
ผังกระบวนการ : การขออนุมัติตัวบุคคลเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

ลําดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

1 บุคลากรจัดทำบันทึก เรื่อง ขออนุมัติ

ตัวบุคคลเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงาน ใน

ประเทศ โดยเสนอผ่านผู้บังคับบัญชา

ช้ันต้นลงนามอนุมัติ  

บุคลากร และ 

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
• บันทึกข้อความเร่ือง ขอ

อนุมัติตัวบุคคล

• เอกสารประกอบการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

1 วัน 

2 ผู้ประสงค์จะขออนุมัติตัวบุคคล เสนอ

เรื่องให้หน่วยสารบรรณลงรับเร่ือง เพ่ือ

เสนอต ่อหน ่ วยทร ัพยากรบ ุคคล

ดำเนินการอย่างช้าภายใน 5 วันทำการ 

(กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด) 

และอย่างช้าภายใน 3 วันทำการ (กรณี

เดินทางไปปฏิบัติงานในกรุงเทพและ

ปริมณฑล) 

บุคลากร • บันทึกข้อความเร่ือง ขอ

อนุมัติตัวบุคคล ลงนาม

กำกับโดย

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น

• เอกสารประกอบการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

 1 วัน 

3 

 

 

หน่วยทร ัพยากรบ ุคคล ตรวจสอบ

เอกสารและจัดทำบันทึกความเห็น

นำเสนอผู้บริหารพิจารณา 

หน่วยทรัพยากร

บุคคล 
• บันทึกข้อความเร่ือง ขอ

อนุมัติตัวบุคคล ลงนาม

กำกับโดยผู้บังคับบัญชา

ช้ันต้น

• เอกสารประกอบการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

• บันทึกเสนอความเห็น

1/2 วัน 

4 ผู ้บร ิหารที ่ได้ร ับมอบหมาย ลงนาม

อนุมัติตัวบุคคล 

ผู้บริหารท่ีได้รับ

มอบหมาย 

หนังสืออนุมัติตัวบุคคล 1 วัน 

5 หน่วยสารบรรณแจ้งให้บุคลากร และ

ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ เพื่อดำเนินการ

ต่อไป โดยคืนต้นเรื ่องให้กับบุคลากร 

และสำเนาเรื่องเก็บไว้ท่ีหน่วยทรัพยากร

บุคคล และหน่วยวิจัยฯ 1 ชุด 

หน่วยทรัพยากร

บุคคล 

หนังสืออนุมัติตัวบุคคล 1/2 วัน 

6 หน่วยทรัพยากรบุคคลบันทึกประวัติ

การอนุม ัติตัวบุคคล สำหรับใช้เป็น

ข้อมูลในการอ้างอิง 

หน่วยทรัพยากร

บุคคล 

สำเนาหนังสืออนุมัติตัว

บุคคล และเอกสาร

ประกอบท่ีเก่ียวข้อง 

1/2 วัน 

จดัทาํบนัทกึเรือ่ง

ขออนมุตัิตวับคุคล

เสนอเรือ่งใหง้าน

ทรพัยากรบคุคล 

ตรวจสอบเอกสารและ

ความถกูตอ้ง 

ผูบ้รหิารพิจารณา 

ลงนาม 

แจง้ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ 

บนัทกึขอ้มลูลงในระบบ 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี หนวยทรัพยากรบุคคล 

งานบริหารจัดการ สถาบันชีววิทยาศาสตรโมเลกุล มหาวิทยาลัยมหิดล

กฎหมาย/กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ

1. คาํส่ังมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ี 3045/2552 เร่ือง มอบอาํนาจ ลงวันท่ี 11 กันยายน 2552



ผังกระบวนการ : การตรวจสอบและบันทึกวันลาของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลกูจาง 

แบบท่ี 1 ผานระบบลาออนไลน 

ลําดั

บท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

1 บุคลากรบันทึกข้อม ูลการลา

ประเภทต ่าง ๆ ในระบบลา

ออนไลน์ หากจะลาพักผ่อน ต้อง

บันทึกข้อมูลล่วงหน้าก่อน 3 วัน

ทำการ 

บุคลากร เอกสารแนบเพ่ิมเติม 

เช่น ใบรับรองแพทย์ 

1 วัน 

2 ห น ่ ว ย ท ร ั พ ย า ก ร บ ุ ค ค ล

ตรวจสอบข ้อม ูลในระบบลา

ออนไลน์ 

หน่วยทรัพยากรบุคคล ผ่านระบบลา

ออนไลน์ 

1 วัน 

3 

 

หน่วยทรัพยากรบุคคลส่งข้อมูล

ให ้ผ ู ้ ช ่ วยผ ู ้ อำนวยการฝ ่ าย

ทรัพยากรบุคคลพิจารณา หาก

ไม่อนุมัติจะแจ้งบุคลากรผู้นั้นได้

ทราบต่อไป 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่าย

ทรัพยากรบุคคล 

ผ่านระบบลา

ออนไลน์ 

2 วัน 

4 หน่วยทร ัพยากรบุคคลจัดทำ

สถิติการลาประจำปี และแจ้ง

บ ุคลากร เพ ื ่อใช ้ เป ็นข ้อม ูล

ประกอบการประเม ินผลการ

ปฏิบัติงานประจำปี 

หน่วยทรัพยากรบุคคล แบบสรุปการลา

ประจำปีรายบุคคล 

4 วัน 

บนัทกึขอ้มลู

การลา

ตรวจสอบขอ้มลูและ

บนัทกึการลา 

เสนอ

พิจารณา

ไมอ่นมุตัิ

อนมุตัิ

สรุปวนัลา แจง้

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

กฎหมาย/กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ

1. คําส่ังมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ี 3045/2552 เร่ือง มอบอาํนาจ ลงวันท่ี 11 กันยายน 2552

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการลาหยุดงาน สิทธิการลาหยุดงานและการไดรับเงินเดือน

ระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551

3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม



ผังกระบวนการ : การตรวจสอบและบันทึกวันลาของขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลกูจาง 

แบบท่ี 2 สําหรับงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

ลําดั

บท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

1 บ ุ ค ล า ก ร ก ร อ ก ข ้ อ ม ู ล ใ น

แบบฟอร์มการลาประเภทต่าง ๆ 

หากจะลาพ ักผ ่อน ต ้องย ื ่ น

ล่วงหน้าก่อน 3 วันทำการ 

บุคลากร แบบฟอร์มการลา

ประเภทต่าง ๆ  

1 วัน 

2 ห น ่ ว ย ท ร ั พ ย า ก ร บ ุ ค ค ล

ตรวจสอบข้อมูล 

หน่วยทรัพยากร

บุคคล 

แบบฟอร์มการลา

ประเภทต่าง ๆ 

1 วัน 

3 

 

หน่วยทร ัพยากรบ ุคคลเสนอ

แฟ้มให้ผู ้ช่วยผู้อำนวยการฝ่าย

ทรัพยากรบุคคลพิจารณา หาก

ไม่อนุมัติจะแจ้งบุคลากรผู้นั้นได้

ทราบต่อไป 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

แบบฟอร์มการลา

ประเภทต่าง ๆ 

2 วัน 

4 หน่วยทรัพยากรบุคคลจัดเก็บ

ใบลาและรวบรวมข้อมูลเพื ่อ

จัดทำสถิติการลาประจำปี 

หน่วยทรัพยากร

บุคคล 

แบบฟอร์มการลา

ประเภทต่าง ๆ  

1 วัน 

5 หน่วยทร ัพยากรบุคคลจัดทำ

สถิติการลาประจำปี และแจ้ง

บ ุคลากร เพ ื ่อใช ้ เป ็นข ้อม ูล

ประกอบการประเม ินผลการ

ปฏิบัติงานประจำปี 

หน่วยทรัพยากร

บุคคล 

แบบสรุปการลา

ประจำปีรายบุคคล 

4 วัน 

กรอกขอ้มลูลง

ในแบบฟอรม์

ตรวจสอบขอ้มลูและ

บนัทกึการลา 

เสนอ

พิจารณา

ไมอ่นมุตัิ

อนมุตัิ

จดัเก็บใบลา 

ทาํสถิติการลา 

สรุปวนัลา แจง้

ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

กฎหมาย/กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ

1. คาํส่ังมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ี 3045/2552 เร่ือง มอบอาํนาจ ลงวันท่ี 11 กันยายน 2552

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการลาหยุดงาน สิทธิการลาหยุดงานและการไดรับเงินเดือน

ระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551

3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม



ผังกระบวนการ : การขอมีบัตรประจําตัวเพ่ือผานเขา–ออกอาคาร สถาบันฯ 

ลําดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

1 ผู้ประสงค์จะขอมีบัตรเพ่ือขออนุญาต

ผ่านเข้าออกอาคารสถาบันฯ กรอก

ข้อมูลลงในแบบฟอร์มพร้อมแนบ

เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้หน่วย

อาคารและสถานท่ี 

ผู้ประสงค์จะขอมีบัตร • แบบฟอร์มการขอมี

บัตร ลงนามกำกับโดย

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น

• เอกสารต่าง ๆ เช่น รูป

ถ่าย สำเนาบัตร

ประชาชน หนังสือ

รับรอง (กรณีเป็น

บุคคลภายนอก)

1 วัน 

2 หน่วยอาคารและสถานที่ ตรวจสอบ

ความถ ู กต ้ อ งขอ ง เ อกส า รและ

หลักฐานประกอบ 

หน่วยอาคารและ

สถานท่ี 
• แบบฟอร์มการขอมี

บัตร ลงนามกำกับโดย

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น

• เอกสารต่าง ๆ เช่น รูป

ถ่าย สำเนาบัตร

ประชาชน หนังสือ

รับรอง (กรณีเป็น

บุคคลภายนอก)

 1–2 วัน 

3 ธุรการหน่วยอาคารและสถานที่ลงรับ

เ ร ื ่ อ ง แล ะ เ สนอแฟ ้ ม ให ้ ผ ู ้ ช ่ ว ย

ผ ู ้ อ ำนวยการฝ ่ า ยบร ิ ห าร  และ

เลขานุการสถาบันฯ พิจารณาลงนาม 

ตามลำดับ 

หน่วยอาคารและ

สถานท่ี 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ

ฝ่ายบริหาร 

เลขานุการสถาบัน 

• แบบฟอร์มการขอมี

บัตร ลงนามกำกับโดย

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น

• เอกสารต่าง ๆ เช่น รูป

ถ่าย สำเนาบัตร

ประชาชน หนังสือ

รับรอง (กรณีเป็น

บุคคลภายนอก)

1–2 วัน 

4 หน่วยอาคารและสถานที่จัดทำบัตร

ประจำตัวการขออนุญาตผ่านเข้าออก

อาคาร โดยขอให้กรอกข้อม ูลเข ้า

ระบบฐานข ้อม ูลของบ ุคลากรให ้

ครบถ้วน และมีการสำเนาแจ้งหน่วย

ทรัพยากรบุคคล ให้ได้ทราบทุกครั้ง 

หน่วยอาคารและ

สถานท่ี 

หน่วยทรัพยากร

บุคคล 

บัตรเข้าออกอาคาร 3 วัน 

5 หน ่วยอาคารและสถานท ี ่แจ ้งให ้

เจ้าของบัตรมารับบัตรที่งานอาคารฯ 

และมีการเซ็นช่ือรับบัตรทุกครั้ง 

หน่วยอาคารและ

สถานท่ี 

บัตรเข้าออกอาคาร 1 วัน 

กรอบแบบฟอรม์

ขอมีบตัร

ตรวจสอบขอ้มลูและ

เอกสารแนบ 

ลงรบัเรือ่งและเสนอ

แฟม้ 

หนว่ยอาคารดาํเนินการ

จดัทาํบตัร 

รบับตัรประจาํตวั

กฎหมาย/กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ

1. ประกาศสถาบันชีววิทยาศาสตรโมเลกุล เร่ือง การออกบัตรแสดงตนและการใชบัตรแสดงตน พ.ศ. 2561




