
ใบลาหยุดงาน ส าหรับ พนักงาน 
 

ประจ าปีการศึกษา ……..………………..………. 
 

                               
  

 
 

ชื่อ – สกุล ………………………………………………….……..……………….……….. ต าแหน่ง ….……..……………….……………….……….. ฝ่ายวิศวกรรมและอาคารสถานที่ ส านักงานอธิการบดี 
 

วันที่ย่ืนใบลา วันที่ขอลา 
จ านวนวัน ผู้ปฏิบัต ิ

งานแทน 
ผู้ขออนุญาต สาเหตุการขอลา 

การอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา (ลงลายมือชื่อ) 

ลาป่วย ลากิจ หัวหน้าฝ่าย วัน/เดือน/ป ี ผู้อ านวยการ วัน/เดือน/ป ี

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           
     

ระเบียบและข้อก าหนดการลางานและการขอหยุดชดเชย 
1.การลากิจและการขอหยุดชดเชย  ต้องยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  และต้องได้รับอนุมตัิจากผูม้ีอ านาจอนุมัติเรียบร้อยแล้วถึงจะหยุดได้ 
2.การลาป่วยหรือลากจิกรณีฉุกเฉนิ  ต้องโทรแจ้งผู้บังคับบัญชาโดยตรงใหร้ับทราบ  เมื่อมาปฏบิัติงานตามปกตติ้องยื่นใบลาส่งคืน HR ภายใน  3 วัน  มิฉะนั้นจะถือขาดงาน 
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การขอหยุดชดเชย ส าหรับ พนักงาน 
 

ประจ าปีการศึกษา ……..………………..………. 
 

ชื่อ – สกุล ………………………………………………….……..……………….……….. ต าแหน่ง ….……..……………….……………….……….. ฝ่ายวิศวกรรมและอาคารสถานที่ ส านักงานอธิการบดี 
 

วันที่ย่ืนใบลา 
วันที ่

มาปฏิบัติงาน 
วันที ่

ขอหยุดชดเชย 
ผู้ปฏิบัติ 
งานแทน 

ผู้ขออนุญาต สาเหตุการขอหยุดชดเชย 
การอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา (ลงลายมือชื่อ) 

หัวหน้าฝ่าย วัน/เดือน/ป ี ผู้อ านวยการ วัน/เดือน/ป ี
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