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วตัถุประสงค ์:  

 

 

ผูรั้บผดิชอบ ขั้นตอนกาปฏิบติังาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา 

1. ส่งแบบฟอร์มใบลาท่ีงานธุรการ
และงานการเจา้หนา้ท่ี        ผูข้อลา 5 นาที 

2. งานการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถูกตอ้งครบถว้นของแบบฟอร์มใบลา
และลงทะเบียนคุมวนัลา 

- ตรวจสอบทะเบียนคุมการลาของ
หน่วยงานตน้สังกดัและงานการ
เจา้หนา้ท่ี 
 

งานการเจา้หนา้ท่ี 3 นาที/ใบ 

3. งานการเจา้หนา้ท่ีเสนอแฟ้มใบลา
ใหผู้อ้  านวยการเพื่อพิจารณาอนุญาต งานการเจา้หนา้ท่ี 1 นาที/ใบ

นาที 

4. งานการเจา้หนา้ท่ีเก็บขอ้มูลเขา้
แฟ้มประวติั งานการเจา้หนา้ท่ี 1 นาที/ใบ 


