
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ขั้นตอนการจัดทำขั้นตอนการจัดทำ
รายงานสรุปวันทำการรายงานสรุปวันทำการ66

11 รับใบลา (5 นาที)
รับใบลา จากบุคลากรในสังกัดรับใบลา จากบุคลากรในสังกัด
บันทึกรับในระบบสารบรรณบันทึกรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อิเล็กทรอนิกส์

22 ตรวจสอบ และบันทึกสถิติการลา
ในทะเบียนคุม (5 นาที)

ตรวจสอบ และบันทึกสถิติการลาตรวจสอบ และบันทึกสถิติการลา
ในทะเบียนคุมในทะเบียนคุม

33 นำเสนอใบลาให้ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ
(20 นาที)

นำเสนอใบลาให้ผู้บังคับบัญชานำเสนอใบลาให้ผู้บังคับบัญชา
อนุมัติอนุมัติ

44 บันทึกสถิติการลาในระบบวันทำการ
(30  นาที)

บันทึกสถิติการลา แยกตามบันทึกสถิติการลา แยกตาม
ประเภทต่าง ๆ เป็นรายบุคคลประเภทต่าง ๆ เป็นรายบุคคล
ในระบบวันทำการในระบบวันทำการ

55 จัดทำรายงานสรุปวันทำการ
รายเดือน (2 วัน)

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
การลา การไปราชการการลา การไปราชการ
จัดทำรายงานสรุปวันทำการจัดทำรายงานสรุปวันทำการ
รายเดือนรายเดือน

นำเสนอหนังสือรายงานสรุป (20 นาที)
นำเสนอหนังสือรายงานสรุปนำเสนอหนังสือรายงานสรุป

        ให้ผู้บังคับบัญชาทราบให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
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สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ
ฝ่ายบริหารทั่วไป

02628 5732 ต่อ 2302-2305

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด 2 วัน 90 นาที
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