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คูมือ การอนมุัติแบบฟอรม ขออนมุัติการปฏิบัติงานท่ีบานหรือเฝาระวัง ชวง COVID-19 

(สําหรับผูบังคับบัญชา และธุรการการลาของหนวยงาน) 
 

การบันทึกขอมูลในแบบฟอรมน้ีจะมี 3 กรณี ดังน้ี 

กรณีที่ 1 หากไดรับการมอบหมายใหปฏิบัติงานจากท่ีบาน ใหระบุประเภท “Work from Home (ไมนับเปนวันลา)” ทั้งน้ี จะตองระบุหัวขอ

งานท่ีไดรับมอบหมายโดยสังเขป    

กรณีที่ 2 หากทานอยูในกลุมเขาขายที่ตองเฝาระวัง COVID-19 และไดรับอนุมัติใหพักอยูที่บาน ใหระบุประเภทลา “ลาพักผอน (เฝาระวัง 

COVID-19) หรือ ลากิจ (เฝาระวัง COVID-19)” ตามสิทธ์ิที่มีอยู (* การลาประเภทน้ี ตองใชสิทธ์ิวันลาพักผอน หากจํานวนวันของวันลาพักผอนไม

พอ จะตองสรางเอกสาร 2 คร้ัง โดยเอกสารฉบับแรก สําหรับใชวันลาพักผอน และฉบับที่ 2 สําหรับใชวันลากิจ) 

**กรณีบุคลากร ปฏิบัติงานตามภารกิจของคณะฯ  และเขาขายท่ีจะตองเฝาระวัง COVID-19 และไดรับอนุมัติใหพักอยูที่บาน ใหดําเนินการผาน

ระบบ e-Document ซึ่งจะไมถือเปนวันลา **   

กรณีที่ 3 หากทานมีอาการปวยหรือมีการ Admit เนื่องจาก COVID-19 ใหระบุประเภทลา “ลาปวย” (ทั้งน้ี ตองแนบเอกสารใบรับรองแพทย

หรือเอกสารที่เก่ียวของ) 
 

โดยทางหนวยงานของทาน ตองมีการกําหนดรายช่ือผูบังคับบัญชาในการอนุมัติ และช่ือของธุรการการลาของหนวยงาน 

ตัวอยาง  
การระบุช่ือผูบังคับบัญชา 

ผูบังคับบัญชา 

ชั้นตน 

ผูบังคับบัญชา 

 ลําดับถัดไป 

ผูบังคับบัญชา 

สูงสุด 

ธุรการการลา

ของหนวยงาน 

1 กรณีมีผูอนุมัติ 3 ทาน หัวหนางาน หัวหนาฝาย/ 

ผช.คณบดี 
รองคณบดี/ผอ./ 

รอง ผอ./หัวหนาภาค 

(ที่มีอํานาจอนุมัติ) 

 

*จะตองระบุทุกครั้ง 

ช่ือธุรการการลา

ของหนวยงาน 
 

*จะตองระบุ 

ทุกครั้ง 

2 กรณีมีผูอนุมัติ 2 ทาน เชน เจาหนาที่ใน

สาขาของภาควิชา 

หัวหนาสาขา/ 

หัวหนาฝาย/หัวหนางาน 

 

3 ตัวอยางผูขออนุมัติเปนหัวหนาฝาย/

หัวหนาหนวยงาน 

  

 

ข้ันตอนการอนุมัติขอมูลในแบบฟอรม ขออนุมัติการปฏิบัติงานที่บานหรือเฝาระวัง ชวง COVID-19 
 

 

 
 

 

คําขออนุมัติจากผูขอลา จะ

แสดงในหนา Forms  

(สีสม : Processing  

สีเขียว : Approved) 

ผูบังคับบัญชากดเลือก 

(หาก ปฏิเสธ กระบวนการ

ขออนุมัติจะหยุดที่ผูกดเลือก

ปฏิเสธ และตองทําการสราง

เอกสารใหมอีกคร้ัง) 
 

ภาพจากระบบทดสอบ 
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หาก อนุมัติ สามารถระบุความคิดเห็นได และกดเลือก Respond 

*** โปรดตรวจสอบความถูกตองกอนคลิกปุม อนุมัติ ***  

เพราะขอมูลจะถูกนําเขาระบบ SAP 
 

 

 

 

 
 

เม่ือ ผูบังคับบัญชาและธุรการการลา อนุมัติเรียบรอยแลว  

Status จะเปล่ียนเปน Approved 
 

 

 

เม่ือ ผูบังคับบัญชาและธุรการการลา มีการปฏิเสธ 

Status จะข้ึนเปน Rejected 
 

ขอมูลที่สถานะเปน Approved แลว จะถูกนําเขาในระบบ SAP HR เพ่ือการตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากรดังกลาว 
 

ตวัอย่าง การใชฟั้งกช์นัในหนา้ Comments 

หากมีขอสงสัยหรือปญหา   เก่ียวกับการใชงาน Si vWORK  ติดตอ IT Helpdesk  โทร. 99228 

เก่ียวกับแนวปฏิบัติการขออนุมัติ Work from Home  ติดตอ ฝายทรัพยากรบุคคล  โทร. 98866 97705  


