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DIVISION OF RESEARCH ADMINISTRATION 
กองบริหารงานวิจัย

จัดทำโดย

การขอลาของพนักงานเเละลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย สังกัดกองบริหารงานวิจัย

คู่มือปฏิบัติงานบุคคล



พิจารณาเห็นควรอนุญาต/ไม่อนุญาต

ดำเนินการตรวจสอบ
จำนวนวันลา ความถูกต้องของเอกสาร

พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ

เเจ้งบุคลากรที่ขออนุมัติลา 
ว่าได้รับการพิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

ยื่นขอลา : 
         ลาป่วย 
         ลาคลอดบุตร 
         ลาเพื่อดูเเลบุตรเเละภรรยาหลังคลอด
         ลากิจส่วนตัว
         ลาพักผ่อน
         ลาอุปสมบท/พิธีฮัจญ์
         ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล
         ลาไปเพิ่มพูนความรู้ ทางวิชาการ
         ลาไปศึกษา/อบรม/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัย

บุคคลากรกองบริการงานวิจัย ยื่นขอลา
ผ่านระบบ https://smarthr.up.ac.th
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เก็บรวบรวมเอกสารการลาเข้าแฟ้ม 
เเละทำสรุปประจำเดือน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบุคคล
กรณีการลาของพนักงานเเละลูกจ้างมหาวิทยาลัย สังกัดกองบริหารงานวิจัย 

หัวหน้างานเเต่ละงานให้ความเห็น

งานบริหารงานบุคคล

ผู้อำนวยการกองบริหารงานวิจัย

งานบริหารงานบุคคล 
5

งานบริหารงานบุคคล 
6

10 นาที

10 นาที

10 นาที

30 นาที

10 นาที



ขั้นตอนปฏิบัติงานบุคคล 

กรณีการขอลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

2.1 การยื่นขอลา  

บุคคลากรกองบริหารงานวิจัย ยื ่นขอลาและกรอกข้อมูลรายละเอียดในการขอลาผ่านระบบ 
https://smarthr.up.ac.th และเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 

2.2 การให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

 ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นควรอนุญาต หรือไม่ควรอนุญาต หรือความเห็นอื่น ๆ ในใบลา พร้อมทั้ง 
ลงชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และระบุวันเดือนปีที่ให้ความเห็น  

2.3 การตรวจสอบเอกสาร 

 งานบริหารงานบุคคลและอัตรากำลังตรวจสอบเอกสารใบลาตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 
การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา พ .ศ. 2564 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง  
การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 โดยให้ตรวจสอบความถูกต้อง ดังนี้ 

 1) ตรวจสอบแบบฟอร์มใบลา ดังนี้ 

1.1) กจ 01-01-01  

1.2) กจ 01-01-02 

1.3) กจ 01-01-03 

1.4) กจ 01-01-04 

2) ตรวจสอบความถูกต้องของ วัน เดือน ปี, ชื่อ สกุล, ตำแหน่ง และสังกัดของบุคลากร 

3) ตรวจสอบความถูกต้องของความประสงค์ในการลา แบง่ออกเปน็ 9 ประเภท ดังนี้  

3.1) ลาป่วย 

3.2) ลาคลอดบุตร 

3.3) ลาเพื่อดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด 

3.4) ลากิจส่วนตัว 

3.5) ลาพักผ่อน 

3.6) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 

https://smarthr.up.ac.th/


3.7) ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือลาเข้ารับการเตรียมพล 

3.8) ลาไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 

3.9) ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือการปฏิบัติการวิจัย 

4) ตรวจสอบจำนวนวันลาที่เคยลามาแล้ว และตรวจสอบสถิติวันลาในงบประมาณนั้นๆ  

5) งานบริหารงานบุคคลและอัตรากำลัง ลงชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และระบุวันเดือนปีที่ให้ตรวจสอบ 

2.4 การอนุมัติของผู้มีอำนาจ 

งานบริหารงานบุคคลและอัตรากำลังเสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ  

2.5 การแจ้งการได้รับอนุมัติ/ไม่ได้รับอนุมัต ิ

งานบริหารงานบุคคลและอัตรากำลังการแจ้งบุคคลากรยื่นขออนุมัติลาว่าได้รับการพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่ได้รับอนุมัต ิ

2.6 การบันทึกข้อมูลและรวบรวมเอกสาร 

งานบริหารงานบุคคลและอัตรากำลังการบันทึกข้อมูลและรวบรวมเอกสาร ดังนี้ 

1) บันทึกข้อมูล “การพิจารณาอนุมัติหรือไม่ได้รับอนุมัติ” ในระบบ https://hr.up.ac.th/  

2) บันทึกข้อมลู “สติถิวันลา” ในไฟล์บันทกึข้อมูล 

3) รวบรวมเอกสารใบลาในแฟ้มงาน 

2.7 การทำสรุปประจำเดือน 

งานบริหารงานบุคคลและอัตรากำลังการจัดทำข้อมูล สถิติวันลาของบุคลากร เสนอและจัดส่งต่อ
ผู้อำนวยการกองบริหารงานวิจัย และหัวหน้างานในกองบริหารงานวิจัย เป็นประจำทุกเดือน และจัดส่งต่อกอง
การเจ้าหน้าที่ เป็นประจำทุกๆ 6 เดือน  

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงาน
เเละลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงาน
เเละลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565
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