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                                                  โรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา  ASSUMPTION  COLLEGE  SRIRACHA



             ใบลาหยุดการปฏิบัติหน้าที่ / Leave Application
                                                    
          



                                                       วันเดือนปี / dd/mm/yy         ………../……………./………        

เรื่อง     ขอลาหยุดการปฏิบัติหน้าที่ / Subject : Leave Application
เรียน     ผู้อำนวยการ / Director


ด้วยข้าพเจ้า / Name                                                                                            รหัส / Employee No.
(  ครู

                
(  บุคลากรทางการศึกษา

(  ตำแหน่ง / Position …………………………….……สังกัดฝ่าย / Department………………………………...

ขอลาหยุดการปฏิบัติหน้าที่   เนื่องจาก


(  ลากิจ / Personal Leave    เหตุผล / Reasons ……………………………………………………………..
(  ลาป่วย / Sick Leave         เหตุผล / Reasons……………………………………………………………..
(  ลาอื่น ๆ .............................................................................................................................................
       ในระหว่างวันที่ลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่หมายเลขโทรศัพท์........................................................................
เอกสารที่นำมาใช้ประกอบการลา  คือ


(  ใบรับรองแพทย์ / Medical Certificate attached      (   อื่น ๆ (ระบุ)…………………………………….

วัน เดือน ปี ที่ขอลาหยุด                                                                                     รวมเป็นเวลา                            วัน
dd/mm/yy                                                                                                                               No. of  Days
กรณีลาหยุดครึ่งวัน ( โปรดระบุ )        (  ครึ่งวันเช้า / Half-day morning
(   ครึ่งวันบ่าย / Half-day afternoon

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
หมายเหตุ  (  การลาป่วยต้องมีใบรับรองแพทย์ 

      
              ขอแสดงความนับถือ 
                       แนบด้วยทุกครั้ง (ลา 3 วันขึ้นไป) 

   (  การขาดปฏิบัติหน้าที่ หมายถึง                           Signature      ……………………………………

          การไม่มาปฏิบัติหน้าที่โดยไม่ส่งใบลา                         (..……..…………………………………)

         สรุปการลาปีการศึกษา.............ตั้งแต่เดือน................................ถึง..................................(บันทึกโดยงานบุคลากร)            
	สาย (วัน)
	ลาป่วย (วัน)
	ลากิจ (วัน)
	สแกนนิ้วกลับก่อน(วัน) 
	ไม่สแกนนิ้วกลับ (วัน)
	ลงชื่อผู้บันทึก

	
	
	
	
	
	


	(เสนอพิจารณา
      ความคิดเห็น…………………………………………. 
…………………………………………………………….   

   ลงชื่อ………………………………….…หัวหน้าฝ่าย 
               …………/………../………….
	( พิจารณาอนุมัติ
  (  อนุมัติ………………………………………….      

   ( ไม่อนุมัติ……………………………………….
   ลงชื่อ………………………………….…ผู้อำนวยการ 
               …………/………../………….


ระเบียบการลาของบุคลากร
ตามระเบียบโรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา
ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลของครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา พ.ศ.2561
หมวด 3 เวลาทำการของครูและบุคลากรทางการศึกษา
*****************************
ข้อ 23 ในรอบปีการศึกษาหนึ่ง เมื่อมีเหตุจำเป็นครูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิลาหยุดโดยได้รับเงินเดือนเต็ม ดังนี้
            
(1) ลากิจ ให้ลาได้ไม่เกิน 10 วัน
            
(2) ลาป่วย ให้ลาได้ดังนี้
             

ก. กรณีเจ็บป่วยธรรมดา ให้ลาได้ไม่เกิน 15 วันทำงาน
             

ข. กรณีการเจ็บป่วยที่ต้องรักษาตัวในโรงพยาบาล ให้ลาได้ไม่เกิน 60 วันทำงาน
           
(3) ลาเพื่อทำหมัน ให้ลาได้ตามระยะเวลาที่แพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งกำหนดและออกใบรับรอง
           
(4) ลาคลอดบุตร ให้ลาได้ไม่เกิน 45 วัน
          
(5) ลาเพื่อรับราชการทหารในการเตรียมพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหารหรือเพื่อทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร ให้ลาได้ไม่เกิน 60 วัน
           
(6) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้ลาได้ไม่เกิน 120 วัน ในกรณีที่ครูไม่เคยอุปสมบทหรือไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์ และได้ทำการสอนในโรงเรียนนั้นมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี
ข้อ 24 ครู และบุคลากรทางการศึกษา เมื่อมีเหตุจำเป็นต้องขอลาหยุดงานให้ยื่นเอกสารต่อผู้อำนวยการ โดยผ่านการพิจารณาจากหัวหน้าฝ่าย และส่งที่งานบุคลากร โดยมีกำหนดระยะเวลาแจ้งการลา ดังนี้
            
(1) การลากิจ หรือลาเพื่อทำหมันให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ในกรณีจำเป็นและไม่สามารถยื่นใบลาได้ตามกำหนดให้แจ้งการลาโดยเร็วที่สุด
             
(2) การลาป่วย ให้แจ้งการป่วยให้โรงเรียนทราบให้เร็วที่สุด เว้นแต่เหตุสุดวิสัย และให้ส่งใบลาในวันแรกที่มาทำงานถ้าเป็นการลาป่วยตั้งแต่ 3 วันทำงานขึ้นไป ให้ครูหรือบุคลากรทางการศึกษาแสดงใบรับรองของแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งหรือของสถานพยาบาลของทางราชการ ในกรณีที่ครู และบุคลากรทางการศึกษาไม่อาจแสดงใบรับรองของแพทย์ได้ให้ชี้แจงให้โรงเรียนทราบเป็นลายลักษณ์อักษร
             
(3) ลาคลอดบุตร
              

ก. กรณีลาก่อนคลอด ให้ส่งใบลาล่วงหน้า หรือส่งในวันคลอด
               
ข. กรณีไม่ได้ลาก่อนคลอด ให้แจ้งการลาภายใน 3 วันนับแต่วันที่คลอด
            
(4) ลาอุปสมบทหรือลาเพื่อไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 เดือน แต่ถ้าโรงเรียนยังหาครูแทนไม่ได้ โรงเรียนอาจยับยั้งการลานั้นไว้ก่อน เพื่อให้ลาในปีต่อไปก็ได้
ข้อ 25 การนับวันลาตามข้อ 23
                
(1) ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มาทำงานสายหรือกลับก่อนเวลารวม 5 ครั้ง โรงเรียนถือว่าเป็นลากิจ 1 วัน
                
(2) วันที่ครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่สามารถทำงานได้เนื่องจากการประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยที่เกิดขึ้นเนื่องจากการทำงานให้แก่โรงเรียน ไม่ให้ถือเป็นวันลาป่วย
                
(3) การนับวันลาให้นับวันหยุดที่คั่นระหว่างวันลาเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การลาป่วย


(4) ถ้าไม่ส่งใบลาภายใน 1 สัปดาห์ จะถือว่าเป็นการขาดงาน ซึ่งโรงเรียนจะไม่ประเมินผลการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือนในปีการศึกษานั้นๆ
(5) งานบุคลากรจะแสดงสรุปรายงานการปฏิบัติงานให้ทราบทุกเดือน เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อนสรุปการ
บันทึกผลรายงานจริงเมื่อสิ้น ภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา
ข้อ 26 กรณีครู และบุคลากรทางการศึกษา ไม่สแกนนิ้วกลับ นับเป็นวันลากิจครึ่งวันทำงาน โดยจะต้องเขียนใบลาหยุดการปฏิบัติหน้าที่จึงจะนับว่าเป็นการลาที่สมบูรณ์
ครูและบุคลากรทางการศึกษา
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