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                                           บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ  ……………………………………………..  วิทยาลัยเทคนิคน่าน

ที่  ………………………….. /๒๕69           	    วันที่............เดือน............................พ.ศ......................

เรื่อง  แจ้งเตือนการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน   ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคน่าน
อ้างถึงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555  และระเบียบกรมบัญชีกลางว่าด้วยลูกจ้างชั่วคราวเงินนอกงบประมาณของกรมบัญชีกลาง พ.ศ 2560 
งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ฝ่ายบริหารทรัพยากร  ได้ทำการตรวจสอบสถิติการลงเวลาปฏิบัติราชการของ  นาย/นาง/นางสาว .....................................................................                ตำแหน่ง ............................................ตั้งแต่วันที่ .................................ถึงวันที่..................................... ปรากฏว่าบุคลากรดังกล่าวมีพฤติกรรมการลงเวลาปฏิบัติราชการที่บกพร่อง ดังนี้
(    ) จำนวนครั้งที่ลาป่วย   รวม........................ครั้ง.....................วัน
(    ) จำนวนครั้งที่ลากิจ     รวม........................ครั้ง.....................วัน
(    ) มาปฏิบัติราชการสาย  จำนวน .................ครั้ง รวม..................วัน 
(    ) ไม่ได้ลงเวลาปฏิบัติราชการ (ลืมสแกนนิ้ว/ลงชื่อ) จำนวน จำนวน.............ครั้ง รวม.............วัน 
(    ) ออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่โดยไม่ได้รับอนุญาต หรือไม่ได้ลงเวลาบันทึกการออกไปปฏิบัติงานการกระทำดังกล่าวถือเป็นการฝ่าฝืนระเบียบของทางราชการ และข้อบังคับเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการกระทำผิดวินัยเล็กน้อย หรือเป็น       ความบกพร่องที่ควรได้รับการตักเตือน  เพื่อให้รับทราบถึงความผิดพลาด และให้โอกาสในการปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรมการมาทำงานให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

(.....................................................)
  เจ้าหน้าที่งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล			
ผู้ลงสถิติ


         (.....................................)			       ว่าที่ร้อยตรี.......................................
            นางปิยธิดา  ยะเคียน  		 		             (ประสิทธิ์  สุภชาติ)			 
หัวหน้างานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล		รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร


(นายพูลศักดิ์  ศรีวรมย์)
ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคน่าน

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ............................................ตำแหน่ง ................................................................
ได้รับทราบการแจ้งเตือนจากผู้บังคับบัญชา 


(ลงชื่อ)........................................................... 
(…………………………………………………..………..)
วันที่ .........../........../...........




ระเบียบกรมบัญชีกลางว่าด้วยลูกจ้างชั่วคราวเงินนอกงบประมาณของกรมบัญชีกลาง พ.ศ 2560 
---------------------------------------------------
1. การลาป่วยกรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกได้รับค่าจ้างระหว่างลาป่วยไม่เกิน 8 วันทำการ    เว้นแต่ในกรณีที่ระยะเวลาการจ้างในปีแรกไม่ครบ 6 เดือนไม่ได้รับค่าจ้าง  โดยให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาก่อนหรือในวันที่ลา การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันทำการขึ้นไปต้องแนบใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลที่ทางราชการรับรองประกอบการลาหรือประกอบการพิจารณาอนุมัติ 
2. การลาคลอดบุตร จะลาในวันที่คลอดก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว   ต้องไม่เกิน 90 วัน โดยได้รับค่าจ้างไม่เกิน 45 วันอีก 45 วันให้รับจากประกันสังคม เว้นแต่กรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ 7 เดือนไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา 
3. การลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ยกเว้นมีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้บังคับบัญชาอนุญาตการลาทราบโดยเร็ว โดยไม่ได้รับค่าจ้าง 
4. การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์                                                                                                                                   จะต้องเป็นผู้ที่ปฏิบัติงานต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน  โดยให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตการลาก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ไม่น้อยกว่า 60 วัน และให้มีสิทธิลาเพื่ออุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจญ์ได้ 1 ครั้ง โดยมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 90 วันทำการ ทั้งนี้ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตการลาดังกล่าวตามความเหมาะสม โดยไม่ได้รับค่าจ้าง  
 5. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
    - เข้ารับการตรวจเลือก : ได้รับหมายเรียก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง
    - เข้ารับการเตรียมพล : ได้รับหมายเรียก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง     นับแต่เวลารับหมายเรียก
    - ไปเข้ารับเลือก โดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอนุญาต
    - เมื่อพ้นจากเข้ารับฯ ต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน กรณีจำเป็นขอขยายเวลาต้องเสนอผู้บังคับบัญชา

......................................
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