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                คู่มือปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล ของคณะบริหารธุรกิจเ พ่ือสังคมฉบับนี้  จัดท าขึ้นโดย 
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมและผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล และผู้ให้ความ
สนใจได้ศึกษาและมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวปฏิบัติ ประกาศ ระเบียบและข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ  
                 หน่วยทรัพยากรบุคคล ส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เป็นส่วนหนึ่งในงานบริหารและ
ธุรการ ซึ่งเป็นหน่วยที่มีความรับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับด้านทรัพยากรบุคคลทั้งหมด โดยบุคลากร
สามารถศึกษาและท าความเข้าใจได้จากคู่มือฉบับนี้ 
                 ทั้ งนี้  งานทรัพยากรหวั ง เป็นอย่ างยิ่ งว่ าคู่ มือการปฏิบัติ งานนักทรัพยากรบุคคลเล่ มนี้   
จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใดขอได้ โปรดแจ้งให้หน่วย
ทรัพยากรบุคคล คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เพ่ือปรับปรุงแก้ไข ให้ทันต่อสถานะการณ์และการเปลี่ยนแปลง  
ในโอกาสต่อไป 
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บทที่ 1  

บทน า 

 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือปฏิบัติงาน 
                 งานทรัพยากรบุคคล เป็นหน่วยหนึ่งของงานบริหารและธุรการในโครงสร้างการบริหารงานของ
ส านักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่มีความรับผิดชอบในการด าเนินการ
เกี่ยวกับการลาประเภทต่าง ๆ ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมดังนั้น เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันและ
เพ่ือให้บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม สามารถปฏิบัติในเรื่องการใช้สิทธิการลาได้อย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐาน
เตี๋ยวกันรวมถึงสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาดจากการท างาน หน่วยการ
เจ้าหน้าที่จึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการลาของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ซึ่ง
บุคลากรสามารถศึกษาและท าความเข้าใจได้จากคู่มือฉบับนี้ 
 

1.2 วัตถุประสงค์  
         1.2.1 เพ่ือให้บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวปฏิบัติการลาประเภท
ต่าง ๆ รับทราบถึงสิทธิของตนและปฏิบัติในเรื่องการใช้สิทธิการลาได้อย่างถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและ
ประกาศท่ีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒก าหนด 
        1.2.2 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในเรื่องเก่ียวกับการลา เกิดความเข้าใจและปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศที่มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒก าหนด 
        1.2.3 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันด้อย่างมีประสิทธิภาพ ลข้อผิดพลาดจากการท างานและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
1.3 ประโยชน์ที่ได้รับ  
          1.3.1 บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวปฏิบัติการลาประเภทต่างๆ
และรับทราบถึงสิทธิของตนและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ตามกฎ ระเบียบที่ก าหนด 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไต้อย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่ก าหนดและสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3.3 ได้คู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการลาตาม กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศท่ีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
1.4  ขอบเขตของคู่มือ 

           คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการลาของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ประกอบด้วย
แนวปฏิบัติ วิธีการลาประเภทต่าง ๆ รวมถึงระเบียบ ข้อบังคับและประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒที่
เกี่ยวข้องการกับการลาในแต่ละประเภท 
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1.5 นิยามศัพท์ 

1. ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Human Resources Information System) หรือ HURIS คือ
ระบบที่ประกอบด้วยระบบงานต่าง ๆ ที่ครอบคลุมการบริหารงานทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัย 

2. บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม คือ ผู้ปฏิบัติงานในคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ 

3. สิทธิการลา คือ สิทธิที่บุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ควรได้รับโดยยึดตามประกาศมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2560 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2560 
ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 ลง
วันที่ 15 มีนาคม 2562 และ ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2562 

4. หัวหน้าหน่วยงาน คือ หัวหน้าภาควิชา หัวหน้าสาขา หัวหน้าหน่วย หัวหน้าฝ่ายหรือต าแหน่งที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าหัวหน้าภาควิชา 
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บทที่ 2  

โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
           2.1.1 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงนต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการซึ่งเป็นงานระดับต้นที่ต้องใช้ 
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านบริการงานทรัพยากรบุคคลภายใต้การก ากับ 
ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
           2.1.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ด้านปฏิบัติการ  
                1. งานลา สิทธิการลาประเภทต่างๆ ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เช่น ลาป่วย ลากิจ
ส่วนตัวลาพักผ่อนประจ าปี ลาคลอดบุตร การลาอุปสมบท การลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตร การลาไปพัฒนาตนเองเพ่ือ
ความก้าวหน้าในสายงานที่ด ารงต าแหน่ง สถิติการลา ข้อมูลการลาพักผ่อนสะสม 
            2. หนังสือรับรองเงินเดือน การท าบัตรประจ าตัวพนักงาน 

3. งานสแกนลายนิ้วมือเข้าออกการปฏิบัติงานของบุคลากรสายปฏิบัติการ การขอออกก่อน 
4. งานฐานข้อมูลในงานทรัพยากรบุคคล 
5. งานขอต าแหน่งทางวิชาการและการประเมินผลการสอนของบุคลากรสายวิชาการ 
6. งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
7. งานสรรหาคณบดี หัวหน้าภาควิชา 
8. คณะกรรมการในโครงการต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
9. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

           ด้านการวางแผน  
            วางแผนการท างานและโครงการที่ตนเองรับผิดชอบและสามารถปฏิบัติงานและ ด าเนิน

โครงการจนสามารถบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
ด้านการประสานงาน  
            ประสานงานการท างานกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ในประเด็นที่ เกี่ยวข้อง

กับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ด้านการบริการ  

                    1. ให้บริการกับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย นิสิต และบุคคลภายนอกในการอ านวย ความ
สะดวก การด าเนินการด้านทรัพยากรบุคคลต่าง ๆ  

         2. ให้บริการด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่แก่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้สามารถ ปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
                   3. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหาร ทรัพยากรบุคคล 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์  

        4. ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับด้านทรัพยากรบุคคล แก่ผู้รับบริการ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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2.2 โครงสร้างองค์กร คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

 
 

2.3 โครงสร้างการบริหาร คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

 
 

2.4  โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี  คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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      โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดี  คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์ เทคนิค และวิธีการปฏิบัติงาน 
 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน   
                ในการปฏิบัติงานด้านการลาในแต่ละประเภท หน่วยการเจ้าหน้าที่และผู้ที่มีความประสงค์จะใช้สิทธิ
จะต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ เกี่ยวกับการลาประเภทนั้น ๆ อย่างเคร่งครัด รวมถึงเอกสารที่ต้อง
แนบประกอบเพื่อขออนุมัติ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
           3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการลาของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เล่มนี้จะเกี่ยวข้องกับเอกสารดังนี้ 

3.1.1 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
        เรื่องหลักกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2560 
3.1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2559 
3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
        เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2562 
3.1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงาน 

                             หาวทิยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
3.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

                             เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูน 
                             ความรู้ทางวิชาการ 

3.1.6 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
        เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิซาการ 

          3.1.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของราชการ พ.ศ. 2555 
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    3.2 แผนการปฏิบัติงาน 
         

3.2.1 งานลาป่วย /ลาพักผ่อน /ลากิจส่วนตัว ด าเนินการท าเรื่องขอลาป่วย /ลา พักผ่อน /ลากิจส่วนตัว /ลากิจลาคลอดบุตร /  
ลาป่วยเนื่องจากต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 
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3.2.2 การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงานและรับรองเงินเดือน 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
 
 4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
          กิจกรรมที่ 1 งานลาป่วย /ลาพักผ่อน /ลากิจส่วนตัว ด าเนินการท าเรื่องขอลาป่วย /ลา พักผ่อน /ลากิจ
ส่วนตัว /ลากิจลาคลอดบุตร / ลาป่วยเนื่องจากต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 
 
 -   การลาป่วย  

          1 พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาป่วยได้รอบการประเมินปีละไม่เกิน 15 วันท าการ (สิงหาคม - กรกฎาคม ในปี
ถัดไป โดยได้รับค่าจ้าง กรณีลาป่วยเนื่องจากต้องพักรักษาตัวเป็นเวลานานตามความเห็นของแพทย์ เมื่อรวมกับลาป่วยปกติ
ต้องไม่เกิน 120 วัน โดยได้รับค่าจ้าง และขอให้ปฏิบัติดังนี้ 
           2 ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่กรณีจ าเป็นจะ
เสนอใบลาวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได้ กรณีที่มีอาการป่วยจนไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้สามารถให้ผู้อ่ืนเสนอใบลาแทนได้ 
แต่เมื่อเจ้าตัวสามารถลงชื่อได้ ขอให้ส่งใบลาโดยเร็ว 
           3  การลาป่วยตั้ งแต่  3 ท าการขึ้นไป ต้องมี ใบรับรองแพทย์ซึ่ ง เป็นผู้ที่ ได้ขึ้นทะเบียนรับอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลา ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มีอ านาญอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์ที่
ผู้มีอ านาจเห็นชอบแทนได้ 

 เอกสารที่ต้องแนบ  
          1. ใบลาที่พิมพ์จากโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Human Resources Information 
              System) หรือ HURIS 
          2. ใบรับรองแพทย์ กรณีลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป 
 
3.3.2 การลาป่วยเนื่องจากต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 
            พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาป่วยเนื่องจากต้องรักษาตัวเป็นเวลานานตามความเห็นของแพทย์เมื่อรวมกับ
วันลาป่วยปกติ จะต้องไม่เกิน 120 วัน โดยได้รับค่าจ้าง ผู้ที่ได้รับการบรรจุถึงวันที่ 31 กรกฎาคม มีเวลา ปฏิบัติงานไม่
ถึง 1 ปีรอบการประเมินเต็ม ให้มีสิทธิลาป่วยเนื่องจากต้องรักษาตัวเป็นเวลานานตามความเห็นของแพทย์ได้ตามสัดส่วน 
ดังนี้ 
            1.ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีมีความ
จ าเป็นให้สามารถเสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได้ ในกรณีที่มีอาการป่วยหนักจนไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ เช่น 
มีอาการชัก แขนขาชา สลบ ไม่ได้สติ ขยับตัวไม่ได้ ฯลฯ ผู้ลาสามารถให้ผู้อ่ืนเสนอใบลาหรือแจ้งผู้บังคั บบัญชาของผู้ลา
แทนได้ เมื่อผู้ลามีอาการดีขึ้นหรือสามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ ให้ส่งใบลาอย่างเป็นทางการด้วยตนเอง เนื่องจากใน
เอกสารมีความจ าเป็นต้องมีลายเซนของผู้ลา 
             2. แนบใบรับรองแพทย์ ซึ่งจะต้องเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม
แนบกับใบลา 
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 เอกสารที่ต้องแนบ  
          1. ใบลาที่พิมพ์จากโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Human Resources Information 
              System) หรือ HURIS 
          2. ใบรับรองแพทย์ 
-  การลากิจส่วนตัว  

             พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลากิจส่วนตัวได้รอบการประเมินปีละไม่เกิน 15 วันท าการ (สิงหาคม -กรกฎาคม 
ในปีถัดไป โดยได้รับค่าจ้าง และขอให้ปฏิบัติดังนี้ 
              1. ให้จัดส่งใบลาอย่างน้อยล่วงหน้า 3 วัน ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับ
อนุญาตจึงจะหยุดงานได้ หากเป็นกรณีเร่งด่วนสามารถจัดส่งใบลาก่อนล่วงหน้า 1 วันได้แต่ต้องระบุเหตุผลและความ
จ าเป็นเร่งด่วน เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่อาจรอรับอนุญาตได้ทัน ให้ส่งใบลาพร้อมชี้แจงเหตุผลระบุความจ าเป็นไว้ แล้วให้
หยุดงานไปก่อนได ้
              2. ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัวไปแล้ว แต่หยุดงานไปยังไม่ครบก าหนดตามระยะเวลาที่ขอลา ทั้งนี้
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจสามารถจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานได้ถ้ามีงานจ าเป็นเร่งด่วน 
 เอกสารที่ต้องแนบ  
          1. ใบลาที่พิมพ์จากโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Human Resources Information 
              System) หรือ HURIS 
3.3.4 การลาพักผ่อนประจ าปี (ในประเทศ) 
               พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีได้รอบการประเมินปีละไม่เกิน 10 วันท าการโดยได้รับ
ค่าจ้าง เว้นแต่ผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในรอบปีการประเมินนั้น ไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา
พักผ่อนประจ าปี พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสภาพจากข้าราชการ ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมและ 
นับวันมาปฏิบัติงานต่อจากข้าราชการ 
               ในรอบปีการประเมินใดที่พนักงานมหาวิทยาลัยไม่ได้ช้สิทธิลาพักผ่อนหรือใช้สิทธิแต่ไม่ครบ 10 วันท าการ 
ให้น าวันลาที่ยังเหลืออยู่มาสะสมในปีถัดไปได้ โดยพนักงานที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วยังไม่ถึง  10 ปี จะสามารถ
สะสมวันลาพักผ่อนประจ าปีรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 20 วันท าการและส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย
ที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปีจะสามารถสะสมวันลาพักผ่อนประจ าปีรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
                ให้จัดส่งใบลาอย่างน้อยล่วงหน้า 3 วันท าการ ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อ
ได้รับอนุญาตจึงจะหยุดงานได้ 
 เอกสารที่ต้องแนบ  
          1. ใบลาที่พิมพ์จากโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Human Resources Information 
              System) หรือ HURIS 
- การลาคลอดบุตร 
        พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาคลอดบุตได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยมีสิทธิรับค่าจ้างระหว่างลาให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
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        1.  ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ก่อนคลอดหรือวันที่คลอดหรือหลังคลอด 
(ท้ังนี้ต้องไม่เกิน 90 วัน) เว้นแต่ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้สามารถให้ผู้อื่นเสนอใบลาแทนได้ 
หากผู้ลาอาการป่วยหนักจนไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ เช่น มีอาการชัก แขนขาชา สลบ ไม่ได้สติ ขยับตัวไม่ได้ ฯลฯ  
ผู้ลาสามารถให้ผู้อื่นเสนอใบลาหรือแจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้ลาแทนได้ เมื่อผู้ลามีอาการดีขึ้นหรือสามารถลงลายมือชื่อใน
ใบลาได้ ให้ส่งใบลาอย่างเป็นทางการด้วยตนเอง เนื่องจากในเอกสารมีความจ าเป็นต้องมีลายเซนของผู้ลา 
         2. การลาคลอดบุตรที่คาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้นให้ถือว่า
การลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่เริ่มคลอดบุตร 
         3. เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดงานไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดตามก าหนดให้ถอนวันลาคลอดบุตรที่
หยุดไปได้ โดยให้ถือเป็นการลากิจส่วนตัว 
         4. เมื่อผู้ลาได้ลาคลอดบุตรครบแล้ว และจะมาปฏิบัติงานต้องท าบันทึกข้อความถึงหัวหน้าส่วนงานเพ่ือรายงาน
ตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 
           เอกสารที่ต้องแนบ 
             1. ใบลาที่ พิมพ์จากโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Human Resources Information 
System) หรือ HURIS 
            2. ใบรับรองแพทย ์
            3. สูจิบัตรของบุตร 
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ขั้นตอน การลาป่วย/ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อนประจ าปี (ในประเทศ) /ลาป่วยเนื่องจากต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 
/ลาคลอดบุตร ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม 
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การใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(Human Resources Information System) หรือ HURIS 

                      
                 ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Human Resources Information System) หรือ HURIS เป็นโมดูล
จัดการข้อมูลการลาของบุคลากรตามระเบียบราชการ อ านวยความสะดวกให้บุคลากร งานบุคคลประจ าน่วยงาน  
ใช้บันทึกการลา ยกเลิกการลา ตรวจสอบสิทธิการลาประเภทต่าง ๆ รายงานข้อมูลวันลาสะสมองหน่วยงานประจ าปี
งบประมาณ ผ่านระบบได้ และสามารถน าไปใช้ประกอบในการประเมินผลการฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่
บุคลากร 
         บุคลากรที่ใช้ คือบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒที่สังกัด (คณะ/ส านัก/สถาบัน/วิทยาลัย/ศูนย์) 
                          ผู้รับผิดชอบ คือฝ่ายระบบสารสนเทศ ส านักคอมพิวเตอร์ 
                          หนว่ยงานเจ้าของระบบ คือ งานบริหารและธุรการ งานทรัพยากรลบุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 1 ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
ท่ีมา http://huris.swu.ac.th/phpframework/swu/huris/ สืบค้นเมื่อวันท่ี 1 กันยายน 2566 
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รูปท่ี 2 ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
ท่ีมา http://huris.swu.ac.th/phpframework/swu/huris/ สืบค้นเมื่อวันท่ี 1 กันยายน 2566 
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รูปท่ี 3 ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
ท่ีมา http://huris.swu.ac.th/phpframework/swu/huris/ สืบค้นเมื่อวันท่ี 1 กันยายน 2566 
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รูปท่ี 4 ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
ท่ีมา http://huris.swu.ac.th/phpframework/swu/huris/ สืบค้นเมื่อวันท่ี 1 กันยายน 2566 
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รูปท่ี 5 ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
ท่ีมา http://huris.swu.ac.th/phpframework/swu/huris/ สืบค้นเมื่อวันท่ี 1 กันยายน 2566 
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รูปท่ี 6 ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
ท่ีมา http://huris.swu.ac.th/phpframework/swu/huris/ สืบค้นเมื่อวันท่ี 1 กันยายน 2566 
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รูปท่ี 7 ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
ท่ีมา http://huris.swu.ac.th/phpframework/swu/huris/ สืบค้นเมื่อวันท่ี 1 กันยายน 2566 
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รูปท่ี 8 ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
ท่ีมา http://huris.swu.ac.th/phpframework/swu/huris/ สืบค้นเมื่อวันท่ี 1 กันยายน 2566 
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-  การลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อนประจ าปี (ไปต่างประเทศ) 
             พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีได้รอบการประเมินปีละไม่เกิน 10 วันท าการโดยได้รับค่าจ้าง 
โดยจะต้องยื่นเอกสารขออนุญาตลาพักผ่อนไปต่างประ เทศ ให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาตก่อนอย่างน้อย3 สัปดาห์ ซึ่งผู้ที่
ได้รับการบรรจุเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในรอบปีการประเมินนั้น ไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปี 
พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสภาพจากข้าราชการ สามารถมีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมและนับวันมาปฏิบัติงานต่อ
จากข้าราชการ (โดยใช้แนวปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับ  ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2560 เรื่อง
หลักเณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ในรอบปีการประเมินใดที่พนักงานมหาวิทยาลัยไม่ได้ช้สิทธิลาพักผ่อน 
หรือใช้สิทธิลาพักผ่อนแล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท าการ ให้น าวันลาที่ยังเหลืออยู่มาสะสมในปีถัดไปได้ โดยพนักงานที่ได้
ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วยังไม่ถึง 10 ปี จะสามารถสะสมวันลาพักผ่อนประจ าปีรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่
เกิน 20 วันท าการและส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปีจะสามารถสะสม
วันลาพักผ่อนประจ าปีรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ ให้จัดส่งใบลาอย่างน้อยล่วงหน้า 3 วัน 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเม่ือได้รับอนุญาตจึงจะหยุดงานได้ 
 
เอกสารที่ต้องแนบ 
              1.แบบฟอร์ม สบ.26 สามารถดาวน์โหลดได้จากเวบไซต์ส่วนทรัพยากรบุคคลหรือขอรับได้ที่งานทรัพยากร
บุคคล  
              2. ใบลาที่พิมพ์จากจากโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Human Resources Information 
System) หรือ HURIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



24 
 

ขั้นตอน การลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อนประจ าปี (ไปต่างประเทศ) ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 
 

- การลาเพื่อไปน าเสนอผลงานต่างประเทศ 
                 การลาไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ คือ การลาของบุคลากร เพ่ือไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศเป็นเวลา
ชั่วคราว เช่นการไปเป็นวิทยากร กรรมการ เข้าร่วมประชุม อบรมสัมมนา โดยจะต้องมีเอกสาร รายละเอียดการไ ป
ปฏิบัติงาน ก าหนดการ ระยะเวลาชัดเจนการอนุมัติระยะเวลาเดินทางไปราชการ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ อนุมัติระยะเวลาเดินทาง
ล่วงหน้าหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราซการได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมกรณีผู้เดินทางไปราชการ 
ได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้นแล้ว ให้ขออนุมัติระยะเวลาจากผู้มีอ านาจตาม  
วรรคหนึ่งด้วย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 

ประเทศที่เดินทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
ประเทศในทวีปเอเชีย ไม่เกิน 24 ชั่วโมง ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ประเทศในทวีปยุโรป ทวีปอเมริกาเหนือ 
ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 
 

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

ประเทศในทวีปอเมริกาใต้หรือทวีปแอฟริกา ไม่เกิน 72 ชั่วโมง ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 
 

เอกสารที่ต้องแนบ 
1. แบบบันทึกการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ (ฟอร์ม PER 202) 
2. หนังสือเชิญ หรือ การตอบรับ หรือส าเนาหนังสือการจัดประชุม 
3. เอกสารประชาสัมพันธ์ ข้อมูลจากเว็บไซต์หลักของเจ้าภาพที่จัดประชุม/สัมมนา/เสนอผลงาน 
4. ก าหนดตารางการประชุม/สัมมนา/เสนอผลงาน 
5. ส าเนาโครงการ/ส าเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติการใช้เงินจากมหาวิทยาลัยหรือส าเนาการขออนุมัติใช้เงิน 
6. กรณีเดินทางไปเก็บข้อมูลวิจัย ให้แนบตารางก าหนดการการเก็บข้อมูลด้วย 
7. ส่งรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศหลังจากเสร็จสิ้นการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ประมาณ 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



26 
 

     ขั้นตอน การลาเพื่อไปน าเสนอผลงานต่างประเทศ ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม 
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กิจกรรมที่ 2  การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงานและรับรองเงินเดือน 

              หนังสือรับรองเงินเดือน (Salary Certificate) เป็นเอกสารส าคัญที่คณะมีหน้าที่ออกให้แก่พนักงาน  

เพ่ือระบุตัวตนและค่าตอบแทนว่าเป็นบุคลากรของคณะจริง โดยไม่สามารถออกหนังสือรับรองเงินเดือนเองได้ ต้องให้

เจ้าหน้าที่ด้านทรัพยากรบุคคลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เช่น นักทรัพยากรบุคคลเป็นผู้ออกเอกสารเท่านั้น หากท า

เอกสารด้วยตัวเอง จะถือว่าทุจริตปลอมแปลงเอกสารได้  โดยทั่วไปแล้วจะขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพ่ือน าไปใช้ใน

ธุรกรรมกับสถาบันทางการเงินหรือหน่วยงานราชการ เช่น การขอสินเชื่อ การขอวีซ่า หรือการสมัครบัตรเครดิต เป็นต้น 

ต้องถามหาวัตถุประสงค์ทุกครั้งที่พนักงานมาขอเอกสารนี้ 

             หนังสือรับรองเงินเดือน องค์กรสามารถออกให้พนักงานระหว่างปฏิบัติงานอยู่ และยังไม่สิ้นสุดการจ้าง เพ่ือ

สิทธิประโยชน์ของพนักงานในการท าธุรกรรมต่าง ๆ 

             หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน องค์กรจะออกให้เพื่อรับรองการปฏิบัติงานของพนักงาน โดยให้พนักงานใน

วันสุดท้ายที่มาปฏิบัติงานไม่ว่ากรณีใดก็ตาม เช่น ลาออก เลิกจ้าง หรือเลิกกิจการ ดังกล่าวเป็นต้น  

 
เอกสารที่ต้องแนบ 
              แบบฟอร์ม แบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง (BAS1-201) สามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจ
เพ่ือสังคม  
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ขั้นตอน การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงานและรับรองเงินเดือน 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
                 1.งานลาป่วย /ลาพักผ่อน /ลากิจส่วนตัว ด าเนินการท าเรื่องขอลาป่วย /ลา พักผ่อน /ลากิจส่วนตัว /ลา
กิจลาคลอดบุตร / ลาป่วยเนื่องจากต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน 
   วิธีติดตามการปฏิบัติงาน สามารถปฎิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 2 สิงหาคม 2560 รวมถึงประกาศระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่
คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคมเป็นผู้ก าหนดและข้อตกลง ร่วมกัน  
                 2.การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงานและรับรองเงินเดือน 

                     วิธีติดตามการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนด โดยผู้ขอรับบริการ
สามารถเข้าถึงการรับบริการอย่างรวมเร็ว ถูกต้อง   
 
4.4 จรรยาบรรณ / คุณธรรม / จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
                  งานทรัพยากรบุคคล เป็นหน้าที่จะต้องปฏิบัติต่อบุคลากรทุกคนอย่างเท่าเทียมและเสมอภาค โดยยึด
หลักตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒอย่างเคร่งครัด และต้องเน้นย้ าและก าชับให้
บุคลากรปฏิบัติตาม โดยมาตรฐานทางจรรยาบรรณและจรรยาบรรณทางวิชาชีพของบุคลากร ระบุว่า 
         จรรยาบรรณวิชาชีพการบริหารทรัพยากรบุคคล 5 ประการ อันประกอบด้วย 

1. สุจริต เป็นธรรม ปราศจากอคติ และไม่เลือกปฏิบัติ 
2. พัฒนาความรู้ ความสามารถไปสู่ความเป็นเลิศในวิชาชีพ 
3. รักษาความลับและเปิดเผยข้อมูลอย่างเหมาะสม เพ่ือประโยชน์ต่อการบริหารทรัพยากรบุคคล 
4. ด ารงตนเป็นแบบอย่างต้านจรรยาบรรณวิชาชีพการบริหารทรัพยากรบุคคล 
5. บริหารจัดการทรัพยากรบุคคล โตยปราศจากผลประโยชน์แอบแฝง 

        ความหมายและพฤติกรรมของจรรยาบรรณวิชาชีพนักทรัพยากรบุคคล 
    1. สุจริต เป็นธรรม ปราศจากอคติ และไม่เลือกปฏิบัติ ( Integrity , Legality and Non-Discrimination ) 

ความหมาย ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยนึกถึงประโยชน์ส่วนรวมเหนือประโยชน์ส่วนตน และปฏิบัติตาม
หน้าที่ตามกฎหมาย กฎระเบียบอย่างตรงไปตรงมา โดยยึดมั่นในหลักวิชาการและหลักคุณธรรมเพ่ือผลสัมฤทธิ์ของงาน 
หรือประโยชน์ที่ดีต่อองค์กรและส่วนรวมรวมทั้งปฏิบัติงาน หรือให้การส่งเสริมการบริหารทรัพยากรบุคคล  
โดยปราศจากอคติหรือการเลือกปฏิบัติใดๆ โดยไม่ค านึงถึง เพศ ฐานะ เชื้อซาติ ศาสนา สังคมและการเมือง 
               2. พัฒนาความรู้ ความสามารถไปสู่ความเป็นเลิศในวิชาชีพ (Self-Development and Proficiency)
ความหมาย รอบรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง เทคนโลยีหรือการพัฒนาองค์ความรู้ด้านการบริหารจัดการใหม่ ๆในวิชาชีพ 
เพ่ือรักษามาตรฐานความสามารถทางวิชาชีพและพัฒนาความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการประกอบ
วิชาชีพ รวมถึงการเพิ่มผลิตภาพของงาน(Productivity) ตลอดจนการสร้าง ผลักตันและกระตุ้นให้เกิดการเปลี่ยนแปลง 
               3. รักษาความลับและเปิดผยข้อมูลอย่างเหมาะสม เพ่ือประโยชน์ต่อการบริหารทรัพยากรบุคคล
(Confidentiality and Information Sharing )ความหมาย ตระหนักและมีวิจารณญาณในการจัดล าดับความส าคัญ
ของข้อมูลรักษาความลับ และแลกเปลี่ยนหรือเปิดเผยข้อมูลให้แก่ผู้ที่จ าเป็นต้องได้รับรู้ข้อมูลนั้นเพ่ือประโยชน์ในการ
ท างานและการตัดสินใจ 
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              4. ด ารงตนเป็นแบบอย่างต้านจรรยาบรรณวิซาชีพการบริหารทรัพยากรบุคคล (Ethics Role Model)
ความหมาย ประพฤติตนให้เป็นแบบอย่างต่อผู้อ่ืน รวมทั้งมีบทบาทในการสร้างเสริมและผลักดันให้เกิดวัฒนธรรมหรือ
ค่านิยมจริยธรรมขึ้นในองค์กร 
             5. บริหารจัดการทรัพยากรบุคคล โดยปราศจากผลประโยชน์แอบแฝง( Conf lict of Interests and 
Opportunistic Benefits )ความหมาย การตัดสินใจหรือการปฏิบัติงานในหน้าที่ในต้านของการบริหารทรัพยากรบุคคล
จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สูงสุดขององค์กรเท่านั้น การบรรลุผลจากการตัดสินใจดังกล่าวจะต้องปลอดจากอิทธิพลของ
ความต้องการส่วนตัว ของครอบครัว หรือของพวกพ้อง



31 
 

 
บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขการพัฒนาและข้อเสนอแนะ  
 

ล าดับที่ ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค ข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนา  

1 งานลาป่วย /ลาพักผ่อน /ลากิจ
ส่วนตัว ด าเนินการท าเรื่องขอ
ลาป่วย /ลา พักผ่อน /ลากิจ
ส่วนตัว /ลากิจลาคลอดบุตร / 
ลาป่วยเนื่องจากต้องรักษาตัว
เป็นเวลานาน 

1. ข้อมูลการลาไม่ครบถ้วน เช่น ไม่มีช่องทาง
ติดต่อผู้ที่ลาระหว่างที่ลา ไม่ระบุสาเหตุการลา 
รวมถึงการลาบางประเภทต้องยื่นเอกสารให้
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
จึงจะสามารถหยุดงานได้ เช่น การลาพักผ่อน
ประจ าปี การลากิจส่วนตัว 
2. เอกสารมีการลงนามไม่ครบทั้งสายงาน เช่น 
ไม่มีการลงนามผ่านจากหัวหน้างาน หัวหน้าส่วน
งาน 
3.ข้อมูลการลาผิดประเภท เช่น ลากิจส่วนตัว
ย้อนหลังจากท่ีได้ลาหยุดงานไปแล้ว 

1.ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ
และหลักเกณฑ์การลาประเภทต่าง ๆ อย่าง
เคร่งครัด 
2.หากเอกสารไม่สมบูณ์ ไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์การลาของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ผู้ปฏิบัติงาน 
จะด าเนินการประสานกับผู้ลาให้น าไปแก้ไข 
3.หน่วยการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการอนุมัติใบลา
ไปยังผู้ลาโดยแจ้งผลการอนุมัติไปทางอีเมล
ทุกครั้ง 

1. ผู้ปฏิบัติงานท าการแจ้งผลกาอนุมัติ
ใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรไปยังอีเมล
ของผู้ลา 
2. ผู้ปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือและ
บริการบุคลากรที่ไม่สามารถเข้าไปท า
การลาในระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคล (Huris) ได้ 
3. ผู้ปฏิบัติงานให้ข้อมูลเกี่ยวกับ
ระเบียบ ข้อบังคับและให้บริการ
บุคลากรเกี่ยวกับการลาประเภทต่างๆ 

2 การขอหนังสือรับรองการ
ปฏิบัติงานและรับรองเงินเดือน 

1. ผู้ขอกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 
2. ระยะเวลาในการยื่นขอกระชั้นชิด  
3. ผู้ขอยังไม่สามาถเข้าถึงระบบการขอหนังสือ
รับรองเงินเดือน/รับรองการปฏิบัติงาน  

1.  แนะน าให้ผู้ ขอตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วนก่อนยิ่นค าขอ  
2. ก าหนดระยะเวลาให้ชัดเจนและขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ให้ผู้ขอได้เตรียมข้อมูล และ
เอกสารก่อนยื่น  
 

1. จัดท าแบบฟอร์มการขอหนังสือ
รับรองการปฏิบัติ งานและรับรอง
เงินเดือน ด้วยระบบ google form  
2. ประชาสัม พันธ์ การขอหนั งสื อ
รับรองการปฏิบัติ งานและรับรอง
เงินเดือน ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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ภาคผนวก 
 

   ภาคผนวก ก เว็บไซต์สว่นทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
 

 
 

รูปท่ี 9 เว็บไซต์ส่วนทรัพยากรบุคคล  
ท่ีมา http://hr.op.swu.ac.th/   สืบค้นเมื่อวันท่ี 16 กันยายน 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://hr.op.swu.ac.th/
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ภาคผนวก ข เว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
 

 
 

 
รูปท่ี 9 เว็บไซต์คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม   

ท่ีมา https://bas.swu.ac.th/  สืบค้นเมื่อวันท่ี 16 กันยายน 2566 
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ภาคผนวก ค กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
 
 

 
 
 
 

       รูปท่ี 10 ข้อบังคับ มศว ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 
ท่ีมา http://hr.op.swu.ac.th/publications/download/regulations 

สืบค้นเมื่อวันท่ี 16 กันยายน 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://hr.op.swu.ac.th/publications/download/regulations
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แบบฟอร์มที่ใช้  

 
แบบปอร์มการลาพักผ่อนประจ าปี/ลากิจส่วนตัวต่างประเทศ (สบ.26)  

 
 
 

 
 
 

2. แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองเงินเดือน/หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ https://forms.gle/bnj7WZyxAXeK2SEbA 
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แบบฟอร์ม การขออนุมัติเดินทางปฏิบัติงานต่างประเทศ เพื่อเข้าร่วมประชุมทางวิชาการ / น าเสนอผลงานวิชาการ 
(HRD-SWU-01) 
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แบบฟอร์ม การขอหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองการปฏิบัติงาน (BAS1-201) 
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