้อง ข้อมูลของ
ตัวบุคคล (ช่ือ – นามสกุล ค าน าหน้า
ช่ือ ต าแหน่ง ต าแหน่งทางการบริหาร 
สังกัด ฯลฯ) ระยะเวลา วัน เดือน ปี 
ประเทศท่ีขอลากิจ/ ลาพักผ่อน                
2.ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด ความ
ถูกต้อง โดยหัวหน้าลงนามก ากับการ
ตรวจผ่านงานที่มุมขวาของบันทึกก่อน
ด าเนินการในขั้นต่อไป 

ทั้งนี้ กรณีข้อมูลเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน จะส่งเรื่องคืนหน่วยงาน /
บุคลากร เพื่อด าเนินการแกไ้ข 
 
 
 

กิตติ์ชญาห์  เพ็ชรสุข 

     

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาจาก 
หน่วยงาน /บุคลากร 

 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน 
/ไม่ถูกต้อง 

1 

ตรวจสอบข้อมลู
เอกสารเบื้องต้น 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

น าเรื่องเสนอเอกสารเพื่อขออนุญาต
ต่อผู้บริหาร พิจารณาอนุญาตให้ลา
กิจ/    ลาพักผ่อน ตามระเบียบของ
ทางราชการ 

กิตติ์ชญาห์  เพ็ชรสุข 

 

 

  

 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา     
เพื่ อน า เ สนอ เ รื่ อ งต่ ออธิ ก า รบดี
พิจารณาอนุญาตให้ลากิจ/ลาพักผ่อน 

ทั้งนี้ กรณีไม่ได้รับอนุญาตให้ลาจะส่ง
เรื่องคืนหน่วยงาน /บุคลากร ที่ เพื่อ
ด าเนินการแก้ไข 

 
 

- รองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร  
- อธิการบดี 
 

 

 

 

รับเรื่องอนุญาตลากิจ /ลาพักผ่อน       
คืนจากผู้บริหาร 

กิตติ์ชญาห์  เพ็ชรสุข 

 

 

 

- กรณีได้รับอนุญาตจะจัดส่งส่งส าเนา
ห นั ง สื อ อ นุ ญ า ต แ ล ะ ใ บ ล า กิ จ /          
ใบลาพักผ่อน ให้หน่วยงานทราบ 
- กรณีไม่ไดร้ับการอนุญาตจะส่งเรือ่ง
คืนหน่วยงาน /บุคลากร เพื่อ
ด าเนินการแกไ้ขหรือช้ีแจงเหตุผลเพื่อ
เสนอต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

กิตติ์ชญาห์  เพ็ชรสุข 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

พิจารณาอนุญาต 
 

1 

จัดส่งหนังสือให้หน่วยงาน 
 

น าเสนอขออนุญาตผู้บรหิาร 
 

รับเรื่องการพิจารณาคืนจาก
ผู้บริหาร 

 

กรณีอนุญาต 
ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ทราบ 
 

กรณไีม่อนุญาต 
ส่งคืนเรื่องใหห้น่วยงาน

เพื่อแก้ไข 
 

2 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

จัดเก็บเรื่องเข้าแฟ้มงานท่ีเกี่ยวข้อง กิตติ์ชญาห์  เพ็ชรสุข 

 

 

 

 

  

 

จัดเก็บเอกสาร 
 

สิ้นสุด 

2 


