
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการพนักงานมหาวิทยาลยั 
ขออนุมัติลาไปศึกษา ฝึกอบรม  
ณ ต่างประเทศ  

รหัสเอกสาร 
sop 

ออกวันท่ี เขียนโดย  งานทรัพยากรบุคคล  
ส านักงานคณบด ี
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 
ล ำดับ แผนภูมิ/ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะ 

เวลำ ผู้รับผิดชอบ แผนภูม ิ
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2. 
 

ภาควิชา/
หน่วยงาน 

 - download แบบฟอร์ม บค.1-03-58 และ  
  บค.13-17-58 
http://10.11.50.14/human/content/category01 

- กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
- ผู้ขออนุมัตแิละผู้บังคับบัญชาลงนาม   
- ส่งต้นฉบับไปที่งานสารบรรณและสแกนส์ส่งผ่าน 
  ระบบ MUSIS 

- แบบฟอร์ม  
  บค.1-03-55 
- แบบฟอร์ม  
  บค.13-17-58 
 

1 วัน 

3. งานสารบรรณ  
 
 

- รับเรื่องจากต้นฉบับ 
- รับเรื่องจากระบบ MUSIS 
- ส่งงานทรัพยากรบุคคล 

เอกสารตามข้อ 2 
 

3 ชม. 

4. งานทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 - ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารและข้อมูล 
- ถ้าไม่ถกูต้องส่งกลับหน่วยงาน/ภาควิชา 
- ข้อมูลถกูต้องเข้าแฟ้มเสนอผู้มอี านาจลงนาม 
 
 

 เอกสารตามขอ้ 2 
 

1 ชม. 
 

5. 
 
 
 

-  งานทรัพยากร   
   บุคคล 
- ผู้ยื่นเร่ืองลา 
 

 - ขอเอกสาผูล้า/รผู้ค้ าประกัน 
- จัดเตรียมสัญญา 
- นัดเซ็ญสัญญาผู้ลา/ผู้ค้ าประกัน 
- ด าเนินการเซ็นสัญญาผู้ลา/ผู้ค้ าประกนั 
- ตรวจสอบความเรียบรอ้ยของเอกสาร 

- แบบฟอร์ม  
  บค.13-17-58 
- ส าเนาบัตร ปชช. ผู้ลา/ผู้ค้ า 
- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ลา/ผู้ค้ า 
- ส าเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 
- ผังล าดับญาติ 

1 วัน 

6. 
 

- งานทรัพยากร  
  บุคคล 
- ผู้มีอ านาจ 
  ลงนาม 
 

 - เสนอผู้มีอ านาจลงนาม   
- ผู้มีอ านาจลงนาม 

เอกสารตามข้อ 2 3 วัน 

7. 
 

- งานทรัพยากร 
  บุคคล 
- ภาควิชา/ 
  หนว่ยงาน 
 

 -  ส าเนาผู้มีส่วนเกียวข้องทราบ เอกสารตามข้อ 2 1 ชม. 
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ตรวจสอบ

ข้อมูล

ความ

ถกูต้อง 

แก้ไข 

 

เริ่มต้น 

จบ 

กรอก
รายละเอียด 

การลา 

รับเรื่อง/ลงรับ 

ไม่แก้ไข 

 

 
จัดท าค าสั่ง 

 
แจ้งผู้มีส่วนเกียวข้อง 

จัดเตรียมสัญญา
การลา 

http://10.11.50.14/human/content/category01

