
 
 

 

 

 

 

 
 

คู่มือปฏิบัตงิาน 

การด าเนนิการด้านการลา 

ฝ่ายบุคลากรคณะนิติศาสตร์ 

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

 

 



 
 

ค าน า 

 

  คู่มือปฏิบัติงานเป็นเอกสารที่มีประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ ซึ่งจะทําให้

ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้ทราบถึงขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ พัฒนาปรับปรุง

ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และช่วยให้ทราบระยะเวลา เคร่ืองมือ อุปกรณ์ 

ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากน้ีการมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทําให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ

ปฏิบัติงานทดแทนกันไดแ้ละเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้รับบริการทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน

จนสามารถเลอืกใช้บริการได้อยา่งสะดวกมากย่ิงขึ้น 

 

 

 

 

 

 

      ฝ่ายบุคลากรคณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ประวัติความเป็นมาของคณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เร่ิมต้นหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต พ.ศ. 2546 ภายใต้

สํานักวิชาศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ต่อมาในปี 2551 แยกออกเป็น

สํานักวิชานิติศาสตร์ และเมื่อพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้มีพระบรมราชโองการ

โปรด เกล้าฯ ให้ ตราพระราชบัญ ญั ติมหาวิทยาลัยพะ เยา พ .ศ . 2553 ขึ้ นจึ ง เปลี่ ยน เป็ น 

“คณะนติิศาสตร์” ซึง่มีพันธกจิหลักดา้นการสอน วิจัย บรกิารวิชาการ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 

 

วิสัยทัศน์และเป้าหมายการด าเนนิงานตามพันธกจิหลัก 
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ค่านยิมองค์กร 

 
วัฒนธรรมองค์กร 

 
ประเภทบุคลากร 

บุคลากรคณะนติิศาสตร์แบ่งออกเป็นสายวิชาการจํานวน 38 คน สายสนับสนุน 12 คน 
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โครงสร้างการบริหาร 

 
 

โครงสร้างส านักงานคณะนติิศาสตร์ 
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ส่วนงาน คณะนติิศาสตร์ 

ส านักงานคณะนติิศาสตร์ 

งานบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบุคลากร ผู้รับผดิชอบ นายนทีสุทธ์ิ อุทธิยา ต าแหน่ง บุคลากร 

มีหน้าที่ด้านการรับผดิชอบและในการปฏิบัตงิานเกี่ยวกับเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

(๑) การดําเนนิงานด้านสารสนเทศบุคลากร 

(๒) การดําเนนิงานด้านสทิธิและสวัสดกิารของบุคลากร 

(๓) การดําเนนิงานด้านสง่เสริมและพัฒนาบุคลากร 

(๔) การดําเนนิงานด้านบรหิารตําแหน่งและอัตรากําลัง 

(๕) การดําเนนิงานด้านนิติการ 

(๖) งานเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

(๗) เร่ืองอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

(การด าเนนิการดา้นการลา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ระบบการลาออนไลน์ผ่านลิ้งค์ https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login 

 

 

 

 

บุคลากรกรอกขอ้มูลการขออนุมัติลา 

ผ่านระบบการลาออนไลน์ 

ฝ่ายบุคลากรตรวจสอบข้อมูล 

เสนอรองคณบด/ีผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

ให้ความเห็น 

เสนอคณบด ีพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  

ฝ่ายบุคลากรดําเนนิการแจ้งบุคลากรที่ขอ

อนุมัติลา ว่าได้รับการพิจารณาอนุมัติ หรือไม่

อนุมัติ  
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(การด าเนนิการดา้นการลา) 

 

 

ขั้นตอน

ที ่

รายละเอียด ช่วงเวลา

ด าเนนิการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 

ผู้รับผดิชอบ 

1 สง่เอกสารการขออนุมัติลา 

ป่วย กิจ พักผ่อน คลอด 

และอุปสมบท 

10 นาท ี หน่วยงาน

ภายในคณะ

นิติศาสตร์ 

 

2 รับเอกสารดําเนินการ

ตรวจสอบจํานวนวันลา 

5 นาที ฝ่ายบุคลากร นายนทีสุทธิ์ อุทธิยา 

3 รองคณบด/ีผู้บังคับบัญชา

ช้ันต้นให้ความเห็น 

5 นาที หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

 

4 คณบด/ีผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

(อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 

10 นาท ี งานธุรการ คณบด/ีผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

5 แจ้งผลการอนุมัติให้

บุคลากรที่ขออนุมัติลา 

ทราบ 

10 นาท ี ฝ่ายบุคลากร นายนทีสุทธิ์ อุทธิยา 

6 เก็บรวบรวมเอกสารการลา

เข้าแฟ้ม และทําสรุป

ประจําเดอืน 

1 ช่ัวโมง ฝ่ายบุคลากร นายนทีสุทธิ์ อุทธิยา 
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ตัวอย่างการลาโดยใช้ระบบการลาออนไลน์ผ่านลิ้งค์ https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login 

 

1. เข้าระบบการลาออนไลน์ผ่านลิ้งค์ https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login โดย

กรอก ชื่อผู้ใช้งาน / Username เช่น nateesut.ud และกรอก รหัสผ่าน / Password 

 
 

2. เลือกหัวข้อการลา 

 
 

 

https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login%20โดย
https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login%20โดย
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2.1 เลอืกหัวข้อที่ต้องการลา 

 
 

3. กรอกรายละเอียดข้อมูลการลาในแบบฟอร์ม 

- กรณีลาเพ่ือเดนิทางไปต่างประเทศ ให้เรียน อธิการบดี 

- กรณีลาไมไ่ด้เดนิทางไปต่างประเทศ ให้เรียน คณบดคีณะนติิศาสตร์ 
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4. เมื่อกรอกรายละเอียดข้อมูลการลาในแบบฟอร์มเสร็จแล้วกดยืนยันข้อมูล 

 
4.1 กรณยืีนยันข้อมูลพร้อมทั้งเสนอผ่าน ระบบ DMS ให้ด าเนนิการ ดังนี้ 

(1) ลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (หัวข้อลายเซ็น) 

(2) กดยืน 
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(3) เลอืกหัวข้อสง่ต่อ/แจ้งเวียน 

 
 

(4) ระบุช่ือผู้รับ นายนทีสุทธิ์ อุทธิยา หรือผู้ที่ปฏิบติังานแทน เสร็จแล้วกดสง่ต่อ 

เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอน 
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4.2 กรณกีดยืนข้อมูล โดยไม่เสนอผ่าน ระบบ DMS ให้ด าเนนิการดังนี้ 

(1) ให้กดดาวน์โหลดใบลาไฟลแ์บบ PDF 

 
(2) เสร็จแล้วปริ้นเอกสารเพ่ือลงลายมือชื่อ หรือสามารถลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

(3) ดําเนนิการจัดส่งใบลาถึงฝ่ายบุคลากร 

 

5. เมื่อได้รับเอกสารการลาให้ฝ่ายบุคลากรด าเนนิการตามขั้นตอนดังนี ้

- ตรวจสอบรายละเอียดและข้อมูลการลา 

- เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ความเห็น 

- เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตการลา 

- แจ้งเจ้าของเรื่องและบันทึกข้อมูลสถิติการลา 

 

 

 

 


