
การลาของพนักงาน และลูกจ้างช่ัวคราว โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ให้พนักงาน และลูกจา้งช่ัวคราว ที่มคีวามประสงค์จะขออนุญาตลา ยื่นแบบฟอร์มการลาดังกล่าว  

ในระบบ hr.up.ac.th และใช้ Usename และ Password ของตัวเอง 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

กรอกข้อมูลในระบบ hr.up.ac.th โดยใช้ Use name และ Password ของตัวเอง  

และพิมพ์แบบฟอร์มใบลาออกจากระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. การลาอุปสมบท 

๑. ยื่นแบบฟอร์มท่ีงานการเจ้าหนา้ที่ ล่วงหน้าอย่างนอ้ย ๑ เดอืน 

๒. ผู้ย่ืนใบลาฯ เสนอหัวหนา้งาน หัวหน้าฝ่าย พิจารณา และน าส่งท่ีงานการเจ้าหนา้ที ่

๓. งานการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร และเสนอ หัวหน้างานบริหารท่ัวไป หัวหนา้ส านักงานฯ 

รองผู้อ านวยการฯ ผู้อ านวยการฯ พิจารณาก่อนเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัต ิโดยออกเป็นค าสั่ง

มหาวทิยาลัยพะเยา 

๔. กองการเจ้าหนา้ที่แจ้งค าสั่งอนุญาตให้พนักงานลาอุปสมบทมายังโรงพยาบาลฯ 

๕. งานการเจ้าหนา้ที่ แจ้งค าสั่งดังกล่าวให้พนักงานรับทราบ 

๖. เมื่อครบระยะเวลาการลาอุปสมบท ให้พนักงานรายงานตัวตอ่งานการเจ้าหนา้ที ่

๗. งานการเจ้าหนา้ที่ ด าเนินการท าบันทึกข้อความขออนุมัติกลับเข้ามาปฏบัิตงิาน ภายใน ๗ วนั 

๘. กองการเจ้าหนา้ที่แจง้ค าสั่งให้พนักงานกลับเข้ามาปฏบัิตงิาน 

๙. งานการเจ้าหนา้ที่ แจ้งค าสั่งดังกล่าวให้พนักงานรับทราบ 

เอกสารทีใ่ช้ในการด าเนินการ 

- แบบฟอร์มใบลาที่กรอกและพิมพ์ออกจากระบบ 

- หนังสือรับรองอุปสมบท  

 
 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่ใช้ในการด าเนินการ 

- ฟอร์มแบบฟอร์ม กจ. ๐๑-๐๑-๐๑ ใบลาอุปสมบท 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. การลากจิส่วนตวั 

๑. ยื่นแบบฟอร์มท่ีงานการเจ้าหนา้ที่ ล่วงหน้าอย่างนอ้ย ๓ วันท าการ 

๒. ผู้ย่ืนใบลาฯ เสนอหัวหนา้งาน หัวหน้าฝ่าย พิจารณา และน าส่งท่ีงานการเจ้าหนา้ที ่

๓. งานการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร และเสนอหัวหนา้งานบริหารท่ัวไป หัวหนา้ส านักงานฯ  

รองผู้อ านวยการฯ ผู้อ านวยการฯพจิารณาอนุญาต 

๔. งานการเจ้าหนา้ที่ บันทึกผลการอนุญาตในระบบ hr.up.th 

๕. งานการเจ้าหนา้ที่ แจ้งผลการพจิารณาดังกล่าวให้ผู้ยื่นรับทราบ 

 

เอกสารทีใ่ช้ในการด าเนินการ 

- เอกสารประกอบการพจิารณา เชน่ ใบแพทยน์ัด หนังสือจากหนว่ยงานตา่ง ๆ ท่ีระบุวันท่ีประสงค์

จะลากจิส่วนตัว 

๓. การลาป่วย 

๑. ยื่นแบบฟอร์มท่ีงานการเจ้าหนา้ที่ หลังจากการลาทันที 

๒. งานการเจ้าหนา้ที่ เสนอหัวหนา้งาน หัวหน้าฝ่าย พจิารณา และน าส่งท่ีงานการเจ้าหนา้ที่ 

๓. งานการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร และเสนอหัวหนา้งานบริหารท่ัวไป หัวหนา้ส านักงานฯ  

รองผู้อ านวยการฯ ผู้อ านวยการฯพจิารณาอนุญาต 

๔. งานการเจ้าหนา้ที่ บันทึกผลการอนุญาตในระบบ hr.up.th 

๕. งานการเจ้าหนา้ที่ แจ้งผลการพจิารณาดังกล่าวให้พนักงานรับทราบ 

เอกสารทีใ่ช้ในการด าเนินการ 

- ใบรับรองแพทย ์(ถ้าม)ี 

 

๔. การลาพักผ่อน 

๑. ยื่นแบบฟอร์มท่ีงานการเจ้าหนา้ที่ ก่อนการลาอย่างนอ้ย ๓ วันท าการ 

๒. ผู้ย่ืนใบลาฯ เสนอหัวหนา้งาน หัวหน้าฝ่าย พิจารณา และน าส่งท่ีงานการเจ้าหนา้ที ่

๓. งานการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร และเสนอหัวหนา้งานบริหารท่ัวไป หัวหนา้ส านักงานฯ  

รองผู้อ านวยการฯ ผู้อ านวยการฯพจิารณาอนุญาต 

๔. งานการเจ้าหนา้ที่ บันทึกผลการอนุญาตในระบบ hr.up.th 

๖. งานการเจ้าหนา้ที่ แจ้งผลการพจิารณาดังกล่าวให้พนักงานรับทราบ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๕. การลาคลอดบุตร 

๑. ยื่นแบบฟอร์มท่ีงานการเจ้าหนา้ที่ ล่วงหน้าอย่างนอ้ย ๓ วันท าการ 

๒. ผู้ย่ืนใบลาฯ เสนอหัวหนา้งาน หัวหน้าฝ่าย พิจารณา และน าส่งท่ีงานการเจ้าหนา้ที ่

๓. งานการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร และเสนอ หัวหน้างานบริหารท่ัวไป หัวหนา้ส านักงานฯ  

รองผู้อ านวยการฯ 

๔. งานการเจ้าหนา้ที่ บันทึกผลการอนุญาตในระบบ hr.up.th 

๕. งานการเจ้าหนา้ที่ แจ้งผลการพจิารณาดังกล่าวให้ผู้ยื่นรับทราบ 

 

เอกสารทีใ่ช้ในการด าเนินการ 

- ใบรับรองแพทย์ 

 

๖. การเดินทางไปปฏิบัติงาน 

๑. พนักงานจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทางไปปฏบัิตงิาน (แนบตน้เร่ืองด้วย (ถ้ามี)) 

๒. ผู้ย่ืนใบลาฯ เสนอหัวหนา้งาน หัวหน้าฝ่าย พิจารณา และน าส่งท่ีงานการเจ้าหนา้ที ่

๓. งานการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร และเสนอ หัวหน้างานบริหารท่ัวไป หัวหนา้ส านักงานฯ 

รองผู้อ านวยการฯ และผู้อ านวยการฯ พิจารณาอนุมัติ 

เอกสารทีใ่ช้ในการด าเนินการ 

- แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปปฏบัิตงิาน  

 


