
 
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

 
งาน บริหารและธุรการ 

 
ชื่อหน่วยงาน ส่วนพัฒนาความยั่งยืน 

 
ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 

ณ วันท่ี 6 สิงหาคม 2563 
 



 

 

1.  ชื่อวิธีการปฏิบัติงาน 
      คู่มือการลา 

2. ประวัติและรายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

 ล าดับการแก้ไข : - 

3. วัตถุประสงค์ 

      เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ทรัพยากรบุคคล ทราบหลักเกณฑ์การลาและวิธีปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

4. ขอบเขต 

      การลาและการยื่นใบลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ส่วนพัฒนาความยั่งยืน 

5. ค าจ ากัดความ 
1) พนักงานมหาวิทยาลัย  (อ้างอิง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการบริหารงานบุคคล                

พ.ศ.2559 หมวดที่ 2 พนักงานมหาวิทยาลัย ข้อ 10 และข้อ 11) อธิบายว่า 
พนักงานมหาวิทยาลัย มี 2 ประเภท ดังนี้ 

I. พนักงานที่มหาวิทยาลัยจ้างเพ่ือปฏิบัติงานประจ า 
II. พนักงานที่มหาวิทยาลัยจ้างเพ่ือปฏิบัติงานโดยมีก าหนดระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด (ชั่วคราว) 

2) ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Human Resources Information System) หรือ HURIS  
เป็นระบบที่จัดท าขึ้นโดยความร่วมมือของส านักคอมพิวเตอร์ ส านักงานอธิการบดี และคณะ/สถาบัน/ส านัก ต่างๆ 
ระบบงาน HURIS ประกอบด้วยระบบงานต่าง ๆ ที่ครอบคลุมการบริหารงานทรัพยากรบุคลากรของราชการและงาน
บริหารพนักงานของ มหาวิทยาลัย ได้แก่ งานทะเบียนประวัติ งานอัตราก าลั ง งานพ้นจากราชการ งานค าสั่ง งาน
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า และข้าราชการ งานผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร งานขอต าแหน่ง
วิชาการ/ช านาญการ งานเงินเดือน งานสวัสดิการ มาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการ 
(Workload) และงานลาศึกษา/ฝึกอบรม/แพทย์ประจ าบ้าน (อ้างอิงข้อมูลจาก เว็บไซต์ ส านักคอมพิวเตอร์ มศว) 

6.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

ต าแหน่ง หน้าที่ 

-นักทรัพยากรบุคคล - ตรวจสอบใบลา จัดท าสถิติการลา ประสานงานกับ
ส่ วนทรัพยากรบุคคล ประสานมิตร  รับหน้ าที่
ด าเนินการอนุมัติใบลาในระบบโดยอ้างอิงกับเอกสาร
อนุมัติการลาจาก ผอ.ส่วนฯ 

 
 



 

 

7. แผนภูมิกระบวนการ 
 
 
                                                   
  
 
 
 
 
 
  

พนกังานประจ า
กรอกขอ้มลูใน 
ระบบ HURIS 

พนกังานรายวนั
กรอกแบบฟอรม์ 

ใบลา 

ยื่นใบลาผา่นหวัหนา้กลุม่งานลงความเห็น/ลงนาม 
 

สง่ใบลากบัเจา้หนา้ที่ท่ีปฏิบตัิหนา้ที่งานบรหิารงานบคุคล 
 
 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
เอกสารไม่เรียบร้อย 

เสนอ ผอ.สว่นฯอนมุตัิ   
ค าสั่ง 

เอกสารเรียบร้อย 

ไม่อนุมตั ิ

- งานบคุคลจดัเก็บสถิติในโปรแกรม Excel (กรณีพนกังานรายวนั) 

-งานบคุคลที่รบัผิดชอบเขา้ไปกดอนมุตัิในระบบ HURIS(กรณี
พนกังานประจ า) 

จดัเก็บเอกสารเขา้แฟม้ 

อนุมตั ิ

แจง้ผล ค าสั่ง ผอ.สว่นฯ แก่ผูล้า  อนมุตัิ หรอื ไมอ่นมุตัิ 

ปริน้ใบลาในระบบ 



 

 

8. วิธีการปฏิบัติงาน (WI)  
 

 

 Work Manual : คู่มือการลา หน้าที่ : 1/1 
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ส่วนพัฒนาความย่ังยืน รหัสเอกสาร :  วันที่ประกาศใช้ :  

 

พนักงานมหาวิทยาลัย นักทรัพยากรบุคคล ส่วนพัฒนาความย่ังยืน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 
ข้อมูล 

หัวหน้าลง
ความเห็น/ลงนาม 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

แก้ไขเอกสาร 

แจ้งพนักงานผู้ลา 

ผอ.สว่นพิจารณา 

ไมถ่กูตอ้ง 

ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมตั ิ

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัต ิ



 

 

 
พนักงานมหาวิทยาลัย นักทรัพยากรบุคคล ส่วนพัฒนาความย่ังยืน ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                                                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แยกประเภท 

พนักงานประจ า 

อนุมัติใบลาในระบบ บันทึกสถิติ/
จัดเก็บเอกสาร 

สรุปขอ้มลูสง่สว่นทรพัยากรบคุคล 

พนักงานรายวัน 

อนมุตัิใบลาใน
ระบบ 

จดัเก็บเอกสาร
ใบลา 

ครบ 1 ปี 

อนุมัต ิ



 

 

9. วิธีการค านวณเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
ตัวอย่าง 

- 
10. เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี) 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 หมวดที่ 2 

พนักงานมหาวิทยาลัย ข้อ 10 และ ข้อ 11 
 ข้อมูลจากเว็บไซต์ ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

11. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
-

 


