
                                                   
                    โรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา  ASSUMPTION  COLLEGE  SRIRACHA   
              ใบลาหยดุการปฏิบตัหินา้ท่ี / Leave Application 
                                                                
                                                          วนัเดือนปี / dd/mm/yy         ………../……………./………         
เรือ่ง     ขอลาหยดุการปฏิบตัิหนา้ที่ / Subject : Leave Application 

เรยีน     ผูอ้  านวยการ / Director 
 
 ดว้ยขา้พเจา้ / Name                                                                                            รหสั / Employee No. 

  เจา้หนา้ที่         พนกังาน 
   ต าแหนง่ / Position …………………………….……สงักดัฝ่าย / Department………………………………... 

ขอลาหยุดการปฏิบัตหิน้าที ่  เน่ืองจาก 
    ลากิจ / Personal Leave    เหตผุล / Reasons …………………………………………………………….. 

  ลาป่วย / Sick Leave         เหตผุล / Reasons…………………………………………………………….. 
  ลาอื่น ๆ ............................................................................................................................................. 
       ในระหวา่งวนัท่ีลาติดตอ่ขา้พเจา้ไดท้ี่หมายเลขโทรศพัท.์....................................................................... 

เอกสารทีน่ ามาใช้ประกอบการลา  คือ 
    ใบรบัรองแพทย ์/ Medical Certificate attached         อื่น ๆ (ระบ)ุ……………………………………. 

วัน เดอืน ปี ทีข่อลาหยุด                                                                                     รวมเป็นเวลา                            วนั 
dd/mm/yy                                                                                                                               No. of  Days 

กรณีลาหยุดคร่ึงวัน ( โปรดระบุ )          ครึง่วนัเชา้ / Half-day morning    ครึง่วนับา่ย / Half-day afternoon 

 จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนมุตัิ 
หมายเหตุ    การลาป่วยตอ้งมีใบรบัรองแพทย ์                       ขอแสดงความนบัถือ  
                       แนบดว้ยทกุครัง้ (ลา 3 วนัขึน้ไป)  
      การขาดปฏิบตัิหนา้ที่ หมายถึง                           Signature      …………………………………… 
           การไมม่าปฏิบตัิหนา้ที่โดยไมส่ง่ใบลา                         (..……..…………………………………) 
                                     
         

         สรุปการลาปีการศกึษา.............ตัง้แตเ่ดือน................................ถึง..................................(บนัทกึโดยงานบคุลากร)             
สาย (วนั) ลาป่วย (วนั) ลากิจ (วนั) สแกนนิว้กลบัก่อน(วนั)  ไมส่แกนนิว้กลบั (วนั) ลงช่ือผูบ้นัทกึ 

      
                                

เสนอพจิารณา 
      ความคิดเห็น………………………………………….  
…………………………………………………………….    
    
   ลงช่ือ………………………………….…หวัหนา้ฝ่าย  
               …………/………../…………. 

 พจิารณาอนุมัต ิ
    อนมุตัิ………………………………………….       
    ไมอ่นมุตัิ………………………………………. 
 
   ลงช่ือ………………………………….…ผูอ้  านวยการ  
               …………/………../…………. 

 

 

เจา้หนา้ที่และพนกังาน 



ระเบียบการลาของบุคลากร 
ตามระเบียบโรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา 

ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลของเจ้าหน้าที่และพนักงาน โรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา พ.ศ.2561 
หมวด 5 วันลาและหลักเกณฑก์ารลา 

***************************** 
ขอ้ 24 การลาป่วย  เจา้หนา้ที่และพนกังานมีสิทธิลาป่วยไดเ้ทา่ที่ป่วยจรงิ  โดยไดร้บัคา่จา้งปีหนึ่งไมเ่กิน 30 วนัท างาน 
 (1)  การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันท างานขึน้ไป โรงเรียนฯ จะให้เจา้หน้าที่และพนักงานแสดงใบรับรองของแพทยแ์ผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือของ
สถานพยาบาลของทางราชการก็ได ้  
 (2)  ในกรณีที่เจา้หน้าที่และพนักงานไม่อาจแสดงใบรบัรองแพทยห์รือของสถานพยาบาลดังกล่าวไดใ้หลู้กจา้งชีแ้จงใหน้ายจา้งทราบเป็น       
ลายลกัษณอ์กัษร   
 (3)  วนัที่เจา้หนา้ที่และพนกังานไมส่ามารถท างานไดเ้น่ืองจากประสบอนัตรายหรอืเจ็บป่วยที่เกิดขึน้เน่ืองจากการท างาน หรอืลาคลอดบตุร 
 ไมถื่อเป็นวนัลาป่วย  
ขอ้ 25 การลาเพื่อกิจธุระอนัจ าเป็น ลกูจา้งมีสิทธิ ลาปีละ 10 วนั โดยแจง้ลาลว่งหนา้ไมน่อ้ยกวา่ 3 วนั 
ขอ้ 26 การลาเพ่ือฝึกอบรมหรือพฒันาความรู ้ใหเ้จา้หนา้ที่และพนักงานมีสิทธิลาเพื่อการฝึกอบรมหรอืพฒันาความรูค้วามสามารถ หรือการเพ่ิมทกัษะ
ความช านาญเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานของเจา้หนา้ที่และพนกังาน 
ขอ้ 27 การลาเพ่ือคลอดบตุร เจา้หนา้ที่และพนักงานหญิงมีครรภมี์สิทธิลาเพื่อคลอดบุตรครรภห์นึ่งไม่เกิน 90 วนั โดยรวมวนัหยดุที่มีระหวา่งวนัลาดว้ย 
และไดร้บัคา่จา้งไมเ่กิน 45 วนัโดยนบัติดตอ่กนั 
 (1)  เจา้หนา้ที่และพนกังานหญิงมีครรภต์อ้งแจง้ใหโ้รงเรยีนฯ ทราบถึงการตัง้ครรภ ์
 (2)  เจา้หน้าที่และพนักงานหญิงมีครรภมี์สิทธิขอใหน้ายจา้งเปลี่ยนงานในหน้าที่เดิมเป็นการชั่วคราวก่อนหรือหลังคลอดได ้โดยใหแ้สดง
ใบรบัรองแพทยแ์ผนปัจจบุนัชัน้หนึ่งที่รบัรองวา่ไมอ่าจท าหนา้ที่เดิมต่อไปได้ และโรงเรียนฯ จะพิจารณาเปลี่ยนงานที่เหมาะสมใหแ้ก่เจา้หนา้ที่และพนกังาน
นัน้ 
ขอ้ 28 การลาคลอด เจา้หนา้ที่และพนกังานหญิงตอ้งมีระยะเวลาในการตัง้ครรภเ์ป็นระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่ 28 สปัดาห ์ ไมว่า่คลอดออกมาแลว้จะมีชีวิต
หรือไม่ก็ตาม ถือเป็นการลาคลอด ซึ่งจะตอ้งแนบใบรบัรองแพทยต์ามหลกัเกณฑเ์หมือนการลาป่วย และการแทง้บุตร ซึ่งเจา้หนา้ที่และพนักงานห ญิงมี
ระยะเวลาในการตัง้ครรภน์อ้ยกวา่ 28 สปัดาห ์ไม่ถือเป็นการลาคลอดใหถื้อเป็นการป่วย ซึ่งจะตอ้งแนบใบรบัรองแพทยต์ามหลกัเกณฑเ์หมือนการลาป่วย  
และโดยใหถื้อตามหลกัเกณฑข์องส านกังานประกนัสงัคม 
ขอ้ 29 การลาเพื่อรบัราชการทหาร เจา้หนา้ที่และพนกังานมีสิทธิลาเพื่อรบัราชการทหารในการเรียกพลเพือ่ตรวจสอบเพื่อฝึกวิชาทหาร หรอืเพ่ือทดลอง
ความพรั่งพรอ้มตามกฎหมายว่าดว้ยการรบัราชการทหารโดยไดร้บัค่าจา้งไม่เกินปีละ 60 วัน  เจา้หนา้ที่และพนักงานตอ้งยื่นใบลาหยดุงานทันทีที่ไดร้บั
หมายเรียก พรอ้มแนบส าเนาหมายเรียกเพื่อขออนญุาตลา หากเจา้หนา้ที่และพนักงานไม่ยื่นใบลาใหถ้กูตอ้งตามระเบียบขอ้นีจ้ะถือว่าเป็นการขาดงาน 
รวมทัง้ตอ้งน าหลักฐานที่เก่ียวขอ้งแสดงต่อโรงเรียนฯ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่สิน้สุดการระดมพลเพื่อตรวจสอบ หรือฝึกวิชาทหาร หรือทดลองความ       
พรั่งพรอ้ม 
ขอ้ 30 การลาอปุสมบท เจา้หนา้ที่และพนักงานชาย หรอืลาเพื่อไปประกอบพิธีฮจัจข์องเจา้หนา้ที่และพนกังาน ที่ท  างานติดตอ่กันครบ 1 ปีขึน้ไป นับแต่
วนัเริ่มตน้เขา้ท างาน หากมีความประสงคท์ี่จะลาอปุสมบทใหย้ื่นความจ านงล่วงหนา้ 30 วนั เป็นหนังสือและน าใบสทุธิจากวดัมาแสดงต่อผูบ้ังคับบัญชา  
ตน้สังกัด เพื่อพิจารณาขั้นตน้ และเสนอเรื่องขึน้ไปยังงานบุคลากร เพื่อด  าเนินการต่อไป ทัง้นีโ้รงเรียนฯ อาจอนุมัติใหล้า หรือไม่ก็ได ้โดยเจา้หนา้ที่และ
พนักงานชาย มีสิทธิขอลาไดเ้พียงครัง้เดียวตลอดเวลาที่ท  างานกับโรงเรียนฯ ถา้อนญุาตใหล้าได ้โรงเรยีนฯ จะอนมุตัิใหล้าไดไ้มเ่กิน 30 วนั โดยจ่ายค่าจา้ง
ตามจรงิแตไ่มเ่กิน 15 วนั 
ขอ้ 31   การหยดุงานโดยมิไดร้บัอนญุาต หรือการหยดุงานที่ไม่ถกูระเบียบ หากไม่มีเหตผุลอนัสมควรจะถือว่าเป็นการขาดงาน และการละทิง้หนา้ที่การ
งาน จะตอ้งไดร้บัโทษทางวินยั ตลอดจนมีผลตอ่การพิจารณาขึน้เงินเดือนประจ าปีหรอืเงินรางวลัหรอืเงินตอบแทนอื่นๆ ของโรงเรยีนฯ ดว้ย 
ขอ้ 32 การลาออก จะตอ้งยื่นใบลาออกล่วงหนา้ต่อผูบ้งัคบับญัชา  ไมน่อ้ยกวา่ 30 วนั หากฝ่าฝืนระเบียบดงักลา่วจะถือเป็นการละทิง้หนา้ที่การท างาน
โดยไมมี่เหตผุลอนัสมควร ตามวนัลาออกที่ระบไุวใ้นใบลาออก ตอ้งเป็นวนัสดุทา้ยของการท างาน และเป็นวนัท างานปกติของทางโรงเรยีนฯ 
 - ถ้าไม่ส่งใบลาภายใน 1 สัปดาห ์จะถือว่าเป็นการขาดงาน ซึ่งโรงเรียนจะไม่ประเมินผลการพิจารณาขึน้ขั้นเงินเดือนในปีการศึกษา
น้ันๆ 

- งานบุคลากรจะแสดงสรุปรายงานการปฏิบตัิงานใหท้ราบทกุเดือน เพ่ือตรวจสอบความถกูตอ้งก่อนสรุปการบนัทกึผลรายงานจริงเม่ือสิน้ ภาค
เรยีนและสิน้ปีการศกึษา 
ข้อ 33  กรณีเจา้หนา้ที่ และพนักงาน ไม่สแกนนิว้กลบั นับเป็นวนัลากิจครึง่วนัท  างาน โดยจะตอ้งเขียนใบลาหยดุการปฏิบตัิหนา้ที่จึงจะนับว่าเป็นการลาที่
สมบรูณ ์ 


