
 

การลาฝกึอบรม และการลาศกึษาต่อของพนักงาน สังกดั โรงพยาบาลมหาวทิยาลัยพะเยา 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. พนักงานหรือหนว่ยงาน จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติให้พนักงานเข้ารับการฝึกอบรม หรือลาศึกษาต่อ โดยระบ

ระบุหลักสูตร สถาบัน ระยะเวลา รวมถึงงบประมาณให้ชัดเจน พร้อมท้ังแนบเอกสารประกอบการพจิารณาให้ครบถ้วน 

เชน่ หนังสอืเชญิให้เข้ารับการอบรม ประกาศรับสมัครเข้าฝึกอบรม หรือศกึษาตอ่ของสถาบันตา่ง ๆ เสนอตอ่หัวหนา้

งาน หรอืหัวหนา้ฝ่ายพิจารณาตามล าดับ 

๒. งานการเจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบเอกสาร พรอ้มท้ังประสานงานงบประมาณและแผน เพื่อตรวจสอบแผนการด าเนนิงาน 

รวมถึงงบประมาณในการฝกึอบรม เพ่ือเสนอตอ่หัวหนา้งานบริหารท่ัวไป หัวหนา้ส านักงาน รองผู้อ านวยการฯ และ

ผู้อ านวยการฯ พจิารณาอนุมัต ิ

๓. งานการเจ้าหนา้ที่แจ้งผลการพจิารณาไปยังฝ่าย/งาน เพื่อให้พนักงาน กรอกแบบฟอร์ม กจ ๐๒-๐๑-๐๑  

เพื่อขออนุญาตสมัครสอบแข่งขัน และงานการเจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบเอกสาร เพื่อเสนอตอ่หัวหนา้งานบริหารท่ัวไป 

หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการฯ และผู้อ านวยการฯ พจิารณาลงนามแบบฟอร์ม กจ ๐๒-๐๑-๐๑ เพื่อขออนุญาต

สมัครสอบแข่งขัน  

๔. กองการเจ้าหนา้ที่ แจ้งผลการพิจารณามายังโรงพยาบาลฯ  

๕. งานการเจ้าหนา้ที่ ประสานพนักงานใหด าเนนิการสมัครเข้ารับการฝึกอบรมฯ หรือลาศกึษาตอ่ ตามขัน้ตอนของ

หนว่ยงานนัน้ ๆ 

๖. กรณพีนักงานผ่านการคัดเลอืกให้เข้ารับการฝึกอบรม หรือศกึษาตอ่ ให้พนักงานกรอกแบบฟอร์ม กจ ๐๒-๐๑-๐๒ 

เพื่อขออนุมัตลิาศกึษาตอ่ พร้อมแนบส าเนาเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ตามข้อ ๑-๓ และงานการเจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบเอกสาร 

เพื่อเสนอตอ่หัวหนา้งานบริหารท่ัวไป หัวหนา้ส านักงาน รองผู้อ านวยการฯ และผู้อ านวยการฯ พจิารณาลงนาม

แบบฟอร์ม กจ ๐๒-๐๑-๐๒ เพื่อขออนุมัตลิาฝึกอบรม หรือลาศกึษาตอ่  

 

(ตอ่หน้า ๒) 

 



 

 

 (ตอ่) 

๗. กองการเจ้าหนา้ที่ แจ้งผลการพิจารณาฯ กรณไีด้รับการอนุมัต ิกองการเจ้าหนา้ที่ จะนัดหมายวัน เวลา และ

สถานท่ี ในการจัดท าสัญญาลาฝึกอบรม หรือลาศกึษาตอ่ และงานการเจ้าหนา้ที่ ประสานแจ้งให้พนักงานไปจัดท า

สัญญาดังกลา่วกับมหาวิทยาลยัโดยให้จัดเตรียมเอกสารดังนี้ 

ผู้ใหส้ัญญา 

1. ส าเนาบัตรพนักงาน   จ านวน  2  ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  2  ฉบับ 

3. รูปถ่าย 1 นิ้ว   จ านวน  2  ใบ 

4. อากรแสตมป์  ดวงละ 5 บาท   จ านวน  8  ดวง 

กรณีสมรส 

1. ส าเนาใบส าคัญการสมรส   จ านวน  2  ฉบับ 

2. ส าเนาบัตรประชาชนของคู่สมรส   จ านวน  2  ฉบับ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส   จ านวน  2  ฉบับ 

4. ถ้าม ี ส าเนาใบมรณะบัตรหรือส าเนาทะเบียนหย่า   จ านวน  2  ฉบับ 

ผู้ค้ าประกัน (พ่อและแม่) 

1. ส าเนาบัตรประชาชนหรือข้าราชการ  จ านวนคนละ  2  ฉบับ  (พอ่และแม่) 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวนคนละ  2  ฉบับ 

3. ส าเนาใบส าคัญการสมรส   จ านวน  2  ฉบับ 

4. ถ้าม ี ส าเนาใบมรณะบัตรหรือส าเนาทะเบียนหย่า   จ านวน  2  ฉบับ 

๘. กองการเจ้าหนา้ที่ สง่สัญญาลาฝึกอบรม หรือลาศกึษาตอ่ และส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัย ให้พนักงานลาฝึกอบรม 

หรือลาศกึษาตอ่ ให้กับพนักงานเก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน ๑ ชุด 

๙. เมื่อด าเนนิการจัดท าสัญญาแลว้เสร็จ ให้พนักงานด าเนินการขออนุมัติคา่ใช ้และขออนุมัตยิมืเงินทดรองจ่าย  

เพื่อใชใ้นการในการฝึกอบรม เพื่อด าเนนิการเบิกค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม หรือลาศกึษาตอ่ (กรณไีด้รับการอนุมัตใิห้

ใชง้บประมาณรายจา่ยของโรงพยาบาลฯ) 

๑๐. เมื่อสิน้สุดระยะเวลาลาฝกึอบรม หรือลาศกึษาตอ่ ให้พนักงานรายงานตัวตอ่มหาวิทยาลัยพะเยาภายใน

ระยะเวลา ๑๕ วัน 

 


