
ผูข้อย่ืนเอกสารใบลา

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานการลาของบุคลากร

คณะวทิยาการสารสนเทศ มหาวทิยาลัยมหาสารคาม

งานบคุลากร คณะวิทยาการสารสนเทศ

งานบคุลากรตรวจสอบสถิติวนัลา

งานสารบรรณ ลงรบัหนงัสือ

เสนอหวัหนา้สาํนกังานฯ

เสนอรองคณบดีฯ ใหค้วามเห็น

15 นาที

เอกสารไมเ่รียบรอ้ย
5 นาที

อนมุตัิ

กรณีลาไปต่างประเทศ

15 นาที

1 วนั

เสนอคณบดี

อนมุตั/ิไม่อนมุตัิ
แจง้ผลการพิจารณา

แกไ้ข

เสนออธิการบดี

อนมุตั/ิไม่อนมุตัิ

1 วนั

ส่งเรื่องกลบัคณะฯ

อนมุตัิ

7 วนั

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง

- ประกาศ มมส.เร่ืองหลักเกณฑแ์ละวิธีการลา จาํนวนวันลา และประเภทการลา

ของพนักงาน พ.ศ.2555

- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555

- สรุประเบียบการลาของลูกจ้างช่ัวคราว

ขึน้กระดานแจ้งให้ทราบ

ลาพักผ่อน/ลากจิ

แจง้ผลการพิจารณา
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