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สรุปแบบฟอร์มในระบบ e-Document

Form Concept

A แบบฟอร์มทั่วไป  (ใช้งำนปัจจุบัน)
(เช่น ลำคลอด ลำกิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร ลำทัศนศึกษำ ลำ
อบรม ลำป่วยเกินสิทธิ์)

B แบบฟอร์มเชิญจำกภำยนอก

C แบบฟอร์มรับเอกสำรจำกภำยนอก

D แบบฟอร์มใบลำ  (เตรียมกำร Go-Live)
(เช่น ลำคลอด ลำกิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร ลำทัศนศึกษำ ลำ
อบรม ลำป่วยเกินสิทธิ์ ) << ย้ำยมำใช้แบบฟอร์มนี้

แบบฟอร์มท่ัวไป 
หมวดย่อย อนุมัติตัวบุคคล

Manual 

Key SAP

ฟอร์มเชิญจำก
ภำยนอก

อนุมัติตัวบุคคล Interface

To SAP

ฟอร์มรับเอกสำร
จำกภำยนอก

ใบลำ Interface

To SAP

แบบฟอร์มท่ัวไป 
หมวดย่อย อนุมัติตัวบุคคลRef.



สรุปควำมสัมพันธ์ 
กำรอนุมัติตัวบุคคล และ แบบฟอร์ม

จำกกำรเชิญ
โดยระบุตัวบุคคล

1.1 ระบุเวลำชัดเจน 1.2 เชิญในหลักกำร
ในช่วงเวลำหนึ่ง

3. จำกควำมสนใจ
ของ ผูท้ี่ขออนุมัติ

ตัวบุคคล

4. จำกกำรขอไป
ทัศนศึกษำที่
ต่ำงประเทศ

จำกควำมสนใจและ
กำรลำ ของบุคลำกร 

ฟอร์มเชิญจำก
ภำยนอก

อนุมัติตัวบุคคล

Manual 

Key SAP

ฟอร์มรับเอกสำร
จำกภำยนอก

แบบฟอร์มท่ัวไป 
หมวดย่อย อนุมัติตัวบุคคล

R
e
f.

ใบลำ

Interface

To SAP

2. จำกกำรขอ
อนุมัติของ
หน่วยงำน

แบบฟอร์มท่ัวไป 

Interface

To SAP

To Be

จำกหน่วยงำน



ภาพรวมการท างานของแบบฟอร์มใบลา

ผูล้า ธุรการการลา ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั HR คณบดี

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
และแกไ้ข 

พรอ้มแนบ
เอกสารเพิม่เตมิ

(หากม)ี

พจิารณา
ลงนามอนุมัติ

HR
ตรวจสอบ
และน าเสนอ

คณบดี
อนุมัติ

เขียนใบลา

กรอก
eDoc

หรอืกรอก
SivWORK

ตรวจสอบ
สทิธคิงเหลอื

และความถกูตอ้ง

พจิารณา
ลงนามอนุมัติ

HR
ตรวจสอบ
และน าเสนอ

หมายเหต ุลาบางประเภทจะตอ้งใชเ้อกสารฉบับจรงิด าเนนิการตอ่

คณบดี
อนุมัติ

(บันทกึใน SAP)

SAP SAP
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6

Project Timeline of 9 Months (3 Months warranty)

มกราคม กมุภาพันธ์ มนีาคม เมษายน พฤษภาคม มถินุายน กรกฎาคม สงิหาคม กนัยายน

แผน Timeline พัฒนาระบบลา (Update 25/06/20)

Support

Design

Connect and 
test SI Service

Development SI Service By Siriraj (SAP)

SIT

Go-Live 

UAT

End User
Training

KUT

Test Script

UAT Sign-off

Req. Sign-off 
(Date)

14/2/2563

Develop

17/2/2563                       30/04/2563

KUT = Key User Training
SIT = System Integration Testing
UAT = User Acceptance Testing

10-11

15-19 8 – 17

30

29 กรกฏาคม 2563

13 - 17



เส้นทำงกำรไหลของระบบใบลำ

1. กำรลำที่สำมำรถตัดสินใจได้ในระดับหน่วยงำนตัวเอง

(ลำพักผ่อน  ลำกิจส่วนตัว (<20วัน) ลำป่วย (1-40 วัน))

2. กำรลำที่สำมำรถตัดสินใจได้ในระดับคณบดี

(ลำตำมสิทธิ  ลำศึกษำ ลำดูฝึกอบรม  ลำประชุมดูงำน ฯลฯ) 

3. กำรลำที่ส่งไปยังมหำวิทยำลัยมหิดล

(ลำกิจส่วนตัว (>45วัน)  ลำป่วย (>120 วัน) ลำเพื่อเลี้ยงดูบุตร  ลำไปปฏิบัติงำนวิจัย 
ประชุม/สัมมนำต่ำงประเทศ (ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำง) ไปรำชกำรต่ำงประเทศ) 

ซึ่งทั้งแบบที่ 2 และ 3 เส้นทำงกำรไหลจะท ำงำนในระบบเหมือนกัน แต่ส ำหรับเส้นทำงที่ 3 ทำง
ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคลจะด ำเนินกำรส่งต่อไปยังมหำวิทยำลัยมหิดล

และในกรณีผู้บริหำรของหน่วยงำนลำตำมสิทธิ เช่น รองคณบดีลำพักผ่อนจะอยู่ในขั้นตอนแบบที่ 2 
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กำรลำที่สำมำรถตัดสินใจได้ในระดับหน่วยงำนตัวเอง

หน่วยงาน

ผูล้า ธุรการการลา

ผูพิ้จารณา

1

ผูพิ้จารณา

2
ผูอ้นุมตัิ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง
และสามารถเพิม่เตมิ
ขอ้มลู/แนบไฟล์

• ถา้ถกูตอ้ง บนัทกีเพือ่
สง่ตอ่

• ถา้ไมถ่กูตอ้ง “ยกเลกิ
เอกสาร” เพือ่ใหผู้ล้า
กรอกใหม ่(อาจจะเลอืก
ประเภทผดิ /วันทีผ่ดิ)

พจิารณา เพือ่
เห็นสมควรอนมุตั ิ
หรอืไมเ่ห็นสมควร

อนุมตัิ

(รายชือ่ตามตาราง
ก าหนดภาระงาน)

พจิารณา

อนมุตั ิ
หรอื

ไมอ่นุมตัิ

ผ่านระบบ e-Document

SAP

อนุมติั
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นโยบำยในกำรก ำหนดตำรำง
ธุรการการลา ตารางผู้พิจารณา และผู้อนุมัติ 

หน่วยงาน

ผูล้า
ธุรการการลา

ผูพิ้จารณา

1

ผูพิ้จารณา

2 (ถา้มี)
ผูอ้นุมตัิ

9

ธุรการการลา
ที่ก าหนดในระดับ 

ภาควิชา
ฝ่าย
งาน

(Org Lv3)

ผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นของ

โครงสร้างคณะฯ
อาทิ

หัวหน้าสาขา
หัวหน้างาน

ผู้บังคับบัญชา
ล าดับถัดไปของ
โครงสร้างคณะฯ

อาทิ
หัวหน้าฝ่าย

ผู้บังคับบัญชา
สูงสุด

ของภาควิชา
ฝ่าย
งาน



กำรลำที่สำมำรถตัดสินใจได้ในระดับคณบดี และกำรลำที่
ส่งไปยังมหำวิทยำลัยมหิดล (ในระบบจะเหมือนกัน)

หน่วยงาน

ผูล้า
ธุรการ

การลา

ผูพ้ิจารณา

1

ผูพ้ิจารณา

2
ผูอ้นุมตัิ

ฝ่ายทรพัยากรบุคคล คณบดี

ธุรการ

เอกสาร
ผูพิ้จารณา ผูอ้นุมตัิธุรการ

เอกสาร

ผูพิ้จารณาผูอ้นุมตัิ

ส่งออก รบัเขา้

ระบุ
เลอืก
HR
การลา
ตาม

ประเภท
ลา

HR
การลา
ตรวจสอบ
และเสนอ
ใหค้วาม
คดิเห็น

รอง
คณบดี
ฝ่าย

ทรัพยากร
บคุคล
พจิารณา
เสนอ
อนุมตัิ

ในบางประเภทการลา 
จะตอ้งมกีารจัดเตรยีม
เอกสารประกอบ

ทางผูล้าและหน่วยงาน
จะตอ้งเตรยีมเอกสาร
ตา่งๆ รวมถงึการลงนาม
เอกสารจรงิดว้ย

รับ
เอกสาร

เลขา
คณบดี
พจิาร
ณา

เห็นส
มควร
อนมุตั ิ

คณบดี
พจิาร
ณา

อนมุตั ิ
ไม่
อนุมตัิ

SAP

อนุมติั
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สรุปประเภทกำรลำ / เส้นทำงกำรไหล

SAP
Leave Type

ประเภทการลา SAP ประเภทการลา ใน eDoc / SivWork รูปแบบเสน้ทาง

L101 ลากจิสว่นตัว ลากจิสว่นตวั (<20วนั) Flow#1 ตัดสนิใจไดร้ะดบัหน่วยงาน

L102 ลาป่วย
ลาป่วย (1-40 วนั)

* SivWork รองรบัลาป่วย 1-2 วนั
Flow#1 ตัดสนิใจไดร้ะดบัหน่วยงาน

L103 ลาพักผอ่น ลาพกัผอ่น Flow#1 ตัดสนิใจไดร้ะดบัหน่วยงาน

SAP
Leave Type

ประเภทการลา SAP ประเภทการลา ใน eDoc รูปแบบเสน้ทาง

L101 ลากจิสว่นตัว ลากจิสว่นตวั (>45วนั) Flow#3 การลาทีต่อ้งสง่ยงัมหดิล 

L102 ลาป่วย ลาป่วย (>120 วนั) Flow#3 การลาทีต่อ้งสง่ยงัมหดิล 

L203 ลาเพือ่เลีย้งดบูตุร ลาเพือ่เลีย้งดบูตุร Flow#3 การลาทีต่อ้งสง่ยงัมหดิล 

L410 ลาไปปฏบิตังิานวจิัย ลาไปปฏบิตังิานวจิยั Flow#3 การลาทีต่อ้งสง่ยงัมหดิล 

L521 ประชมุ/สมัมนาตา่งประเทศ ประชุม/สมัมนาตา่งประเทศ (ขา้ราชการ/ลกูจา้ง) Flow#3 การลาทีต่อ้งสง่ยงัมหดิล 

L551 ไปราชการตา่งประเทศ ไปราชการตา่งประเทศ Flow#3 การลาทีต่อ้งสง่ยงัมหดิล 

หมายเหต ุลาไปประกอบพิธีฮจัญ ์ลาตดิตามคู่สมรส และลาเก่ียวกบัราชการทหาร ใหใ้ชแ้บบฟอรม์ทัว่ไป
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สรุปประเภทกำรลำ
Flow#2 ตัดสินใจได้ภำยในระดับคณบดี

SAP_Leave
Type

ประเภทการลา SAP
ประเภทการลา

ใน eDoc

L101 ลากจิสว่นตัว ลากจิสว่นตัว (21-45วัน)

L102 ลาป่วย ลาป่วย (41-120 วัน)

L202 ลาคลอดบตุร ลาคลอดบตุร

L205
ลาดแูลบตุร,ภรรยาหลัง

คลอด
ลาดแูลบตุร,ภรรยาหลังคลอด

L301 ลาอปุสมบท ลาอปุสมบท

L303 ลาไปปฏบิตัธิรรม ลาไปปฏบิตัธิรรม

L408
ลาทัศนศกึษา
(ใชล้าพักผอ่น)

ลาทศันศกึษา (ใชล้าพกัผอ่น)

L408
ลาทัศนศกึษา
(ใชล้ากจิ)

ลาทศันศกึษา (ใชล้ากจิ)

U101 ลากจิไมไ่ดรั้บคา่จา้ง ลากจิไมไ่ดรั้บคา่จา้ง

U102 ลาป่วยไมไ่ดรั้บคา่จา้ง ลาป่วยไมไ่ดรั้บคา่จา้ง

U103 ลาคลอดไมไ่ดรั้บคา่จา้ง ลาคลอดไมไ่ดรั้บคา่จา้ง

SAP_Leave
Type

ประเภทการลา SAP
ประเภทการลา

ใน eDoc

L401 ลาศกึษาในประเทศ ลาศกึษาในประเทศ

L402 ลาศกึษาตา่งประเทศ ลาศกึษาตา่งประเทศ

L403 ลาฝึกอบรมในประเทศ ลาฝึกอบรมในประเทศ

L540 อบรม-ไมท่ าสญัญา อบรม-ไมท่ าสญัญา

L404 ลาฝึกอบรมตา่งประเทศ ลาฝึกอบรมตา่งประเทศ

L405 ลาดงูานในประเทศ ลาดงูานในประเทศ

L406 ลาดงูานตา่งประเทศ ลาดงูานตา่งประเทศ

L520* ประชมุ/สมัมนาในประเทศ ประชมุ/สมัมนาในประเทศ

L521* ประชมุ/สมัมนาตา่งประเทศ ประชมุ/สมัมนาตา่งประเทศ

L530* วทิยากรในประเทศ วทิยากรในประเทศ

L531* วทิยากรตา่งประเทศ วทิยากรตา่งประเทศ

L550* ไปราชการในประเทศ ไปราชการในประเทศ

* กรณีตอ้งการไปเอง จะตอ้งกรอกแบบฟอรม์ลา หรอื อาจจะมีการ

ใชจ้าก "แบบฟอรม์เชิญจากภายนอก" ไดด้ว้ย 
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และ UC (กล่องด าเนินการ) ของ ธุรการลา  ผูพ้ิจารณา  และผูอ้นุมติั

ฝ่ายสารสนเทศ

ผูล้า

เจา้หนา้ที่

งานวิเคราะห์

และพฒันาโปรแกรม

ธุรการการลา

ธุรการการลา

ของฝ่ายสารสนเทศ

(ดูรายละเอียดหนา้ 26)

ผูพิ้จารณา

1

หวัหนา้

งานวิเคราะห์

และพฒันาโปรแกรม

ผูพิ้จารณา

2

หวัหนา้

ฝ่ายสารสนเทศ

ผูอ้นุมตัิ

รองคณบดี

ฝ่ายสารสนเทศ

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบลำ ในระบบ e-Document13



ภำพรวมแบบฟอร์มใบลำ

เลือกประเภทกำรลำ
และระบุวัน หรือช่วงเวลำที่ต้องกำรลำ

รำยละเอียดของกำรลำ จะขึ้นอยู่กับ
ประเภทของกำรลำ
จำกภำพจะเป็นรำยละเอียดของ 
อบรม-ไม่ท ำสัญญำ
(จะคล้ำยกับในระบบ SAP)

ประวัติกำรลำ
จะแสดงจ ำนวนสิทธิกำรลำ วันลำที่ใช้แล้ว วันลำคงเหลือ
และวันลำที่รอกำรค ำนวนสิทธิ์ (อยู่ระหว่ำงกำรอนุมัติ)
และรำยชื่อผู้ที่ตรวจสอบใบลำ (ธุรกำรกำรลำ)
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ตัวอย่ำงกำรกรอกข้อมูล

เลือกประเภทกำรลำ
และระบุวัน หรือช่วงเวลำที่ต้องกำรลำ

แนบไฟล์ได้ไม่จ ำกัดจ ำนวน
(แต่ไฟล์แนบจะไม่แสดงใน Preview เหมือนแบบท่ัวไป)

รำยละเอียดของกำรลำ จะขึ้นอยู่กับ
ประเภทของกำรลำ
จำกภำพจะเป็นรำยละเอียดของ 
ลำฝึกอบรม-ไม่ท ำสัญญำ

(จะคล้ำยกับในระบบ SAP)

15



UC ของธุรกำรกำรลำ
ธุรกำรกำรลำ ฝ่ำยสำรสนเทศ

สำมำรถแนบไฟล์เพิ่มเติมได้ 
(แต่ไฟล์ท่ีแนบมำจำกผู้ลำ จะไม่สำมำรถแก้ไข/ลบได้)  

รำยละเอียดของกำรลำ
ระบบจะน ำรำยละเอียดของกำรลำ
มำให้ตรวจสอบ  “ธุรกำรกำรลำ”
สำมำรถแก้ไขให้ถูกต้องได้ 

แต่ในกรณีที่ผู้ลำเลือกประเภทกำรลำผิด หรือระบุกำรลำผิดวัน
หรือต้องกำรยกเลิกกำรลำ ภำยหลังส่งมำให้ธุรกำรตรวจสอบ
ให้คลิกปุ่ม “ยกเลิกเอกสำร”  และผู้ลำจึงท ำรำยกำรใหม่ 

16



UC ของผู้พิจำรณำคนที่ 1
หัวหน้ำ งำนวิเครำะห์และพัฒนำโปรแกรม

17

ระบบจะท ำกำรส่งให้กับผู้พิจำรณำคนที่ 2  (หำกมีกำรระบุรำยชื่อ  ตำม Configuration ของแต่ละหน่วยงำน)
หรือในกรณีมีผู้พิจำรณำ 1 คน ระบบจะส่งไปยังผู้อนุมัติของหน่วยงำน 

ผู้พิจำรณำจะสำมำรถคลิก Approve  All เอกสำรได้จำกรำยกำรค้ำงด ำเนินกำรได้ 



UC ของผู้พิจำรณำคนที่ 2
หัวหน้ำ ฝ่ำยสำรสนเทศ

18

หลังจำกบันทึกระบบจะส่งไปยังผู้อนุมัติของหน่วยงำน

ผู้พิจำรณำจะสำมำรถคลิก Approve  All เอกสำรได้จำกรำยกำรค้ำงด ำเนินกำรได้ 



UC ของผู้อนุมัติ (ของหน่วยงำน) 

19

ผู้อนุมัติ จะสำมำรถคลิก Approve  All เอกสำรได้จำกรำยกำรค้ำงด ำเนินกำรได้ 



Preview ใบลำ  
(แตกต่ำงจำก Preview แบบฟอร์มทั่วไป เพรำะสำมำรถ Export มำปรับแต่งใน MS Word ได)้

20

อำจจะมีกำรปรับแต่ง
Format ก่อนสั่งพิมพ์

คณบดีคณะแพทย์ศำสตร์ศิริรำชพยำบำล

คณบดีคณะแพทย์ศำสตร์ศิริรำชพยำบำล



ภำพกำรลำผ่ำน SivWORK ใน Portal “Si-eHR”
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สรุปขอ้มูลวนัลา

จะเปล่ียนการอพัเดทขอ้มลูเป็น รายวนั 

และมีปุ่มส าหรบัการยืน่ใบลาเฉพาะ

ลากิจส่วนตัว
ลาป่วย (1-2 วัน)
และลาพักผ่อน

หนา้ประวติัการลา จะแสดงสถานะการลา

วา่การลาสมบูรณห์รือไม่ 

ซ่ึงจะมีการลาผ่าน eDoc ดว้ย



ภำพหน้ำจอในกำรบันทึกข้อมูล ใน SivWORK

22



กรอกรหัสผ่ำนเพื่อยืนยันกำรส่งใบลำจำก SivWORK

23

หลังจากบันทึก 
ระบบจะใหก้รอกรหัสผ่านในการ
เข้าระบบ e-Doc / SivWORK

อีกครั้ง
เพื่อเป็นการยืนยันการส่งใบลา
ไปกระบวนการพิจารณาอนุมัติ

ในระบบ e-Doc



ภำพหน้ำจอกำรลำท้ัง 3 ประเภท จะเหมือนกัน

24

จะรองรบัเฉพาะลาป่วย วนั

ท่ีไม่ตอ้งแนบใบรบัรองแพทยเ์ท่าน้ัน

ใน “วตัถุประสงคข์องการลา” ในระบุเป็น

ลาพกัผ่อนประจ าปี 



ใน SivWORK จะมีหน้ำจอประวัติกำรลำให้ตรวจสอบ 

25

สถานะ ความหมาย

ก ำลังด ำเนินกำร ผู้ระหว่ำงกำรพิจำรณำและอนุมัติในระบบ eDoc

รอบันทึก SAP ผู้อนุมัติ ท ำกำรอนุมัติใบลำใน eDoc แล้ว แต่รอฝ่ัง 
SAP บันทึกรำยกำร
**ส ำหรับกลุ่มผลัดจะต้องรอมีโหลดตำรำงเวรในระบบ 
SAP** 

กำรลำส ำเร็จ บันทึกรำยกำรใน SAP เรียบร้อยแล้ว กำรลำสมบูรณ์

ยกเลิกเอกสำร ในกรณีท่ีธุรกำรกำรลำ ท ำกำรยกเลิกเอกสำรกำรลำ 
อันเนื่องมำจำกเลือกประเภทลำหรือระบุวันลำผิด

ไม่อนุมัติ ผู้อนุมัติของหน่วยงำน รองคณบดีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
และคณบดี ไม่อนุมัติเอกสำร

พบข้อผิดพลำดท่ี
ระบบ eDoc*

อำจจะเกิดจำกไม่พบเส้นทำงกำรไหลของเอกสำร
หรือไม่พบข้อมูลบุคคลในระบบ eDoc

บันทึก SAP ไม่
ส ำเร็จ*

ในกรณีท่ี format ไม่ถูกต้อง หรือโควต้ำกำรลำไม่
เพียงพอจะไม่สำมำรถบันทึก SAP ได้ 

ขอยกเลิกกำรลำ ในกรณีมีขอยกเลิกใบลำ และฝั่ง HR ลบรำยกำรใน 
SAP แล้ว

* ติดต่อธุรการการลาหากพบขอ้ผิดพลาดเพื่อตรวจสอบขอ้มลูเบ้ืองตน้



ในกรณีท่ีต้องกำร “ยกเลิก” กำรลำ 
ทีม่ีกำรผ่ำนกำรอนุมัติ และ เข้ำระบบ SAP แล้ว

ให้ผู้ลำ  หรือ ธุรกำรกำรลำ ท ำบันทึกข้อควำม ผ่ำน e-Document
 แบบฟอร์มทั่วไป 
 เรียน  รองคณบดีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
 หมวด : บริหำรบุคคล
 หมวดย่อย : HR-PAC-ยกเลิกใบลำ
 ข้อมูลเกี่ยวกับกำรลำที่ต้องกำร “ยกเลิก”  
 Template : HR-PAC-ยกเลิกใบลำ
 ระบุ SAP ID  ประเภทกำรลำ  วันที่  ของผู้ลำที่ต้องกำร
 ระบุ  “เลขที่เอกสำรใบลำในระบบ e-Document 

(78.071/Eวสท1032/2563  หรือ 50000046/145/2563) 
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ภำพตัวอย่ำงกำรแจ้งขอยกเลิกใบลำ ผ่ำนแบบฟอร์มทั่วไป 

27



ข้อมูลที่จะต้องให้หน่วยงำนตรวจสอบและจัดเตรียมและแจ้งแก้ไข
เพ่ือให้ถูกต้องกับกำรท ำงำนจริงๆ 

1. กำรก ำหนดรำยชื่อธุรกำรกำรลำของหน่วยงำน

เป็นกำรระบุรำยชื่อที่สอดคล้องกับโครงสร้ำงของหน่วยงำน  เพ่ือให้ระบบส่งใบลำ
ให้ธุรกำรกำรลำได้อย่ำงถูกต้อง  
(เป็นกำรระบุภำระงำน “ธุรกำรกำรลำ” หำกมีกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงให้ด ำเนินกำรตำมแจ้งภำระงำนแบบปัจจุบัน)

2. กำรก ำหนดรำยชื่อผู้พิจำรณำ ล ำดับ 1-2 และผู้อนุมัติกำรลำของหน่วยงำน

เป็นกำรระบุ “ภำระงำน”  ผู้พิจำรณำ ล ำดับที่ 1 ผู้พิจำรณำ ล ำดับที่ 2  และ
ผู้อนุมัติกำรลำ  ซึ่งอำจจะมีกำรมอบอ ำนำจเป็นลำยลักษณ์อักษรให้มีสิทธิในกำรอนุมัติ
ประเภทกำรลำนั้นๆ

28



กำรก ำหนดรำยช่ือธุรกำรกำรลำของหน่วยงำน
ตัวอย่ำง ฝ่ำยสำรสนเทศ

ข้อมูล ภำระงำนที่ลำ รำยชื่อธุรกำรกำรลำ
ฝ่ำยสำรสนเทศ รัตนำ / รพีพรรณ 

งำนธุรกำรและสนับสนุน รัตนำ / รพีพรรณ 
งำนวิเครำะห์และพัฒนำโปรแกรม รัตนำ / รพีพรรณ 

ทีม BA/SA รัตนำ / รพีพรรณ 
ทีม Dev รัตนำ / รพีพรรณ 

งำนเทคนิคและปฏิบัติกำร สุรัตนำ
ทีม Server สุรัตนำ
ทีม Support Agent สุรัตนำ

จากภาพตวัอยา่งของฝ่ายสารสนเทศ

เน่ืองจากงานเทคนิคและปฏิบติัการ มี

บุคลากรจ านวนมาก จึงจดัใหธุ้รการการลา

แยกคนท่ีดูแลเฉพาะ  (จึงผูกภาระงาน  ท่ี

ธุรการการลา งานเทคนิคและปฏิบติัการ)  

ในขณะท่ีงานอ่ืนๆ ของฝ่ายสารสนเทศ จะ

แบ่งกนัดูแลโดยธุรการการลาของ 2 คน 
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ลกัษณะขอ้มูลที่จะส่งให้

หน่วยงานตรวจสอบ



ข้อมูลที่จัดส่งให้ตรวจสอบในส่วนของ “ข้อมูลธุรกำรกำรลำ”

30

ผูกภาระงาน

ไวท่ี้หน่วยงานน้ี



กำรก ำหนดรำยช่ือผู้พิจำรณำ 1/2 และผู้อนุมัติของหน่วยงำน
ตัวอย่ำง ฝ่ำยสำรสนเทศ

31

จากภาพตวัอยา่งของฝ่ายสารสนเทศ

ในกรณีบุคลำกรสังกัดฝ่ำยสำรสนเทศ (Org Level3) จะมีผู้พิจำรณำ แค่ 1 คน คือ หัวหน้ำฝ่ำยสำรสนเทศ
ในกรณีบุคลำกรสังกัดงำนวิเครำะห์และพัฒนำโปรแกรม  (Org Level4) จะมีผู้2 คน คือ หัวหน้ำงำนวิเครำะห์และพัฒนำ
โปรแกรม หัวหน้ำฝ่ำยสำรสนเทศ 



ข้อมูลที่จัดส่งให้ตรวจสอบในส่วนของ 
“ตำรำงผู้พิจำรณำล ำดับที่ 1 ล ำดับที่ 2 และผู้อนุมัต”ิ

32

**** ส ำคัญ ****
ภาระงานที่มาก าหนดในตารางผู้พิจารณา และผู้อนุมัติ 

จะต้องเป็นภาระงานที่มีผู้ด ารงต าแหน่งเพยีงคนเดียวเท่านั้น



กำรตรวจสอบและแจ้งแก้ไขข้อมูล ธุรกำรกำรลำ และกำรก ำหนดรำยชื่อผู้พิจำรณำ 
ล ำดับ 1-2 และผู้อนุมัติกำรลำของหน่วยงำน

33

1. ส าหรบัขอ้มูล ธุรการการลา 
ทางทีมการลา ฝ่ายทรพัยากรบุคคล  ไดท้  าการรา่งขอ้มูลจาก ภาระงานธุรการดา้นทรพัยากรบุคคล ของแตล่ะ

หน่วยงาน และลกัษณะโครงสรา้งของหน่วยงาน 

2. การก าหนดรายช่ือผูพ้ิจารณา ล าดบั 1-2 และผูอ้นุมตักิารลา

ทำงทีมกำรลำ ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ได้ท ำกำรร่ำงข้อมูลจำก ต ำแหน่งผู้บริหำรและลักษณะโครงสร้ำงของหน่วยงำน แต่ก็พบว่ำ
บำงหน่วยงำนอำจจะต้องมีกำรระบุภำระงำนเพ่ิมเติม  

ก่อน 17 กรกฏำคม 2563
แจ้งแก้ไขข้อมูลต่ำงๆ ได้ทำง e-Mail sihr_edoc@outlook.com

แต่หลัง Go-Live ให้แจ้งผ่ำนแบบฟอร์มทั่วไป 
หมวด : บริหำรบุคคล

หมวดย่อย : HR-SD-ข้อมูลหน่วยงำนในและข้อมูลภำระงำน
ติดต่อสอบถำมได้ที่ โทร. 98866  ที่  คุณอุษำพรรณ บินสมประสงค์ 

และ คุณพิมพ์มำดำ แก้วค ำอ้ำย หรือช่องทำง กลุ่มธุรกำรกำรลำ ใน SivWORK


