การลาของพนักงานจ้าง
พนักงานจ้าง หมายถึง พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ และพนักงานจ้างทั่วไป

1.  การลาป่วย
- การลาป่วยกรณีปกติ ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและเชี่ยวชาญฯ มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 60 วัน และพนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิได้รับไม่เกิน 15 วัน จ้างตั้งแต่ 9 เดือนขึ้นไปไม่ถึง 1 ปี มีสิทธิลาป่วยได้รับค่าตอบแทน ไม่เกิน 8 วันทำการ จ้างหกเดือนแต่ไม่ถึง 9 เดือน ไม่เกิน 6 วันทำการ จ้างต่ำกว่า 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน 4 วันทำการ
- การลาป่วยกรณีประสบอุบัติเหตุ หรือถูกทำร้ายจากการปฏิบัติหน้าที่กรณีพนักงานจ้างตามภารกิจ ผู้นั้นอาจปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งอื่นที่เหมาะสมได้ นายกสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่อื่นโดยไม่ต้องเลิกจ้าง  ถ้ากรณีพนักงานจ้างทั่วไป ให้ลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนตามที่เห็นสมควรแต่ไม่เกิน 60 วัน ทั้ง 2 กรณีหากแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ให้พิจารณาเลิกจ้าง
1.  การลาป่วยตั้งแต่  3  วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์

2.  การยื่นใบลาป่วย  ให้ยื่นก่อนล่วงหน้า (กรณีที่แพทย์นัด)หรือยื่นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ
3.  การลาป่วยให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ  เป็นผู้อนุญาต
2.  ลากิจ ลาไปต่างประเทศ
- พนักงานจ้างตามภารกิจ ลากิจ ลาไปต่างประทศ ไม่เกิน 45 วัน ได้ค่าตอบแทน  แต่ปีแรกที่ได้รับการจ้างให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 15 วัน 
- พนักงานจ้างทั่วไป ลากิจ ลาไปต่างประเทศ ไม่ได้ระบุ (ไม่มีสิทธิลากิจ)

3.  การคลอดบุตร
1.  พนักงานจ้าง การลาคลอดบุตรมีสิทธิได้ไม่เกิน 90 วัน ได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 45 วัน  ลาเพิ่มได้อีกโดยลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร ได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 30 วันทำการ ให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัว 45 วันทำการด้วย เว้นแต่กรณีพนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกิน 90 วัน ได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่กรณีที่จ้างปฏิบัติงานในปีแรกทำงานไม่ครบ 7 เดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว
2.  การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงปลัด อบต .เป็นผู้อนุญาต
* มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม

4.  การลาพักผ่อน *  **
พนักงานจ้างทั่วไป และพนักงานจ้างตามภารกิจ

1.  สิทธิในการลาพักผ่อนประจำปี  ได้ 10 วันทำการ ได้รับค่าตอบแทน  
(เป็นพนักงานจ้างยังไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา )
2.  ลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า  (3 วัน) เมื่อได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ  แล้วจึงลาได้
(* ข้าราชการปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดราชการตามวันหยัดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาผักผ่อนตามระเบียบนี้ ไม่มีสิทธิลา ทั้งนี้ให้รวมถึงพนักงานจ้างด้วย)
* ** ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2557
5.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
1.  เสนอก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน
2.  ลาบวชได้ไม่เกิน 120 วัน ได้รับค่าตอบแทน เว้นปีแรกที่จ้างจะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา
3.  หากไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีได้ ให้ยกเลิกวันลาเมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน ให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว
* พนักงานจ้างทั่วไป – ไม่ระบุ-   (ไม่มีสิทธิลา) 
7.  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
1.  เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  48  ชั่วโมง
2.  เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
ให้รายงานตัวภายใน 7 วัน 
- พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ลาเข้ารับการระดมพล /ฝึกวิชาการทหาร/ ทดลองความพรั่งพร้อม ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติในระหว่างนั้น ถ้าพ้นระยะเวลาไม่มารายงานตัวภายใน 7 วัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทน
-พนักงานจ้างทั่วไป ลารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกิน 60 วัน ส่วนลาเข้ารับการระดมพล /ทดลองความพรั่งพร้อม ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกิน 30 วัน
* หากพนักงานจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทางกระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนของ อบต.

8.  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนักงานจ้าง ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้นๆ
9.  การลาและการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา นอกเหนือจากที่กำหนดไว้ ในประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
*****************
การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี
พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป
-ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน ( 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน)
-ปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี 
-ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพันชนะกำหนด** ดังนี้
     1  ลาป่วย ครึ่งปีที่แล้วไม่เกิน 8 ครั้ง
     2  ลากิจ ครึ่งปีที่แล้วไม่เกิน 8 ครั้ง 
     3 มาสาย ครึ่งปีที่แล้วไม่เกิน 7 ครั้ง
     ครึ่งปีที่แล้วต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วัน ไม่รวมวันลาตามข้อ 1 หรือ 2 และวันลาคลอด ลาป่วยเพราะประสบอุบัติเหตุ ลาพักผ่อน ลาบวช และเข้าเตรียมการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
**************************

กรณีชราภาพ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
 เงื่อนไขการเกิดสิทธิกรณีบำนาญชราภาพ
    -  จ่ายเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า180 เดือน ไม่ว่าระยะเวลา 180 เดือนจะติดต่อกันหรือไม่ก็ตาม
    -  มีอายุครบ 55 ปีบริบูรณ์
    -  ความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง
เงื่อนไขการเกิดสิทธิกรณีบำเหน็จชราภาพ
    -  จ่ายเงินสมทบไม่ครบ 180 เดือน
    -  ความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง
    -  มีอายุครบ 55 ปีบริบูรณ์ หรือเป็นผู้ทุพพลภาพ หรือถึงแก่ความตาย
 ประโยชน์ทดแทนกรณีบำนาญชราภาพ
    -  กรณีจ่ายเงินสมทบ มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 180 เดือน มีสิทธิได้รับเงินบำนาญชราภาพเป็นรายเดือนใน อัตราร้อยละ 20 ของค่าจ้างเฉลี่ย 60 เดือนสุดท้ายที่ใช้เป็นฐานในการคำนวณเงินสมทบก่อนความเป็นผู้ประกันตนสิ้น สุดลง
    -  กรณีที่มีการจ่าย เงินสมทบเกิน 180 เดือน ให้ปรับเพิ่มอัตราบำนาญชราภาพตามข้อ 1 ขึ้นอีกในอัตราร้อยละ 1.5 ต่อ ระยะเวลาการจ่ายเงินสมทบทุก 12 เดือน สำหรับระยะเวลาที่จ่ายเงินสมทบเกินกว่า 180 เดือน
 ประโยชน์ทดแทนกรณีบำเหน็จชราภาพ
    -  กรณีที่มีการจ่าย เงินสมทบต่ำกว่า 12 เดือน ให้จ่ายเงินบำเหน็จชราภาพ มีจำนวนเท่ากับจำนวนเงินสมทบที่ผู้ประกันตนจ่ายเงินสมทบ เพื่อการจ่ายประโยชน์ทดแทนในกรณีชราภาพ กรณีที่มีการจ่ายเงินสมทบตั้งแต่ 12 เดือนขึ้นไป ให้จ่ายเงินบำเหน็จชราภาพ มีจำนวนเท่ากับจำนวนเงินสมทบที่ผู้ประกันตนและนายจ้างจ่ายเงินสมทบ เพื่อการจ่ายประโยชน์ทดแทนในกรณีชราภาพ พร้อมผลประโยชน์ตอบแทน ตามที่สำนักงานประกันสังคมประกาศกำหนด
      -  กรณีผู้รับเงิน บำนาญชราภาพถึงแก่ความตายภายใน 60 เดือน นับแต่เดือนที่มีสิทธิได้รับเงินบำนาญชราภาพให้จ่ายเงินบำเหน็จชราภาพจำนวน 10 เท่าของเงินบำนาญชราภาพรายเดือนที่ได้รับคราวสุดท้ายก่อนถึงแก่ความตาย
หลักฐานที่ต้องใช้เพื่อขอรับประโยชน์ทดแทน กรณีชราภาพ
    -  แบบคำขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีชราภาพ (สปส. 2-01)
    -  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
    -  สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกันตนและของทายาทผู้มีสิทธิ (กรณีผู้รับประโยชน์ทดแทนกรณีชราภาพถึงแก่ความตาย)
    -  ใบมรณะบัตรพร้อมสำเนา (กรณีผู้รับประโยชน์ทดแทนกรณีชราภาพถึงแก่ความตาย)
    -  สำเนาสมุดบัญชี เงินฝากธนาคารหน้าแรก ซึ่งมีชื่อและเลขที่บัญชี (กรณีขอรับเงินทางธนาคาร) ผ่านทางบัญชีธนาคารของผู้ประกันตน 11 ธนาคาร
ขั้นตอนการขอรับประโยชน์ทดแทน
หลักเกณฑ์ที่จะทำให้ท่านมีสิทธิ คือ
    -  ผู้ประกันตน/ทายาทผู้มีสิทธิ ต้องกรอกแบบ สปส. 2-01 พร้อมลงลายมือชื่อและนำมายื่นที่ สำนักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพื้นที่/สำนักงานประกันสังคมจังหวัดและสาขา (ยกเว้น สำนักงานใหญ่ในบริเวณกระทรวงสาธารณสุข)  หรือยื่นขอรับทางไปรษณีย์โดยมีหลักฐานครบถ้วน
    -  เจ้าหน้าที่ตรวจหลักฐานและพิจารณา
    -  สำนักงานประกันสังคมมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
    -  พิจารณาสั่งจ่าย
เงินสด/เช็ค (ผู้ประกันตน/ผู้มีสิทธิมารับด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นมารับแทน) ส่งธนาณัติให้ผู้ประกันตน โอนเข้าบัญชีธนาคารตามบัญชีของผู้ขอรับประโยชน์ทดแทนหมายเหตุ : เงินบำนาญชราภาพ จ่ายเป็นรายเดือน เงินบำเหน็จชราภาพ จ่ายครั้งเดียว
*************************
อ้างอิง  :
1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2547 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2547
2.  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 4) พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2557
3.  ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลพันชนะ เรื่อง กำหนดจำนวนครั้งของการลาหรือการมาทำงานสาย เพื่อประกอบการพิจาณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและเลื่อนค่าจ้าง ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2559 **
คู่มือการบริหารงานบุคคล
เกี่ยวกับ
วันลาพนักงานจ้าง
และสวัสดิการกองทุนประกันสังคมกรณีชราภาพ
ขององค์การบริหารส่วนตำบล
[image: image1.jpg]



จัดทำโดย
นางอรัญญา อุตรวงษ์
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัด อบต.พันชนะ
3 กันยายน 2563
