
-ส าเนา- 
ประกาศส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 

 ที่ ๐๐๒๓/๒๕๖๕ 

เร่ือง  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการลาและการลงเวลาปฏิบัตงิาน 

------------------------------------------- 
เนื่องจากส านักหอสมุด เป็นหน่วยงานที่ให้บริการ จ าเป็นต้องให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการ 

อย่างต่อเนื่องและยาวนานไม่เว้นวันหยุดราชการ เพ่ือปฏิบัติตามข้อ ๑๓ ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เรื่อง วันท างาน เวลาท างาน และการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔ ประกอบกับคู่มือ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการลาเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อยไม่มีผลกระทบกับการให้บริการและการปฏิบัติงานของส านักหอสมุดในภาพรวม และเป็นการ 
รักษาไว้ซึ่งวินัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๙๖๗/๒๕๖๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนด 
สมรรถนะและการประเมินสรรถนะ พ.ศ. ๒๕๖๕ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบกับข้อ ๓ (๓๕) ของค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๑๐๗๐/๒๕๕๗  
เรื่อง การมอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนงานปฏิบัติการแทน จึงออกประกาศ เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลา 
และการลงเวลาปฏิบัติงานไว้ดังนี้ 

๑. การลงเวลาปฏิบัติงานให้ใช้ระบบการแสกนลายนิ้วมือที่ส านักหอสมุดจัดให้ หรือการลงเวลา 
ผ่านระบบสารสนเทศเป็นครั้งคราว แล้วแต่กรณี 

๒. วันเวลาในการปฏิบัติงานตามปกต ิตั้งแตเ่วลา ๐๘.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. 
๓. การลงเวลาปฏิบัติงานตามข้อ ๑ ให้ผู้ปฏิบัติงานลงเวลาเข้างานไม่เกิน ๐๘.๐๕ น. และลงเวลา 

ออกงานหลังเวลา ๑๖.๓๐ น. และพักเท่ียง เวลา ๑๑.๓๐ - ๑๓.๐๐ น. โดยการลงเวลาเข้าปฏิบัติงานเกินกว่า 
เวลา ๐๘.๐๕ น. หรือการลงเวลาออกก่อน ๑๖.๓๐ น. หรอืการกลับเข้าปฏิบัติงานเกินกว่าเวลา ๑๓.๐๐ น.  
โดยไม่มีเหตุจ าเป็น ให้ถือว่ามาปฏิบัติงานสาย  

๔. การปฏิบัติตามข้อ ๓ ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ให้บริการที่เคาน์เตอร์หรือ 
จุดบริการอ่ืนให้หัวหน้าฝ่ายที่เกี่ยวข้อง จัดให้บุคลากรมีเวลาพักท่ีแตกต่างไปจากข้อ ๓ ก็ได้ ทั้งนี้จะต้อง 
มีเวลาพักไม่เกิน ๑ ชั่วโมง ๓๐ นาท ีโดยจะต้องจัดท าตารางการปฏิบัติงานและรายงานให้ผู้อ านวยการทราบ 
ทุกไตรมาส 

๕. การลงเวลาการปฏิบัติงานและการพักเที่ยงตามข้อ ๓ ให้รองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ  
หัวหน้าฝ่าย มีอ านาจในการตักเตือนบุคลากรที่ก ากับดูแล ในกรณีท่ีพบพฤติการณ์ดังต่อไปนี้ 

๕.๑ การเข้าปฏิบัติงานเกินกว่าเวลา ๐๘.๐๕ น. หรือกลับจากพักเท่ียงเกินกว่าเวลา ๑๓.๐๐ น.  
จ านวน ๑ - ๕ ครั้ง ให้ตักเตือนด้วยวาจา  
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๕.๒ การเข้าปฏิบัติงานเกินกว่าเวลา ๐๘.๐๕ น. หรือกลับจากพักเท่ียงเกินกว่าเวลา ๑๓.๐๐ น.  
จ านวนเกินกว่า ๕ ครั้ง หรือพบพฤติการณ์เช่นนี้บ่อย ๆ ให้รองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ หรือหัวหน้าฝ่าย  
แล้วแต่กรณี รายงานต่อผู้อ านวยการทราบเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้ผู้อ านวยการพิจารณาท าบันทึกข้อความ 
ตักเตือนต่อไป 

๕.๓ หากมีพฤติการณ์เข้างานเกินกว่าเวลา ๐๘.๐๕ น. หรือกลับจากพักเท่ียงเกินกว่า 
เวลา ๑๓.๐๐ น. เป็นนิจ ส านักหอสมุดอาจพิจารณาด าเนินการทางวินัยได้ 

๖. การลาป่วยและลากิจ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๔ – ๑๕ และข้อ ๑๙ – ๒๒ ของประกาศ 
มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง วันท างาน เวลาท างาน และการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยเคร่งครัด  

 การลาป่วยหรือลากิจที่มีการลาบ่อยครั้ง เช่น ลาป่วยทุกวันจันทร์  ลากิจทุกเดือน ผู้อ านวยการ 
อาจสั่งให้แนบใบรับรองแพทย์หรือหนังสือชี้แจงประกอบการลาในครั้งนั้น ๆ ได้ 

         การลาป่วยทีไ่ม่อาจกระท าได้ด้วยตนเอง ให้ญาติหรือบุคคลที่เก่ียวข้องกับบุคลากรคนนั้น  
แจ้งการลาต่อรองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ หรือหัวหน้าฝ่าย แล้วแต่กรณี และให้รายงานผู้อ านวยการ 
ทราบทันทีท่ีสามารถกระท าได้ 

๗. การลาพักผ่อน ให้ปฏิบัติตามข้อ ๒๓ - ๒๗ ของประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เรื่อง วันท างาน เวลาท างาน และการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๗.๑ ให้ลาล่วงหน้าอย่างน้อย ๒ วันท าการ 
๗.๒ ในการลาพักผ่อนที่มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณาดังนี้ 

  ๗.๒.๑ จะต้องไม่มีผลกระทบกับงานประจ า และ 
  ๗.๒.๒ การลาที่มีวันหยุดรวมต่อเนื่องกันเกินกว่า ๕ วัน จะกระท ามิได้ เว้นแต่มีเหตุผล 

และความจ าเป็น เช่น มีญาติ พี่น้อง เสียชีวิต หรือการลาอันเนื่องมาจากภาวะที่เกิดข้ึนจากการเจ็บป่วยต่อเนื่อง  
โดยให้ชี้แจงเหตุผลเป็นรายกรณี 

๘. เพ่ือเป็นการรักษาวินัยในการปฏิบัติงาน บุคลากรจะต้องขออนุญาตลาในกรณีดังต่อไปนี้ด้วย 
๘.๑ การพบแพทย์ตามนัดซึ่งคาดว่าใช้เวลาเกินกว่า ๒ ชั่วโมง ให้ใช้การลากิจหรือลาพักผ่อน 

แล้วแต่กรณี โดยให้ด าเนินการให้ถูกต้อง ตามข้อ ๖ และข้อ ๗ ของประกาศฉบับนี้ 
๘.๒ การไปท าภารกิจส่วนตัวใด ๆ ที่ต้องออกนอกพ้ืนที่ของส านักหอสมุด ที่มิใช่ภารกิจ 

ของส านักหอสมุด  
๘.๓ เพ่ือเป็นการยืดหยุ่นในกรณีที่มีนัดพบแพทย์ที่โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยบูรพา ไม่เกินกว่า 

เวลาในข้อ ๘.๑ ให้สามารถกระท าได้โดยให้รองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ หรือหัวหน้าฝ่าย เป็นผู้พิจารณา 
อนุญาต ทั้งนี้หลังจากอนุญาตแล้วให้แจ้งฝ่ายบุคคลเพ่ือเก็บสถิติด้วย  
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๙. รองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ หัวหน้าฝ่าย ควรเป็นแบบอย่างที่ดี ควรปฏิบัติตามประกาศนี้ 
โดยเคร่งครัด  

๑๐.  กรณีบุคลากรคนใดได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติราชการภายนอกส านักหอสมุดให้ยื่นการลา 
ไปราชการ ในระบบ e-leave ก่อนไปปฏิบัติราชการ และการไปปฏิบัติราชการในครั้งนั้น ให้ยกเว้นการ 
ลงเวลาเข้าหรือลงเวลาออกแล้วแต่กรณี ดังนี้ 

๑๐.๑ ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการให้ไปประชุม อบรม สัมมนา หรือภารกิจอ่ืนภายใน 
มหาวิทยาลัย ตั้งแต่เวลา ๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. ไม่ต้องลงเวลาเข้างาน แต่ให้ลงเวลาออกงาน 

๑๐.๒ ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการให้ไปประชุม อบรม สัมมนา หรือภารกิจอ่ืนภายใน 
มหาวิทยาลัยตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. ให้ลงเวลาเข้างาน แต่ไม่ต้องลงเวลาออกงาน 

๑๐.๓ ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการให้ไปประชุม อบรม สัมมนา หรือภารกิจอ่ืนภายใน 
มหาวิทยาลัยตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. ไม่ต้องลงเวลาเข้างาน และไม่ต้องลงเวลาออกงาน 

๑๐.๔ ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ หัวหน้าฝ่าย  
ให้ไปร่วมกิจกรรมของส านักหอสมุด หรือกิจกรรมร่วมกับชุมชน เทศบาล โรงเรียน โดยไม่มีโครงการรองรับ 
ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๐.๑ – ๑๐.๓ โดยอนุโลม 
 ๑๑. การลาประเภทอื่นที่ไม่อยู่ในประกาศนี้ให้ปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาเรื่อง วันท างาน 
เวลาท างาน และการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยเคร่งครัด 

๑๒. การใดไม่อยู่ในประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการส านักหอสมุดเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 
 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นต้นไป หรือจนกว่าจะมีประกาศเปลี่ยนแปลง 

 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๘ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 
 

      (ลงชื่อ)         เหมรัศมิ์  วชิรหัตถพงศ์ 
                                             (นายเหมรัศมิ์  วชิรหตัถพงศ์) 
                                             ผู้อ านวยการส านักหอสมุด 

           ส าเนาถูกต้อง 
 
 

      (นางสาวอัญชสา ข าอยู่) 
         บุคลากรปฏิบัติการ 
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