
แนวปฏิบัตกิารลงเวลาปฏิบัติงาน การลา และการไปปฏิบัติงานนอกสถานท่ี 
ของบุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

1. การลงเวลาปฏิบตัิงาน 
 

1.1 วันและเวลาปฏิบัติงาน 

บุคลากรปฏิบัติงานในวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ วันหยุดพิเศษ ตามมติคณะรัฐมนตรี) ตั้งแต
เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2564 
 

1.2 การลงเวลาปฏิบัติงาน 

ใหบุคลากรลงเวลาปฏิบัติงานกอนเวลา 08.45 น. และลงเวลากลับหลังเวลา 16.30 น. เปนตนไป โดยการสแกนลายนิ้วมือ 
ณ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา หากลงเวลาหลัง 08.45 น. ใหถือวา “สาย” 
 

1.3 การขออนุญาตกรณีพิเศษ 

กรณีมีความจำเปน เชน ขอเขาปฏิบัติงานลาชา ขอออกงานกอนเวลาปฏิบัติงาน หรือการขอไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ 
ใหบ ุคลากรกรอก แบบฟอรมขออนุญาตลงเวลาปฏิบ ัต ิงาน (แบบฟอรม บค.01) พรอมระบุเหตุผล 
และใหหัวหนางานเปนผูรับรอง จากนั้นเสนอผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อพิจารณาอนุญาต 
กอนลวงหนา ทั้งนี้ สามารถสงเอกสารออนไลนได 
 

1.4 การตรวจสอบรายงานการลงเวลา 

เมื ่อผู ร ับผิดชอบรายงานสรุปการมาปฏิบัติงานประจำสัปดาหทุกวันจันทรหรือวันทำการแรกของสัปดาห 
ใหบุคลากรตรวจสอบความถูกตองในไลน สำนักงานสภามพ. (10) แลวหากพบวาไมไดลงเวลาปฏิบัติงานบุคลากร
ตองกรอก แบบฟอรมขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติงาน (แบบฟอรม บค.01) ภายใน 2 วันนับจากวันที ่ทราบ  

โดยใหหัวหนางานรับรองจากนั้นเสนอผูอำนวยการฯ เพื่อพิจารณาอนุญาต หากไมดำเนินการภายในระยะเวลา
ดังกลาว ใหถือวา “ขาดงาน” 

 

2. การลา 
 

2.1 สิทธิ์การลา 

บุคลากรสามารถใชสิทธิ์ในการลาทุกประเภทไดตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและ
ลูกจางมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2565 
 

2.2 การย่ืนใบลา 

การลาทุกประเภทตองเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตและตองไดรับอนุญาตใหลา
จึงจะสามารถหยุดปฏิบัติงานได ยกเวนกรณีมีเหตุฉุกเฉินที่ไมสามารถเสนอใบลาได ใหเสนอใบลาในวันแรก 
ที่กลับมาปฏิบัติงาน 
 

2.3 การลาปวย  
ตองเสนอใบลาภายในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติงาน และตองแนบใบรับรองแพทยกรณีลาติดตอกันเกิน 3 วัน  
 

2.4 การลาเพ่ือติดตามหรือรักษาอาการปวยตามใบนัดแพทย 
ใหถือเปนการลาปวย โดยตองเสนอใบลาใหผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตกอนหยุดปฏิบัติงาน 
 

2.5 การลาหลังจากหยุดปฏิบัติงานแลว 

กรณีที่บุคลากรหยุดปฏิบัตงิานไปกอนและเสนอใบลาภายหลังตองเสนอใบลาภายใน วันแรกที่กลับมาปฏิบัติงาน
หากไมดำเนินการภายในวันดังกลาว ใหถือวา “ขาดงาน” 
 

หมายเหตุ: ขอใหบุคลากรทุกทานปฏิบัติตามแนวปฏิบัตินี้โดยเครงครัด เพื่อใหการบริหารจัดการเวลา การลา และการปฏิบัติงานนอกสถานที่ เปนไปอยาง
มีระเบียบ และสามารถตรวจสอบไดอยางโปรงใส 



 
 
 

แบบฟอรมขออนุญาตลงเวลาปฏบัิติงาน 
(เขียนท่ี)....มหาวิทยาลัยพะเยา.......... 

 

วันท่ี...........เดือน........................พ.ศ.......... 
 

เรื่อง  ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติงาน 
 

เรยีน  ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา 
 

 ขาพเจา..................................................................ตำแหนง............................................งาน................................................  
 

       ไมไดลงเวลาปฏิบัติงาน          ขอเขาปฏิบัติงานลาชา         ขอออกกอนเวลาปฏิบัติงาน          ขอปฏิบัติงานนอกสถานท่ี 
 

ในวันท่ี..................................................ถึงวันท่ี..........................................เน่ืองจาก............................................................................ 
..............................................................................................................................................................................................................    
..............................................................................................................................................................................................................      
..............................................................................................................................................................................................................      
   

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
                 ลงช่ือ............................................................... 
                                             (.............................................................) 
 
 
สถิติการขออนุญาตลงเวลาปฏิบัตงิานในปงบประมาณน้ี      ความเห็นหัวหนางาน 

ประเภท ครั้งกอน ครั้งน้ี รวม (ครั้ง) .......................................................................... 
ไมไดลงเวลาปฏิบัติงาน    .......................................................................... 
ขอเขาปฏบิัติงานลาชา    .......................................................................... 
ขอออกกอนเวลาปฏบิัติงาน     
ขอปฏิบัติงานนอกสถานที ่     

 
ลงช่ือ.......................................................ผูตรวจสอบ                ลงช่ือ............................................................. 

               (.........................................................)            (..........................................................) 
            .........../.........../...........                ตำแหนง...........................................................  

      .........../.........../........... 
 

คำสั่งการ 
(  ) อนุญาต (   ) ไมอนุญาต 

 
   ลงช่ือ....................................................... 
         (......................................................) 
   ตำแหนง...................................................                                                                                                             

                    ……..…/……….…./………… 
 

 

บค.01 


