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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.
(  เจ้าหน้าที่    


(  พนักงาน


(  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 การบริหารงานบุคคลของเจ้าหน้าที่และพนักงาน โรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา พ.ศ.2561
หมวด 5 วันลาและหลักเกณฑ์การลา
*****************************
ข้อ 24
การลาป่วย  เจ้าหน้าที่และพนักงานมีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง  โดยได้รับค่าจ้างปีหนึ่งไม่เกิน 30 วันทำงาน

(1)  การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันทำงานขึ้นไป โรงเรียนฯ จะให้เจ้าหน้าที่และพนักงานแสดงใบรับรองของแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่ง หรือของสถานพยาบาลของทางราชการก็ได้  

(2)  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่และพนักงานไม่อาจแสดงใบรับรองแพทย์หรือของสถานพยาบาลดังกล่าวได้ให้ลูกจ้างชี้แจงให้นายจ้างทราบเป็น      ลายลักษณ์อักษร  

(3)  วันที่เจ้าหน้าที่และพนักงานไม่สามารถทำงานได้เนื่องจากประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยที่เกิดขึ้นเนื่องจากการทำงาน หรือลาคลอดบุตร
 ไม่ถือเป็นวันลาป่วย 
ข้อ 25
การลาเพื่อกิจธุระอันจำเป็น ลูกจ้างมีสิทธิ ลาปีละ 10 วัน โดยแจ้งลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน
ข้อ 26
การลาเพื่อฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ ให้เจ้าหน้าที่และพนักงานมีสิทธิลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ความสามารถ หรือการเพิ่มทักษะความชำนาญเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานของเจ้าหน้าที่และพนักงาน
ข้อ 27
การลาเพื่อคลอดบุตร เจ้าหน้าที่และพนักงานหญิงมีครรภ์มีสิทธิลาเพื่อคลอดบุตรครรภ์หนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยรวมวันหยุดที่มีระหว่างวันลาด้วย และได้รับค่าจ้างไม่เกิน 45 วันโดยนับติดต่อกัน

(1)  เจ้าหน้าที่และพนักงานหญิงมีครรภ์ต้องแจ้งให้โรงเรียนฯ ทราบถึงการตั้งครรภ์

(2)  เจ้าหน้าที่และพนักงานหญิงมีครรภ์มีสิทธิขอให้นายจ้างเปลี่ยนงานในหน้าที่เดิมเป็นการชั่วคราวก่อนหรือหลังคลอดได้ โดยให้แสดงใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งที่รับรองว่าไม่อาจทำหน้าที่เดิมต่อไปได้ และโรงเรียนฯ จะพิจารณาเปลี่ยนงานที่เหมาะสมให้แก่เจ้าหน้าที่และพนักงานนั้น
ข้อ 28
การลาคลอด เจ้าหน้าที่และพนักงานหญิงต้องมีระยะเวลาในการตั้งครรภ์เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 28 สัปดาห์  ไม่ว่าคลอดออกมาแล้วจะมีชีวิตหรือไม่ก็ตาม ถือเป็นการลาคลอด ซึ่งจะต้องแนบใบรับรองแพทย์ตามหลักเกณฑ์เหมือนการลาป่วย และการแท้งบุตร ซึ่งเจ้าหน้าที่และพนักงานหญิงมีระยะเวลาในการตั้งครรภ์น้อยกว่า 28 สัปดาห์ ไม่ถือเป็นการลาคลอดให้ถือเป็นการป่วย ซึ่งจะต้องแนบใบรับรองแพทย์ตามหลักเกณฑ์เหมือนการลาป่วย  และโดยให้ถือตามหลักเกณฑ์ของสำนักงานประกันสังคม
ข้อ 29
การลาเพื่อรับราชการทหาร เจ้าหน้าที่และพนักงานมีสิทธิลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบเพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าจ้างไม่เกินปีละ 60 วัน  เจ้าหน้าที่และพนักงานต้องยื่นใบลาหยุดงานทันทีที่ได้รับหมายเรียก พร้อมแนบสำเนาหมายเรียกเพื่อขออนุญาตลา หากเจ้าหน้าที่และพนักงานไม่ยื่นใบลาให้ถูกต้องตามระเบียบข้อนี้จะถือว่าเป็นการขาดงาน รวมทั้งต้องนำหลักฐานที่เกี่ยวข้องแสดงต่อโรงเรียนฯ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่สิ้นสุดการระดมพลเพื่อตรวจสอบ หรือฝึกวิชาทหาร หรือทดลองความ       พรั่งพร้อม
ข้อ 30
การลาอุปสมบท เจ้าหน้าที่และพนักงานชาย หรือลาเพื่อไปประกอบพิธีฮัจจ์ของเจ้าหน้าที่และพนักงาน ที่ทำงานติดต่อกันครบ 1 ปีขึ้นไป นับแต่วันเริ่มต้นเข้าทำงาน หากมีความประสงค์ที่จะลาอุปสมบทให้ยื่นความจำนงล่วงหน้า 30 วัน เป็นหนังสือและนำใบสุทธิจากวัดมาแสดงต่อผู้บังคับบัญชา  ต้นสังกัด เพื่อพิจารณาขั้นต้น และเสนอเรื่องขึ้นไปยังงานบุคลากร เพื่อดำเนินการต่อไป ทั้งนี้โรงเรียนฯ อาจอนุมัติให้ลา หรือไม่ก็ได้ โดยเจ้าหน้าที่และพนักงานชาย มีสิทธิขอลาได้เพียงครั้งเดียวตลอดเวลาที่ทำงานกับโรงเรียนฯ ถ้าอนุญาตให้ลาได้ โรงเรียนฯ จะอนุมัติให้ลาได้ไม่เกิน 30 วัน โดยจ่ายค่าจ้างตามจริงแต่ไม่เกิน 15 วัน
ข้อ 31  
การหยุดงานโดยมิได้รับอนุญาต หรือการหยุดงานที่ไม่ถูกระเบียบ หากไม่มีเหตุผลอันสมควรจะถือว่าเป็นการขาดงาน และการละทิ้งหน้าที่การงาน จะต้องได้รับโทษทางวินัย ตลอดจนมีผลต่อการพิจารณาขึ้นเงินเดือนประจำปีหรือเงินรางวัลหรือเงินตอบแทนอื่นๆ ของโรงเรียนฯ ด้วย
ข้อ 32
การลาออก จะต้องยื่นใบลาออกล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา  ไม่น้อยกว่า 30 วัน หากฝ่าฝืนระเบียบดังกล่าวจะถือเป็นการละทิ้งหน้าที่การทำงานโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ตามวันลาออกที่ระบุไว้ในใบลาออก ต้องเป็นวันสุดท้ายของการทำงาน และเป็นวันทำงานปกติของทางโรงเรียนฯ

- ถ้าไม่ส่งใบลาภายใน 1 สัปดาห์ จะถือว่าเป็นการขาดงาน ซึ่งโรงเรียนจะไม่ประเมินผลการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือนในปีการศึกษานั้นๆ
- งานบุคลากรจะแสดงสรุปรายงานการปฏิบัติงานให้ทราบทุกเดือน เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อนสรุปการบันทึกผลรายงานจริงเมื่อสิ้น ภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา
ข้อ 33 
กรณีเจ้าหน้าที่ และพนักงาน ไม่สแกนนิ้วกลับ นับเป็นวันลากิจครึ่งวันทำงาน โดยจะต้องเขียนใบลาหยุดการปฏิบัติหน้าที่จึงจะนับว่าเป็นการลาที่สมบูรณ์

เจ้าหน้าที่และพนักงาน
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