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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานทรัพยากรบุคคล วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม จัดทำ

ขึ้นโดยมีจุดประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง หรือสามารถพัฒนา

ขั้นตอนการทำงานให้รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะระบุให้เห็นถึงขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และข้อมูลอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงานทรัพยากรบุคคล 

วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

   

          งานบริหารและธุรการ (งานบุคคล) 

 วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

การลาต่างประเทศ 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

-  - - - - - 

1.  ขั ้นตอนที่  1 ผ ู ้ประสงค ์ขออนุมัติ 
การลา ยื่นเร่ืองที่งานบุคคล 
1. ผู้ประสงค์ขออนุมัติการลาต่างประเทศ 
กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการลา 
2. นำเอกสารมาส่งท่ีงานบุคคล 

1. ผู ้ประสงค์ขออนุมัติ
การลา 

1 .  แบบฟอร ์มก ารล า
ต่างประเทศ 

5 นาที 
1. ข้อบังคับ มศว ว่า
ด้วยการบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559
หมวด 7 ว ันทำงาน 
การลาและสวัสดิการ 
ข้อ 43 
2. ประกาศ มศว 
เรื่ อง  หล ัก เกณฑ์
แ ล ะ วิ ธี ก า ร ล า 
ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย 

2.  ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความครบถ้วน
ของข้อมูล 
1. ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล 
และลายเซ็นหัวหน้างาน/หัวหน้าสาขา/
รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี ให้ครบถ้วน 
2. กรณีข้อมูลครบถ้วน ให้ดำเนินการ
ต่อในขั้นตอนท่ี 3 

1. นักจัดการงานทั ่วไป 
(งานบุคคล) 

1 .  แบบฟอร ์มก ารล า
ต่างประเทศ 

5 นาที 

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาต่างประเทศ 

 
ตรวจสอบความ 

ครบถ้วนของข้อมูล 

 1 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  3. กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน ให้ดำเนินการ
คืนเอกสารให้ผู้ประสงค์ขออนุมัติการลา 
เพื ่อดำเนินการเสนอเซ็นให้ครบถ้วน 
(หรือในกรณีที่เสนอหัวหน้าสาขาเซ็น 
สามารถดำเนินการด้วยตนเองได้) 

   
1. ข้อบังคับ มศว ว่า
ด้วยการบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559
หมวด 7 ว ันทำงาน 
การลาและสวัสดิการ 
ข้อ 43 
2. ประกาศ มศว 
เร ื ่อง หล ักเกณฑ์
แ ล ะ วิ ธี ก า ร ล า 
ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย 

3.  ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการกรอกข้อมูล
จำนวนวันลา และรายละเอียดอื่น ๆ 
1. กรอกข้อมูลจำนวนวันลา และอื่น ๆ 
เช ่ น  ว ั นท ี ่ เข ้ าทำงาน  เ ง ิ น เด ื อน 
ในแบบฟอร์มการลาต่างประเทศ 
2. ลงนามช ื ่อผ ู ้ตรวจสอบข้อม ูลใน
แบบฟอร์มการลาต่างประเทศ 

1. นักจัดการงานทั ่วไป 
(งานบุคคล) 

1 .  แบบฟอร ์มก ารล า
ต่างประเทศ 

15 - 20 นาที 

ดำเนินการกรอกข้อมูลจำนวนวันลา 

 1 

 2 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

4.  ขั้ น ต อ น ที่  4  ด ำ เ นิ น ก า ร เ ส น อ 
หัวหน้างาน 
1. เขียนรายละเอียดในใบสรุปวันลา 
(ตามประเภทการลา) 
2 .  ติ ดป ้ า ย เ สน อ ล ง น าม ส ำห รั บ 
ผู้อำนวยการสำนักงาน รองคณบดีฝ่าย
บร ิหาร และคณบดี เพ ื ่อให้ลงนาม 
ได้ครบทุกจุด 
3. จัดทำใบนำเสนอแฟ้มเอกสาร และ
ใส่แฟ้มงานบุคคลเสนอหัวหน้างาน 

1. นักจัดการงานทั ่วไป 
(งานบุคคล) 
2. หัวหน้างานบริหารและ
ธุรการ 

1 .  แบบฟอร ์ มการลา
ต่างประเทศ 
2. ใบสรุปวันลา 
3. ใบนำเสนอแฟ้มเอกสาร 

10 - 15 นาที 

1. ข้อบังคับ มศว ว่า
ด้วยการบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559
หมวด 7 ว ันทำงาน 
การลาและสวัสดิการ 
ข้อ 43 
2. ประกาศ มศว 
เร ื ่อง หล ักเกณฑ์
แ ล ะ วิ ธี ก า ร ล า 
ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย 

5.  ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารโดยหัวหน้างาน 
1. กรณีเอกสารถูกต้อง และครบถ้วน 
ให้ดำเนินการต่อในขั้นตอนท่ี 6 
2. กรณีมีการแก้ไข ให้ดำเนินการแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 

1. หัวหน้างานบริหารและ
ธุรการ 

1. แบบฟอร์มการลา 
2. ใบสรุปวันลา 
3. ใบนำเสนอแฟ้มเอกสาร 

15 นาที 

ดำเนินการเสนอหัวหน้างาน 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

โดยหัวหน้างาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 2 

 3 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

6.  ขั้นตอนที่ 6 ดำเนินการเสนอคณบดี 
ลงนาม 
1 .  ห ั วหน ้ า ง าน เ สนอ แฟ ้ ม ไ ป ยั ง
ผู ้อำนวยการสำนักงานคณบดี และ 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
2. รองคณบดีฝ่ายบริหารเสนอคณบดี
ลงนามในเอกสาร  

1. หัวหน้างานบริหารและ
ธุรการ 
2. ผู้อำนวยการสำนักงาน
คณบดี 
3. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. คณบดี 

1 .  แบบฟอร ์มก ารล า
ต่างประเทศ 
2. ใบสรุปวันลา 
 

1 วัน 

1. ข้อบังคับ มศว ว่า
ด้วยการบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559
หมวด 7 ว ันทำงาน 
การลาและสวัสดิการ 
ข้อ 43 
2. ประกาศ มศว 
เร ื ่อง หล ักเกณฑ์
แ ล ะ วิ ธี ก า ร ล า 
ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย 

7.  ขั้นตอนที่ 7 รับเร่ืองคืน 
1. รับแฟ้ม และเอกสารท่ีนำเสนอคืน 

1. นักจัดการงานทั ่วไป 
(งานบุคคล) 

1 .  แบบฟอร ์มก ารล า
ต่างประเทศ 

5 นาที 

8.  ข ั ้ นตอนท ี ่  8  ส ่ ง เอกสารให ้งาน 
สารบรรณ 
1. จัดทำแบบฟอร์มการลาต่างประเทศ
เป็นไฟล์ .docx ระบุข้อมูลตามเอกสาร
ท่ีผู้ประสงค์ขออนุมัติการลายื่นเรื่อง 
2.  ส ่ งอ ี เมลให ้ งานสารบรรณเพื่ อ
ดำเนินการออกเลขหนังสือ 
* ขั้นตอนนี้สามารถดำเนินการระหว่าง
การเสนอแฟ้ม 

1. นักจัดการงานทั ่วไป 
(งานบุคคล) 
2. นักจัดการงานทั ่วไป 
(งานสารบรรณ) 

1 .  แบบฟอร ์มก ารล า
ต ่างประเทศ (ร ูปแบบ 
ไฟล์ .docx) 
1 .  แบบฟอร ์มก ารล า
ต่างประเทศ (ฉบับจริง) 

10 - 15 นาที 

ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 

ส่งเอกสารให้งานสารบรรณ 

รับเรื่องคืน 

 3 

 4 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  3. ส่งหนังสือฉบับจริงท่ีลงนามเรียบร้อย
แล ้วให ้งานสารบรรณเพ ื ่อออกเลข
หนังสือ และนำส่งไปยังส่วนทรัพยากร
บุคคล 

   1. ข้อบังคับ มศว ว่า
ด้วยการบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559
หมวด 7 ว ันทำงาน 
การลาและสวัสดิการ 
ข้อ 43 
2. ประกาศ มศว 
เร ื ่อง หล ักเกณฑ์
แ ล ะ วิ ธี ก า ร ล า 
ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย 

9.  ขั ้นตอนที ่ 9 ร ับสำเนาหนังส ือขอ
อนุมัติการลาจากส่วนทรัพยากรบุคคล 
1. งานสารบรรณจะส่งสำเนาหนังสือ 
ขออนุมัติการลาที่ได้รับการอนุมัติจาก
ส่วนทรัพยากรบุคคลเรียบร้อยแล้วผ่าน
ทางอีเมล 

1. นักจัดการงานทั ่วไป 
(งานสารบรรณ) 

1. สำเนาหนังสือขออนุมัติ
การลาต่างประเทศ 

2 สัปดาห์ 
(โดยประมาณ) 

รับสำเนาหนังสือจาก

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 4 

 5 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  ขั ้นตอนที ่ 10 บันทึกข้อมูลการลา 
ลงในระบบ HURIS 
1. เข้าระบบ HURIS > ทะเบียนประวัติ 
> งานลา > ข้อมูลการลา > บันทึกการ
ลา > กรอกชื่อผู ้ลา > เลือกประเภท
การลา (ลาพักผ่อน/ลากิจ) > ระบุวันท่ี
ลา > ระบุเหตุผลการลา “พักผ่อน
ต่างประเทศ (ระบุประเทศ)” > บันทึก 
2. หลังจากบันทึกการลาเรียบร้อยแล้ว 
ให้กดอนุมัติการลาโดยไปที่ > ทะเบียน
ประวัติ > งานลา > ข้อมูลการลา > 
อนุมัติการลา/ยกเลิกการลา > ประเภท
บุคลากร > กรอกชื่อผู้ลา > แสดงข้อมูล 
> เปล ี ่ยนสถานะเป ็น “อน ุม ั ติ”  > 
บันทึก 

1. นักจัดการงานทั ่วไป 
(งานบุคคล) 

1. สำเนาหนังสือขออนุมัติ
การลาต่างประเทศ 

15 - 20 นาที 

1. ข้อบังคับ มศว ว่า
ด้วยการบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559
หมวด 7 ว ันทำงาน 
การลาและสวัสดิการ 
ข้อ 43 
2. ประกาศ มศว 
เร ื ่อง หล ักเกณฑ์
แ ล ะ วิ ธี ก า ร ล า 
ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย 

 6 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ 

HURIS 

 5 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

11.  ขั้นตอนที่ 11 ส่งเอกสารให้ผู้ยื่นเร่ือง 
1. สแกนเอกสารเป็นไฟล์ PDF 
2. ส่งสำเนาหนังสือขออนุมัติการลา  
ให้ผู้ยื่นเรื่องทางอีเมลรายบุคคล 

1. นักจัดการงานทั ่วไป 
(งานบุคคล) 

1. สำเนาหนังสือขออนุมัติ
การลาต่างประเทศ 
 

10 - 15 นาที 1. ข้อบังคับ มศว ว่า
ด้วยการบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559
หมวด 7 ว ันทำงาน 
การลาและสวัสดิการ 
ข้อ 43 
2. ประกาศ มศว 
เร ื ่อง หล ักเกณฑ์
แ ล ะ วิ ธี ก า ร ล า 
ข อ ง พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย 

12.  ขั้นตอนที่ 12 จัดเก็บเอกสาร 
1. จัดเก็บเอกสารไฟล์ PDF ให้เป็น
หมวดหมู ่
2 .  จ ั ด เก ็บ เอกสารสำ เนาหน ัง สือ 
ขออนุมัติการลาเข้าแฟ้มให้เรียบร้อย 
เป็นรายบุคคล 

1. นักจัดการงานทั ่วไป 
(งานบุคคล) 

1. สำเนาหนังสือขออนุมัติ
การลา  
2. ใบสรุปวันลา 
 

5 - 10 นาที 

-  - - - - - 
ส้ินสุด 

ส่งเอกสารให้ผู้ยื่นเรื่อง 

จัดเก็บเอกสาร 

 6 
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Flowchart ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องการลาต่างประเทศ 

ดำเนินการกรอกข้อมูลจำนวนวันลา 

ดำเนินการเสนอหัวหน้างาน 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

1 

 
ตรวจสอบความ 

ครบถ้วนของข้อมูล 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

โดยหัวหน้างาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ดำเนินการเสนอคณบดีลงนาม 

รับเรื่องคืน 

ส่งเอกสารให้งานสารบรรณ 
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บันทึกข้อมูลลงในระบบ HURIS 

ส่งเอกสารให้ผู้ยื่นเรื่อง 

จัดเก็บเอกสาร 

ส้ินสุด 

1 

รับสำเนาหนังสือจากส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
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1. ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 หมวด 7 วันทำงาน การลาและสวัสดิการ ข้อ 43  
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2. ประกาศ มศว เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ข 

อ่ืน ๆ 

(เช่น แบบฟอร์ม, คำสั่ง, รูปภาพประกอบ ฯลฯ) 
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1. แบบฟอร์มลาต่างประเทศ 
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สำหรับผู้ประสงค์ขออนุมัติลาต่างประเทศ (สายวิชาการ) 
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สำหรับผู้ประสงค์ขออนุมัติลาต่างประเทศ (สายปฏิบัติการ) 
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2. แบบฟอร์มใบสรุปวันลา 
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3. แบบฟอร์มใบเสนอแฟ้มเอกสาร     
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4. แบบฟอร์มทะเบียนการเสนอขออนุมัติลา 

 


