
คณะวิทยาการสารสนเทศ กลุมงานบริหาร งานบุคคล

ลําดับข้ันตอนการยื่นขออนุมัติลาปฏิบัติงาน 
คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

จบกระบวนการ 

1. 

• บันทึกคํารองการลาในแบบฟอรม
• (ลาปวย/ลากิจ/ลาคลอด/ลาพักผอน/ยกเลิกวันลา)

• (ลาพกัผอน/ลากจิ ตางประเทศ)

2.

3.

• เสนอหัวหนาภาควิชา/หัวหนาสํานักงาน

ใหความเห็นและลงนาม

4.
• เสนอพิจารณา ผานรองคณบดีฝ่ายบริหาร

5.
• คณบดพีิจารณา (อนุมัต/ิไมอนุมตั)ิ

6.
• เสนออธิการบดี (กรณีไปตางประเทศ)

7.
• แจงผลการพิจารณา

(ดวยวาจา/สําเนาเอกสาร/สงขอความInbox-FB/ข้ึนกระดานหองสำนักงานเลขาฯ
าํนักงาน)

• นําสงงานบุคคล/งานสารบัญลงรับเอกสาร
(ตรวจสอบประวัติและสถิติการลา)




