ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ จำกัด

ว่าด้วยการปฏิบัติงานและการลา

พ.ศ. 2544

…………………………..



เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ จำกัด ว่าด้วยเจ้าหน้าที่

พ.ศ. 2544 หมวด 7 ข้อ 40  อาศัยอำนาจตามข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ จำกัด

ข้อ. 60 (9) และข้อ 83 (5) ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการชุดที่ 12  ครั้งที่ 11 วันที่ 16 พฤศจิกายน 2544 ได้กำหนด

“ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ จำกัด ว่าด้วยการปฏิบัติงานและการลา  พ.ศ. 2544” ดังต่อไปนี้



ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ จำกัด ว่าด้วย 

การปฏิบัติงานและการลา พ.ศ. 2544”



ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ วันที่ 19 พฤศจิกายน  2544

ข้อ 3. ให้ยกเลิกบรรดาประกาศมติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ระเบียบอื่นใดที่มีอยู่ก่อนใช้ระเบียบนี้ 

ซึ่งมีข้อกำหนดขัดแย้งกับระเบียบนี้ทั้งสิ้นให้ใช้ระเบียบนี้แทน



ข้อ 4. ในระเบียบนี้ 




“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ที่สหกรณ์จ้างไว้ปฏิบัติงานประจำในตำแหน่งต่าง ๆ ตามที่คณะกรรมการกำหนด




“ผู้มีอำนาจอนุญาต” หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการ และผู้จัดการ







  หมวด 1

การปฏิบัติงาน


ข้อ 5. กำหนดเวลาทำงานของสหกรณ์ เริ่มตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึงเวลา 16.30 โดยให้เจ้าหน้าที่มีเวลาหยุดพักระหว่างวันทำงานไม่น้อยกว่าวันละ 1 ชั่วโมง การหยุดพักดังกล่าวให้อยู่ในดุลพินิจของผู้จัดการที่จะพิจารณาให้เจ้าหน้าที่ผลัดเปลี่ยนกันหยุดพักได้ตามความเหมาะสม



ให้เจ้าหน้าที่ที่มาปฏิบัติงานลงชื่อพร้อมด้วยเวลาที่มาถึง และเวลากลับไว้เป็นหลักฐาน



ข้อ 6. วันทำงานของสหกรณ์ เริ่มตั้งแต่วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ส่วนวันหยุดประจำสัปดาห์ คือวันเสาร์ 

และวันอาทิตย์ 



ข้อ 7. วันหยุดอื่น ๆ นอกจากข้อ 6 ให้อนุโลมตามที่ทางราชการกำหนด



ข้อ 8. ให้สหกรณ์จัดให้มีบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาการ

ปฏิบัติงานก็ได้

หมวด 2

ประเภทการลา



ข้อ 9. การลาแบ่งออกเป็น 6 ประเภท คือ

(1) การลาป่วย

(2) การลาคลอด

(3) การลากิจส่วนตัว

(4) การลาพักผ่อน

(5) การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์

(6) การลาเพื่อเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล

                           ส่วนที่ 1

                             การลาป่วย

ข้อ 10. เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะลาป่วย ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต

ก่อนหรือในวันลา  เว้นแต่กรณีจำเป็นจะเสนอใบลาในวันวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได้



กรณีป่วยจนไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้จัดส่ง

ใบลาโดยเร็ว



ข้อ 11. การลาป่วยตั้งแต่  5 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบพร้อมใบลา

ส่วนที่ 2

การลาคลอดบุตร



ข้อ 12. เจ้าหน้าที่ ที่ประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันลา เว้นแต่ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้ให้ส่งใบลาโดยเร็ว



ข้อ 13. การลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 60 วัน และไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ การลาคลอดบุตร

คาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของการลาประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นวันเริ่มลาคลอดบุตร

ส่วนที่ 3

การลากิจส่วนตัว



ข้อ 14. เจ้าหน้าที่ ที่ประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุ

จำเป็นไว้แล้วหยุดงานไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว



ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอใบลาพร้อมทั้งเหตุผล 

ความจำเป็นต่อผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว



ข้อ 15. การอนุญาตให้เจ้าหน้าที่ลากิจส่วนตัว ผู้มีอำนาจอนุญาตจะอนุญาตน้อยกว่าที่ขอลาหรือจะไม่อนุญาตตามที่ขอลาก็ได้ แล้วแต่จะเห็นสมควร 




ผู้ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว ถ้ามีงานจำเป็น หรือรีบด่วนเกิดขึ้นผู้อนุญาตให้ลาจะสั่งระงับการลาเสีย และเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได้

ส่วนที่ 4

การลาพักผ่อน



ข้อ 16. เจ้าหน้าที่ซึ่งทำงานติดต่อกันมาแล้วครบหนึ่งปีมีสิทธิหยุดพักผ่อนประจำปีได้ไม่น้อยกว่า 6 วัน

ทำงาน




ถ้าในปีใดเจ้าหน้าที่คนใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปี หรือลาพักผ่อนประจำปีแล้วแต่ไม่ครบ 6 วันทำงาน ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 12 วันทำการ



ข้อ 17. เจ้าหน้าที่ซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอใบลาต่อผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต แล้วจึงจะหยุดงานได้ การอนุญาตให้ลาพักผ่อนผู้มีอำนาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว หรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่งานของสหกรณ์




ในระหว่างลาพักผ่อน และหยุดงานไปยังไม่ครบกำหนด หากมีงานจำเป็นเกิดขึ้น ผู้อนุญาต

ให้ลาจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได้

ส่วนที่ 5

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์



ข้อ 18.  เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะลาอุปสมบท หรือเจ้าหน้าที่ที่นับถือศาสนาอิสลามประสงค์จะลา

ไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบียบ จะต้องเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ในกรณีที่มีเหตุพิเศษไม่อาจส่งใบลาตามกำหนดดังกล่าวได้ ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้



ข้อ 19.  เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาตามข้อ 18 แล้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา และต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือเดินทางกลับประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์แล้ว




หากปรากฎว่ามีปัญหาและอุปสรรคทำให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัลย์ได้จะต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานและขอถอนวันลาให้ผู้มีอำนาจอนุญาต อนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ 

โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดงานไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว

ส่วนที่ 6

การลาเข้ารับการตรวจเลือกเข้ารับการเตรียมพล



ข้อ 20. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการทหาร ให้รายงานตัวต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง สำหรับเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลเพื่อเข้ารับฝึกวิชาทหารหรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมตามกฏหมายว่าด้วยการรับราชการทหารให้รายงานลาต่อ ผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ตามวัน เวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอนุญาต



ข้อ 21. เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามข้อ 20 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน กรณีจำเป็นผู้มีอำนาจอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน  

หมวด 3

การจ่ายเงินเดือนระหว่างลา



ข้อ 22. เจ้าหน้าที่ที่ลาป่วยให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 30 วันทำงานแต่ในกรณีจำเป็นสหกรณ์อาจอนุญาตให้ลาโดยให้ได้รับเงินเดือนได้อีกไม่เกิน 30 วัน



ข้อ 23. เจ้าหน้าที่ที่ลาคลอดบุตรให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 60 วันทำงาน เว้นแต่เจ้าหน้าที่นั้นมีวันทำงานน้อยกว่า 180 วัน ในปีแรกที่เริ่มทำงานให้มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 30 วันทำงาน


ข้อ 24. เจ้าหน้าที่ที่ลากิจส่วนตัวให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 30  วัน เว้นแต่ในปีที่เริ่มทำงานให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 15 วัน



ข้อ 25. เจ้าหน้าที่ที่ไม่เคยลาอุปสมบทในพุทธศาสนาหรือยังไม่เคยเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ หากประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วแต่กรณีให้ได้รับเงินเดือนได้ไม่เกิน 120 วัน


ข้อ 26. เจ้าหน้าที่ที่ลาเข้ารับการเตรียมพลให้ได้เงินเดือนในระหว่างลาได้ แต่เมื่อพ้นภารกิจดังกล่าวแล้วหากมิได้มารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงานภายใน 7 วัน ให้งดจ่ายเงินเดือนหลังจากนั้นได้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจำเป็นประธานกรรมการดำเนินการจะให้จ่ายเงินเดือนในระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้  แต่ไม่เกิน 15 วัน



เจ้าหน้าที่ซึ่งลาเข้ารับการตรวจเลือกทหารกองเกินและเข้ารับราชการเป็นทหารกองประจำการ 

ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามที่ประธานกรรมการดำเนินการพิจารณาอนุญาตตามสมควรแก่ความจำเป็นแต่ไม่เกิน 7 วัน


ข้อ 27. การนับวันลา ให้นับตามปีทางบัญชีของสหกรณ์ตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้

         (1)  ให้นับวันหยุดงานที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย ทั้งนี้เพื่อประโยชน์

                                  ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา การอนุญาตให้ลาและการคำนวณวันลา ยกเว้นการนับเพื่อประโยชน์

                                  ในการคำนวณวันลาสำหรับวันลาป่วย วันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะวันทำงาน

                             (2)  การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัว ซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตาม                               

    ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจำนวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอำนาจของผู้มีอำนาจอนุญาตระดับ         

      ใด ให้นำใบลาเสนอขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต

                             (3)  เจ้าหน้าที่ที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติงานระหว่างการลา ให้ถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียง

                                  วันก่อนวันเดินทางกลับ และวันทำงานเริ่มตั้งแต่วันออกเดินทางกลับเป็นต้นไป

                             (4)  การลาครึ่งวันไม่ว่าตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ

                             (5)  เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดงานให้เสนอถอน

                                  วันลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตให้ลา และถือว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียง                      

                                  วันที่ขอถอนวันลานั้น

                                           หมวด 4 

                                                           บทเบ็ดเสร็จ


ข้อ 28. อำนาจในการพิจารณาอนุญาต การลาให้เป็นไปตามตารางท้ายระเบียบนี้



ข้อ 29. ประธานกรรมการดำเนินการจะมอบหมายให้กรรมการดำเนินการคนใดเป็นผู้พิจารณาอนุญาต

การลาแทนก็ได้


ข้อ 30. การลาของผู้จัดการให้ประธานกรรมการดำเนินการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการดำเนินการเป็นผู้พิจารณาอนุญาต


ข้อ 31. ในกรณีที่มีปัญหาหรือข้อขัดแย้งในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้คณะกรรมการดำเนินการเป็น

ผู้วินิจฉัยชี้ขาด



ข้อ 32. การลานอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ คณะกรรมการดำเนินการอาจพิจารณาอนุญาตเป็น

กรณีพิเศษได้

                                              

ประกาศ ณ วันที่  19  พฤศจิกายน   พ.ศ. 2544 

                                                       

(ลงชื่อ)  สุพัตรา  ธนเสนีวัฒน์

           (นางสาวสุพัตรา  ธนเสนีวัฒน์)

                             ประธานกรรมการ

                              สหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการกรมตรวจบัญชีสหกรณ์  จำกัด

