
 

 

 

 

 

 

การลาของพนักงานมหาวิทยาลัย            
สายวิชาการและสายสนับสนุน  

และลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flowchart การลาของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และสายสนับสนุน  

และลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลยั พนักงานและลูกจ้าง กรอกข้อมูลการลา
ผ่านระบบ Smarthr.up.ac.th และกดยืนยันการลาเสนอผ่านระบบ UP-DMS ส่งคืน 

รองคณบดีคณะแพทยศาสตร์พิจารณาอนุญาต/ไม่อนญุาต 

เห็นชอบ 

คณบดีคณะแพทยศาสตร์พิจารณาอนุญาต/ไม่อนญุาต 

 

ผู้ปฏิบัติงานบุคลากรดำเนินการอนุมัติในระบบ hr.up.ac.th ทีไ่ด้รับการอนุญาตแล้ว 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอ  
-นายแพทย์ ผ่านประธานองค์กรแพทย์  
-อาจารย์ ผ่านหัวหน้าภาควิชา 
-พนักงานสายสนับสนุนและลูกจ้างฯ ผ่าน 
หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงานฯ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 



ตารางที่ 1 แสดงขั้นตอนการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และสายสนับสนุน ลกูจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา  

ลำดับที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาดำเนินการ 
1  ผู้ประสงค์ลาล็อกอิน username และ password ผ่าน  

https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login 
เพื่อเข้ากรอกข้อมูลใบลา และกดยืนยันข้อมูลเพื่อเสนอ
ใบลาผ่านระบบ DMS-UP 

พนักงาน/ลูกจ้าง 1 วัน 

2  
 
 
 
 
 
 
 

ประธานองค์กรแพทย์/หัวหน้าสาขาวิชา พิจารณาให้
ความเห็นก่อนเสนอรองคณบดีและคณบดีคณะ
แพทยศาสตร์ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

ผู้บังคับบัญชา 1-2 วัน 

3  
 
 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคลตรวจสอบและเสนอให้รองคณบดี
พิจารณา 

ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคล 15 นาที 

4   
 
 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคลตรวจสอบและเสนอให้รองคณบดี
พิจารณา 

ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคล 15 นาที 

5  
 
 
 
 

คณบด/ีผู้อำนวยการพิจารณาอนุญาตแล้ว ผู้ปฏิบตัิงาน
บุคคลดำเนินการอนุมตัิในระบบ hr.up.ac.th ที่ไดร้ับ
การอนุญาตแล้ว 

ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคล 1 วัน 

 

เริ่มต้น 

พนักงานมหาวทิยาลัยและลกูจ้างมหาวิทยาลัย พนกังานและ
ลูกจ้าง กรอกข้อมูลการลาผ่านระบบ Smarthr.up.ac.th และ

กดยนืยันการลาเสนอผ่านระบบ UP-DMS 

เสนอ 
-นายแพทย์ ผ่านประธานองค์กรแพทย์ 
-อาจารย์ ผ่านหัวหน้าภาควิชา 
-พนักงานสายสนับสนุนและลูกจ้างฯ ผ่าน หัวหน้างาน/
หัวหน้าสำนักงานฯ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

รองคณบดีคณะแพทยศาสตร์พิจารณาอนุญาต/ไม่อนญุาต 

ส่งคืน 

ไม่เห็นชอบ 

ผู้ปฏิบัติงานบคุลากรดำเนินการอนุมัติในระบบ hr.up.ac.th ทีไ่ด้รบั
การอนุญาตแล้ว 

สิ้นสุด 

คณบดีคณะแพทยศาสตร์พิจารณาอนุญาต/ไม่อนญุาต 

 

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


Flowchart การลาของพนักงานสายวิชาการ และสายสนับสนุน  
ลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา 

(กรณีลาป่วย/ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน(ในประเทศ,ต่างประเทศ)) 
 

ขั้นตอนที่ 1  

1. ล็อกอิน username และ password ผ่าน  https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 

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


ขั้นตอนที่ 2  

2. เลือกหัวข้อ “การลา”  เลอืกหัวข้อการลาที่ต้องการ (ลาป่วย/ลาคลอด/ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกหัวข้อการลาที่ต้องการ 



ขั้นตอนที่ 3 

3. กรณีลาป่วย / ลาคลอดบุตร/ลาสว่นตัว  

3.1) กรณีลากิจ/ลาป่วย/ลาพักผอ่น ภายในประเทศ เรียน ‘คณบดีคณะแพทยศาสตร์’ 

3.2) กรณีลาเพื่อเดินทางไปต่างประเทศ เรยีน ‘อธิการบดี’ 

 

กรณีลากิจส่วนตัวไป
ต่างประเทศ ให้คลิก “ใช่” 
หากไม่ได้ไปต่างประเทศ ให้

คลิก “ไม่ใช่” 1 
2 

3 

4 

5 

6 

กรณีลาครึ่งวันให้
ระบุ ว่าลาเช้า

หรือบ่ายในใบลา 



  

ขั้นตอนที่ 4 

4. คลิกยืนยันขอ้มลูใบลา “ยืนยันข้อมลูพร้อมเสนออา่น DMS” 

 



ขั้นตอนที่ 5 

5. เลือกหัวข้อ “ขอ้มลูการลา” แล้วเลือก “DMS” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารใบลา 

ต้องการลบ/ยกเลิก ต้องทำ
ก่อนเสนอคณบดีเท่านั้น 

เสนอ DMS ต้องคลิกตรงนี ้



ขั้นตอนที่ 6 

6. เลือกวาง “ลายเซ็น” แล้วเลอืกกด “ยืนยัน” 

 
 

จุดวางลายเซ็น 

หมายเหตุ* 
กรณีผู้ใช้ใหม่ทีย่ังไม่ไดเ้พิ่มลายเซ็นในระบบ DMS  

ให้เลือก “ตั้งค่า” และ 
อัพโหลดลายเซ็นในระบบ หรือตดิต่อ  

งานธุรการ คณะแพทยศาสตร ์ 



ขั้นตอนที่ 7 

7. เลือกหัวข้อ “เสนอตอ่”  

7.1) กรณีตำแหน่ง นายแพทยล์า ต้องเลือกเสนต่อ “นพ. วรัญญู เหงี่ยมไพศาล” ประธานองค์กรแพทย์  
เมื่อประธานองค์กรแพทย์ลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์แล้ว จึงกดเลือกเสนอต่อ “นางสาววนิศรา หนูตอ” ตำแหน่ง บุคลากร    
คณะแพทยศาสตร์ เป็นผู้ตรวจสอบลำดับต่อไป 

7.2) กรณีตำแหน่ง อาจารย์แพทย์ลา  ต้องผ่านหัวหน้าสาขาวิชาของผู้เสนอใบลาก่อน (พร้อมแจ้งให้หัวหน้าสาขาวิชาทราบว่า             
ส่งใบลาใน DMS) เมื่อหัวหน้าสาขาวิชาลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์แล้ว จึงกดเลือกเสนอต่อ “นางสาววนิศรา หนูตอ” ตำแหน่ง 
บุคลากร คณะแพทยศาสตร์ เป็นผู้ตรวจสอบลำดับต่อไป   

7.3) กรณีตำแหน่ง ผู้บริหาร (รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดีฯ)ลา กดเลือกเสนอต่อ “นางสาววนิศรา หนูตอ” ตำแหน่ง บุคลากร  
      คณะแพทยศาสตร์ เป็นผู้ตรวจสอบลำดับต่อไป 

7.4) กรณีพนักงานมหาวิทยลัยสายสนับสนุนและลูกจ้างคณะแพทยศาสตร์ลา กดเลือกเสนอต่อ “นางสาววนิศรา หนูตอ”
ตำแหน่ง บุคลากร คณะแพทยศาสตร์ เป็นผู้ตรวจสอบลำดับต่อไป 

7.5) เสร็จสิ้นกระบวนการ  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



หมายเหตุ  

ประเภทการลา ได้รับเงินเดือนระหว่าง 
ลาปีหนึ่ง 

ในงบประมาณ 

ระยะเวลาเสนอใบลาให้ผู้บริหาร หมายเหตุ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน 
1.ลากิจส่วนตัว ไม่เกิน 45 วันทำการ ไม่น้อยกว่า 3-7 วันทำการ - เสนอใบลาล่วงหน้าก่อนลา อย่างน้อย 3 วันทำการ  

ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนได้รับอนุญาต
จึงจะหยุดปฏิบัติงานได้  

2. ลาพักผ่อน
ประจำปี 

10 วันทำการ ไม่น้อยกว่า 3-7 วันทำการ - เว้นแต่พนักงานที่บรรจุไม่ถึง 6 เดือน จึงไม่มีสิทธิลาพักผ่อน*  
- เสนอใบลาล่วงหน้าก่อนลา อย่างน้อย 3-7 วันทำการ  
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนได้รับอนุญาต
จึงจะหยุดปฏิบัติงานได ้
- หากปีใดไม่ได้ลาพักผ่อนประจำปี หรือลาพักผ่อนแล้วแต่ไม่ครบ 10 
วันทำการ ให้สะสมวันที่ยังไม่ได้ลารวมกับปีต่อๆไปได้ แต่เมื่อรวมกัน
ต้องไม่เกิน 20 วันทำการ  
- หากปฏิบัติงานติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 10 ปี มีสิทธินำวันลา
พักผ่อนสะสมรวมกันในปีปัจจุบันได้ไม่เปิน 30 วันทำการ  

3. ลาป่วย  ไม่เกิน 60 วันทำการ 
ตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป 

(ต้องมีใบรับรองแพทย์) 

ไม่น้อยกว่า 3-7 วันทำการ - เสนอใบลาล่วงหน้าก่อนลา อย่างน้อย 3-7 วันทำการ  
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนได้รับอนุญาต
จึงจะหยุดปฏิบัติงานได ้

 

 

 

 



 

ประเภทการลา ได้รับเงินเดือนระหว่าง 
ลาปีหนึ่ง 

ในงบประมาณ 

ระยะเวลาเสนอใบลาให้
ผู้บริหาร 

หมายเหตุ 

4. ลาคลอดบุตร  ไม่เกิน 98 วัน ไม่น้อยกว่า 3-7 วันทำการ - ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนได้รับอนุญาต
จึงจะหยุดปฏิบัติงานได ้

5. ลาเพื่อดูบุตรและ
ภรรยาหลังคลอด 

ลาครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 
15 วันทำการ 

ไม่น้อยกว่า 3-7 วันทำการ - ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนได้รับอนุญาต
ภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอดบุตร  

6. ลาอุปสมบท - ไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ - เสนอหรือจัดส่งใบลาอุปสมทบ/พิธีฮัจญ์ก่อนวันใบลาอุปสมทบ/พิธี
ฮัจญ์ 
- กลับเข้าปฏิบัติงานภายใน 5 วัน ต้องนับรวมในระยะเวลาที่ได้รับ
อนุญาตให้ลา 

ลูกจ้างชั่วคราว 
1. ลากิจส่วนตัว/ลาป่วย ปีงบประมาณแรก มีสิทธิลา

รวมกันไม่เกิน 8 วัน 
ปีงบประมาณถัดไป รวมกันแล้ว

ไม่เกิน 15 วัน 

ไม่น้อยกว่า 3-7 วันทำการ - หากขาดหรือลาเกินกว่าที่กำหนดจะงดการจ่ายค่าจ้างในส่วนที่เกิน 

2. ลาตลอดบุตร  ไม่เกิน 45 วัน ไม่น้อยกว่า 3-7 วันทำการ - เว้นแต่ปฏิบัติงานไม่ครบ 7 เดือนไม่อยู่ข่ายได้รับสิทธิลาคลอดบุตร 
 

 

 

 

 



 

เอกสารอ้างอิง 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 17 
พฤษภาคม 2564, http://www.lp.up.ac.th/th/main/readcontent/doc/401 
 

 

 

 

http://www.lp.up.ac.th/th/main/readcontent/doc/401

