
 
 

 

รหัส 123.4-1/3 
วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การจัดทําสถิติวันลาบุคลากรกองแผนงานวิทยาเขตปัตตานี 
หน่วยงาน  หน่วยธุรการ  งานวิจัยสถาบันและจัดการทัว่ไป  กองแผนงานวิทยาเขตปัตตานี     

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์วิทยาเขตปัตตานี 
คําอธบิาย   ขัน้ตอนการจัดทําสถิติวันลาบุคลากรกองแผนงานวิทยาเขตปัตตานี 
 
 

                                     เริ่มต้น 

                                                               
 

                       
                         

 
 
 
 

 
                  ขั้นตอนที่ 1  
          เข้าระบบ Intranet Pattani 
                            

 
 
 

                                      
 
 
 
 

  

 -   เข้า Website 
     มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์  

  วิทยาเขตปัตตานี หรือ 
 -   เข้าhttp://www.pn.psu.ac.th 

 

 

ขั้นตอนที่ 2  
นําข้อมูลจัดทําสถิติ  

โดยใช้โปรแกรม Excel  



 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 

                                                 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

                         การจัดเก็บ                    
 
 
                         สิ้นสุด 
 
       คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. หน่วยธุรการ งานวิจัยสถาบันและจัดการทั่วไป กองแผนงานวิทยาเขตปัตตานี  รับผิดชอบ 
การรายงานสถิติการลา (ลาป่วย ลากิจ มาสาย ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตร)  

2. ประมวลผลในการจัดเก็บสถิติการลาแต่ละประเภท ของบุคลากรกองแผนงานวิทยาเขตปัตตานี 
3. รายงานผลใหผู้้บังคับบัญชาทราบในการนาํข้อมูล ประกอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
4. จัดเก็บเอกสารในเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อเป็นสถิติการเกษียณอายุราชการ 

 

 - เข้า Website   
มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์    
วิทยาเขตปัตตานี หรือ 

 - เข้าhttp://www.pn.psu.ac.th 

ขั้นตอนที่ 3 
ทําการสํารวจด้วยระบบ 

บริหารบุคลากร  
MIS-DSS personnel  

 

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
(ประกอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน) 

 

‐ เอกสารสรุปประจําเดือน 
‐ ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
‐ ระบบ Server 


