
1 
 

 
 
 

คู่มอืการปฏิบัติงานหลัก 

เร่ือง 

บันทกึการลาประเภทต่างๆ 

 

 

 
จัดทำโดย 

งานบุคลากร 

ปงีบประมาณ 2567 
 

 



2 
 

คำนำ 

 

การจดัทำคู่มอืการปฏบัิติงานถอืเป็นเครื่องมอือย่างหนึ่งในการสรา้งมาตรฐานการ

ปฏบัิติงาน ทีมุ่่งไปสู่การบรหิารคุณภาพท่ัวทัง้องค์กรอย่างมปีระสทิธภิาพ ทั้งน้ี 

เพื่อใหก้ารทำงานของวทิยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบรกิาร  มหาวทิยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา ไดม้าตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย มกีระบวนการปฏบัิตงิานที่ชัดเจน ได้

ผลผลติหรอืการบรกิารที่มคุีณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลา เพื่อการบรรลุ

ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการปฏบัิตงิานคุณภาพ และเป็นการสนับสนุนการ

ตัดสนิใจในการบรหิารและพัฒนาวทิยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบรกิาร  ไปสู่

ความเป็นสากลเพื่อใหว้ิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบรกิารมคู่ีมอืการปฏบัิตงิาน

ที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถงึรายละเอยีดข้ันตอนการปฏบัิติงาน

ของกจิกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพื่อใชป้ระโยชน์ในการบรหิาร

จัดการองค์กร คู่มอืการปฏบัิตงิานฉบับนี้ จัดทำข้ึนโดยมวีัตถุประสงค์เพื่อให้

ผูป้ฏบัิติงานวทิยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบรกิาร และผูท้ี่สนใจไดรั้บความรู้

ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ ความรับผดิชอบและข้ันตอนการปฏบัิตงิานในทุก

กระบวนการ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มอืการปฏบัิตงิาน จะเป็นประโยชน์ต่อ

ผูเ้กี่ยวข้องในโอกาสต่อไป 

 

     

 

      
          งานบุคลากร 

วทิยาลัยการจดัการอุตสาหกรรมบริการ               

มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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ประวัติความเปนมาโดยสังเขป  

ชื่อหน่วยงาน วทิยาลยัการจดัการอุตสาหกรรมบริการ   

      ท่ีตั้ง  อยู่ทีม่หาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทาวทิยาเขตนครปฐม 111/5 หมู ่2 ตำบลคลองโยง อำเภอพทุธมณฑล 

จังหวดันครปฐม 73170  

โทรศัพท์ 034-964-946  โทรสาร 034-964-965   

เว็ปไซต์ออนไลน์  www.chm.ssru.ac.th 

      ประวัตคิวามเป็นมาโดยยอ่  

วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ (ว.ก.อ.) มีช่ือภาษาอังกฤษว่า “College of Hospitality 

Industry Management” เป็นหน่วยงานในกำกับของมหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา ไดจ้ัดตั้งขึ้นตามนโยบาย

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ที่กำหนดให้มีการควบรวมหลักสูตร/สาขาวิชาในศาสตร์เดียวกัน แต่

สังกัดอยู่ในคณะ/วิทยาลัยต่าง ๆ ให้อยู่ในสังกัดคณะ/วิทยาลัยเดียวกัน และให้ดำเนินการปรับ ปิดหลักสูตร/

สาขาวิชาที่มีจำนวนนักศึกษาน้อย และเสริมความแข็งแกร่งให้กับหลักสูตร/สาขาวิชาที่เป็นที่ต้องการของประเทศ

โดยการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรใหม่ จึงมีการควบรวมหลักสูตรนานาชาติ จำนวน 6 สาขาวิชา ในวิทยาลัย

นานาชาติ กับหลักสูตรภาษาไทย จำนวน 3 สาขาวิชาในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ให้สังกัดอยู่ใน 

“วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ” เมื่อวันที่ 28 ธันวาคม 2563 ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สวนสุนันทา เรื่อง การจัดตั้งส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2563 เป็นส่วนงานภายใน

ของมหาวิทยาลัยที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ตามมาตรา 10 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พ.ศ. 2547 สังกัดมหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วทิยาเขตนครปฐม  

วทิยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ ดำเนนิงานตามพันธกิจ 4 ประการ คอื การผลิตบัณฑติ การวจิัย 

การบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม และทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม โดยคำนึงถึงความสอดคล้องกันของ

หลักสูตรและการปรับปรุงโครงสร้างการจัดการเรียนการสอน มีการบูรณาการบุคลากรสายวิชาการ  

บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ อาคารสถานที่ วัสดุครุภัณฑ์ และงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเข้าด้วยกัน เพื่อ

การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 และตามตัวช้ีวัดที่ได้รับการถ่ายทอดมา

จากมหาวทิยาลัยใหบ้รรลุตามเปา้หมาย และมุ่งสร้างผลผลติที่มคุีณภาพ ใหเ้ป็นที่ยอมรับทั้งในระดับชาติและ

นานาชาต ิ  

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาซึ่งสังกัดอยู่ในกลุ่มผลิตและพัฒนา

บุคลากรวิชาชีพและสาขาจำเพาะ ตามนโยบายการพลิกโฉมมหาวิทยาลัย (Reinventing University) ของ

กระทรวงการอุดมศกึษา วทิยาศาสตร์ วจิัยและนวัตกรรม และจากการเกิดโรคระบาดจากเช้ือไวรัสโควิด-19 

http://www.chm.ssru.ac.th/
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ส่งผลให้วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการต้องปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดการเรียนการสอน และการ

ปรับปรุงหลักสูตรให้มีความเหมาะสมกับสถานการณ์ มุ่งผลิตบัณฑิตในศาสตร์อุตสาหกรรมบริการ การ

จัดการด้านธุรกิจดิจิทัล การจัดการท่องเที่ยวและโรงแรม และศาสตร์อื่นที่เก่ียวข้อง ทั้งหลักสูตรนานาชาติ 

หลักสูตรภาษาไทย และหลักสูตรสองภาษา ทั้งในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก รวมทั้ง 

หลักสูตรระยะสั้น หลักสูตรออนไลน์ การสร้างรายวิชาเพื่อเป็นคลังหน่วยกิต (Credit Bank) การสร้างความ

ร่วมมือกับองค์การภายนอกเพื่อการเปดิหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนร่วมกัน การจัดส่งนักศกึษาฝึก

ปฏิบัติการพร้อมกับการจัดการรียนการสอนในสถานประกอบการ และการฝังตัวของอาจารย์ในสถาน

ประกอบการเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ เป็นตน้ 

 

1.2 ปรัชญา วสัิยทัศน์ พันธกจิ ประเด็นยุทธศาสตร์ เปา้หมายและวัตถุประสงค ์

ปรัชญา (Philosophy) 

มุ่งผลติบณัฑติที่มคีวามรู้ และมคุีณภาพในดา้นธุรกิจและอตุสาหกรรมบริการ (To develop 

quality knowledge graduate in the business and service industries) 

วสัิยทัศน์ (Vision) 

 ผูน้ำการสร้างมอือาชีพดา้นอตุสาหกรรมบริการเพื่อพัฒนาสังคมอย่างยั่งยนื (A leader in 

producing professionals in hospitality industry for sustainable social development) 

 พันธกจิ (Mission) 

  สร้างมอือาชีพในแวดวงอุตสาหกรรมบริการ ดว้ยการจัดการทักษะความเป็นผูน้ำพลวัตของ

อุตสาหกรรมบริการที่นำสมัย (To provide outstanding community-focused hospitality professionals and 

leaders with dynamic management and leadership skills grounded in significant, contemporary industry 

experience.) และมภีารกิจ 4 ดา้น ดงันี้ 

1. ผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรให้มีความเช่ียวชาญเป็นมืออาชีพมีคุณธรรมและ

จริยธรรม  

2. พัฒนาระบบการจัดการศกึษา สร้างนวัตกรรมการเรียนรู้และยกระดับการบริหารงานให้

ไดม้าตรฐานสากล 

3. วิจัยและสร้างนวัตกรรม ผลงานสร้างสรรค์ระดับชาติและระดับนานาชาติ เพื่อนำไปใช้

ประโยชน์อย่างยั่งยนื  

4. สร้างเครอืข่าย บริการวชิาชีพ เป็นดวงประทปีใหส้งัคม 

 ค่านยิมหลัก (Core Values) วทิยาลัยใช้ค่านยิมเช่นเดยีวกับมหาวทิยาลัย คือ RISE มคีวามหมาย ดังนี้ 

  1. R (Resilience): ความสามารถในการปรับตัว  

  2. I (Integrity): ศักดิ์ศรี  



6 
 

  3. S (Social Responsibility): ความรับผดิชอบต่อสังคม  

  4. E (Excellence): ความเป็นเลศิ มอือาชีพ 

วัฒนธรรม (Culture)  SSRU,  

1. S : สง่างาม (Smart),  

2. S : ความจรงิใจ (Sincerity),  

3. R : ความรับผิดชอบ (Responsibility)และ  

4. U : ความเป็นหนึ่งเดยีว (Unity)” 

สมรรถนะหลัก (Core Competencies)  

1. มีหลักสูตรการสอนในสาขาที่เป็นอุตสาหกรรมเป้าหมาย หรือ S-Curve ของประเทศ 

ไดแ้ก่ อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว อุตสาหกรรมการบนิ และอุตสาหกรรมดจิิทัล ซึ่งเป็นอุตสาหกรรมหลักของ

ประเทศ และมหีลักสูตรนานาชาตแิละหลักสูตรสองภาษาที่ตอบสนองตอ่ผูเ้รียนและตลาดแรงงาน  

2. มสีาขาวชิาชีพดา้นอุตสาหกรรมบริการที่สามารถอยู่ไดทุ้กยุคทุกสมัย  

3. มสีาขาวิชามคีวามโดดเด่น ได้แก่ ธุรกิจการบนิ ธุรกิจการท่องเที่ยว และการโรงแรม เป็นต้น 

ซึ่งเป็นสาขาที่สอดคลอ้งกับความตอ้งการในสภาพปัจจุบันที่ผูเ้รียนมักเลอืกเรียน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Thrusts) และเปา้ประสงค์เชงิยุทธศาสตร์ 

วทิยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการไดข้ับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ป ี(พ.ศ. 2566 – 

2570) และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ด้วย 4 ประเด็นยุทธศาสตร์ และกำหนด

เปา้ประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ไว ้ดังนี้ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 ผลิตบัณฑิตใหม้ีความเช่ียวชาญเฉพาะดา้น และการพัฒนากำลังคนให้

มคีวามเป็นมอือาชีพ มคุีณธรรมและจริยธรรม 

   วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์  

1.1 เพื่อใหน้ักศกึษามคีวามเป็นมอือาชีพ และมจีติสาธารณะและการบำเพ็ญประโยชน ์                                                                                  

1.2 เพื่อให้วิทยาลัยมีหลักสูตร/สาขาวิชาที่สามารถตอบสนองผู้รับบริการได้อย่างมี

คุณภาพที่เกิดจากความร่วมมอืกับเครอืข่าย 

เปา้ประสงค์  

1.1 การผลติบัณฑติที่มคีวามเช่ียวชาญเฉพาะ มคุีณธรรม จริยธรรม 

 1.2 การพัฒนากำลังคนใหเ้ป็นมอือาชีพ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาระบบการจัดการศึกษา สร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ และ

ยกระดับการบริหารงานใหไ้ดม้าตรฐานสากล 

 

   วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์  

2.1 เพื่อใหอ้าจารย์สามารถใช้โปรแกรมออนไลน์สำหรับการเรียนการสอนที่ทันสมัย 

2.2 เพื่อใหว้ทิยาลัยพัฒนาการบริหารจัดการสู่ผลการดำเนนิการที่เป็นเลศิ 
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2.3 เพื่อใหบุ้คลากรมปีระสทิธภิาพ มคีวามก้าวหนา้ในทางวชิาการและวชิาชีพ 

2.4 เพื่อใหว้ทิยาลัยมรีะบบเทคโนโลยกีารจัดการที่มคุีณภาพสูง 

   เปา้ประสงค์  

2.1 การจัดการเรียนการสอน 

     1) กระบวนการจัดการเรียนการสอนดว้ยระบบดจิทิัล 

 2.2 ยกระดับคุณภาพการจัดการศกึษาสู่เกณฑ์มาตรฐานสากล 

 2.3 การบริหารทรัพยากรมนุษย ์

      1) การพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร 

      2) เสน้ทางความก้าวหนา้ 

 2.4 มหาวทิยาลัยดจิทิัล 

      1) จัดโครงสร้างการทำงานและวัฒนธรรมดจิทิัลในการทำงานร่วมกัน 

      2) พัฒนาบุคลากรใหพ้ร้อมกับการเปลี่ยนแปลงในสังคมดจิทิัล  

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 วิจัยและสร้างนวัตกรรม ผลงานสร้างสรรค์ระดับชาติและนานาชาติ 

เพื่อนำไปใช้ประโยชน์อย่างยั่งยนื 

   วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ 

 3.1 เพื่อใหอ้าจารย์มคีวามสามารถทางวชิาการที่เปน็เลศิและโดดเด่น 

 3.2 เพื่อใหว้ทิยาลัยมกีารนำนวัตกรรม เทคโนโลยไีปใช้ในการพัฒนาชุมชนอย่างยั่งยนื 

   เปา้ประสงค์  

3.1 งานวจิัยและนวัตกรรม 

 3.2 การนำไปใช้ประโยชน์อย่างยั่งยนื 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 สร้างเครอืข่ายบริการวชิาการ เพื่อขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาต ิ 

   วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ 

 4.1 เพื่อใหว้ทิยาลัยมกีารสร้างเครอืข่ายที่ครอบคลุมทัง้ในและต่างประเทศ 

 4.2 เพื่อใหว้ทิยาลัยมรีายไดแ้ละสร้างรายไดจ้ากการบริการวชิาการ 

   เปา้ประสงค์ 

4.1 การสร้างเครอืข่าย 

        1) ดา้นการเรียนการสอน 

        2) ดา้นการวจิัยและบริการวชิาการ 

   4.2 การบริการวิชาการ 

1.3 โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริ
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4.โครงสรางองคกรวิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 
  

 

  

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการประจำ 
วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 

คณบดี 

รองอธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม 
 คณะกรรมการบริหารและดำเนินงาน 

วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 

รองคณบดี 
ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 

รองคณบดี 
ฝายบริหาร 

รองคณบดี 
ฝายวิชาการ 

รองคณบดี 
ฝายวิจยัและบริการวิชาการ 

รองคณบดี 
ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 

หัวหนาสำนักงาน หัวหนาสาขา/ประธานหลกัสูตร 

หัวหนาฝาย 
กิจการนักศึกษาและ 

ศิลปวัฒนธรรม 

หัวหนาฝาย 
วิจัยและบริการ 

วิชาการ 

หัวหนาฝาย 
คลังและพัสดุ 

หัวหนาฝาย 
แผนงานและ 

ประกันคุณภาพ 

หัวหนาฝาย 
บริการการ 
การศึกษา 

หัวหนาฝาย 
บริหารงาน

ท่ัวไป 

1.งานกิจกรรมนักศึกษา
และศิษยเกา 

2.งานทุนการศึกษา 

3.งานวินยันกัศึกษา 

4.งานกีฬาและสงเสริม
สุขภาพ 

5.งานศิลปวัฒนธรรม 

 

 

1.งานผลิตผลงานวจิัย 

2.งานวารสารวิชาการ 

3.งานบริการวิชาการแก
สังคม 

4.งานจัดหารายได 

5.งานรับรองสมรรถนะ
ของบุคคลตาม
มาตรฐานวชิาชีพ 

 

 

ประธานหลักสูตร    
การจัดการทองเที่ยว
และบริการ (ป.โท) 

หัวหนาสาขาวิชาธุรกิจการบิน (นานาชาติ) 

1.งานบริหารงานทั่วไป 

2.งานหลักสูตรและการ
สอน 

3.งานทะเบียน 

และวัดผล 

4.งานรับเขาศึกษาตอ 

5.งานวิเทศสัมพันธ 

 

 

 

1.งานวิเคราะหแผนงาน
และงบประมาณ 

2.งานพัฒนาระบบและ
ประเมนิผลการปฏิบัติ
ราชการ 

3.งานประกนัคุณภาพ
การศึกษา 

4.งานติดตาม
งบประมาณ และ
สารสนเทศ 

 

1.งานบริหาร
งบประมาณ 

2.การเงิน 

3.งานบัญช ี

4.งานพัสดุ 

 

 

 

 

1.งานธุรการและสาร
บรรณ 

2.งานประชาสัมพันธ 

3.งานอาคาสถานที ่

4.งานบุคลากร 

5.งานฝกอบรมและ
พัฒนา 

6.งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 

หัวหนาสาขาวิชาการจัดการโรงแรม (นานาชาติ) 

หัวหนาสาขาวิชาการจัดการทองเทีย่ว (นานาชาติ) 

หัวหนาสาขาวิชาธุรกิจดจิิทัลระหวางประเทศ  
(นานาชาติ) 

หัวหนาสาขาวิชาคณิตศาสตร (สองภาษา) 

หัวหนาสาขาวิชาการจัดการอุตสาหกรรม 
การทองเทีย่วและบรกิาร 

หัวหนาสาขาวิชาการจัดการโรงแรมและธรุกิจที่พัก 

ประธานหลักสูตร    
การจัดการทองเที่ยว
และบริการ (ป.เอก) 
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โครงสร้างการบรหิารของวทิยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คณะกรรมการประจำ 

วทิยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบรกิาร 

คณะกรรมการบริหารและดำเนนิงาน 

วทิยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบรกิาร 

รองอธิการบดี 

วทิยาเขตนครปฐม 

คณบดี 

รองคณบดี 

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 

 

หัวหนา้สาขาวชิา/ประธานหลักสูตร หัวหนา้สำนักงาน 

รองคณบดี 

ฝ่ายกจิการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 

รองคณบดี 

ฝ่ายวจัิยและบรกิารวชิาการ 

รองคณบดี 

ฝ่ายวชิาการ 

รองคณบดี 

ฝ่ายบริหาร 
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บันทกึการลาประเภทต่างๆ มภีาระงานย่อยจำนวน 2 ภาระงาน คือ 

1. การบันทกึการลา  

 1.1.1 คำอธบิายขั้นตอน 

 ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน  (ระบุรายละเอยีดขัน้ตอนการปฏบิัตงิานของกระบวนการ) 

          (1) ดา้นการบันทกึขอ้มูลการลาประเภทต่างๆ 

 

   ข้ันตอนที่ 1 การรับใบลา 

1. รับใบลาประเภทต่างๆ ของบุคลากร ในระบบ E-Document โดยใบลาจะผ่านการ 

ตรวจสอบวันลาและระบุจำนวนวันลาลงในเอกสารจากงานบริหารงานบุคคลวิทยาลัยการจัดการ

อุตสาหกรรมบริการ  และส่งต่อเพื่อรับทราบการลาจากหัวหน้าสาขาหรือหัวหน้าสำนักงาน/หัวหน้าสาขา 

รองคณบดฝ่ีายบรหิาร และตอ้งไดรั้บการอนุมัตจิากคณบด ีก่อนที่เสน้ทางเอกสารจะมาถึง 

 

ข้ันตอนที่ 2 การตรวจสอบและออกเลขที่เอกสาร 

1. เมื่องานธุรการรับใบลามา จะทำตรวจสอบขอ้มูลว่าถูกตอ้งครบถว้นหรอืไม่ โดย 

1.1 หากข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง จะทำการออกเลขรับเอกสาร และดำเนินการตาม

ขัน้ตอนต่อไป 

1.2 หากข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง งานธุรการจะตีกลับเอกสารไปยังเจ้าของ

เรื่อง พรอ้มแจง้เหตุผลการตกีลับเอกสารเพื่อแกไ้ข 

2. เมื่อเอกสารถูกตอ้ง งานธุรการจะออกเลขรับเอกสารเพื่อดำเนนิการในขัน้ตอนต่อไป 

 

ข้ันตอนที่ 3 การตรวจสอบและแจ้งรายละเอยีดประวัตกิารลาเสนอคณบด ี

เมื่อออกเลขรับเอกสารแลว้ เอกสารจะถูกส่งต่อไปยังงานบริหารงานบุคคลซึ่งจะทำการ

ตรวจสอบรายละเอยีดประวัตกิารลา โดยลงรายละเอียดประเภทการลา จำนวนวันลาที่ผ่านมา  จำนวนวัน

ลาครัง้นี้  จำนวนวันรวมในการลาประเภทนัน้ๆ เพื่อเสนอหัวหน้าสำนักงานตรวจสอบใหค้วามเห็นชอบ และ

เสนอคณบดีลงนามอนุญาต โดยเอกสารจะส่งไปยังหัวหนา้สำนักงานเพื่อเสนอคณบดลีงนามอนุญาต  หาก

คณบดไีม่อนุญาต เอกสารจะตกีลับไปยังเจา้ของเรื่อง 
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ข้ันตอนที่ 4 การบันทกึข้อมูลประวัตกิารลา 

เมื่อคณบดีลงนามอนุญาตแลว้ งานบรหิารงานบุคคลจะทำการบันทกึขอ้มูลประวัตกิารลา 

ลงในแบบสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำเดือน (IC-HR-03) และสรุปประจำปีงบประมาณ (CHM-

HR-04)  พรอ้มกับบันทกึลงในระบบ ERP   

 

ข้ันตอนที่ 5 การจัดเก็บและสบืค้น 

1. เมื่อรับ-ส่งเอกสารตามขัน้ตอนต่างๆ เรยีบรอ้ยแลว้ เอกสารจะถูกจัดเก็บใน 

ระบบ E-Document อัตโนมัต ิ

2. เมื่อมผู้ีต้องการสบืคน้เอกสาร งานบรหิารงานบุคคลสามารถสบืคน้เอกสารได ้

จากในระบบ E-Document  และระบบ ERP 

 

 

 1.1.2 เอกสารแนบ 
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ภาคผนวก 
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 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure) 

กระบวนการปฏิบัติงาน : สรุปการมาปฏิบัติงานของบุคลากร 
 
 
    เร่ิมตน / ส้ินสุด             การปฏิบติังานทั่วไป        การตัดสินใจ              แบบฟอรม           Work Instruction         คูมือปฏบิัติงาน           จุดเชื่อมโยง      การส่ือสาร       สายงานหลัก        สายงานยอนกลับ      สายงานไปและ
กลับ 

ขั้น
ตอ

น 

ผูปฏิบตัิงาน (เจาหนาที่
บริหารงานบุคคล) 

ธุรการ หัวหนาสำนักงาน คณบด ี งานการเงิน
มหาวิทยาลัย 

งานบริหารงาน
บุคคลมหาวิทยาลัย 

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

จุดควบคุม ตัวชี้วดั 

ขั้น
ตอ

นท
ี่ ๑

       - แบบสรุปการ
มาปฏิบัติงาน 

  

ขั้น
ตอ

นท
ี่ ๒

          

ขั้น
ตอ

นท
ี่ ๓

          

ขั้น
ตอ

นท
ี่ ๔

          

ขั้น
ตอ

นท
ี่ ๕

          

 ผูอนุมัติ         .............................. 
ตำแหนง        .............................. 
วันที่             .............................. 

ตัวชี้วดั (KQI) 

จัดทำสรุปการมา
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

 

ออกเลขที่
เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

รับทราบ แกไขเอกสาร 

รับทราบ รับทราบ 



 

9 
 



 

10 
 

 
 

 

 
 
 
 

   ตารางสรุปผลงานปฏิบัติราชการประจําเดือน  
ดับ ช่ือ - สกุล 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 ราชการ ป่วย กิจ สาย 

                                                                         

                                                                         

                                                                         

                                                                         

                                                                         

                                                                         

                                                                         

                                                                         

                                                                         

0                                                                         

1                                                                         

2                                                                         

3                                                                         

4                                                                         


	ประวัติความเป็นมาโดยสังเขป
	ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Thrusts) และเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์


