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ใบลา


   
                    ส่งใบลาย้อนหลัง



                                Request  for  Leave







วันที่.................เดือน...................................พ.ศ...................


ชื่อ นาย/นาง/น.ส.................................นามสกุล.........................................ตำแหน่ง                  อาจารย์              บุคลากรสนับสนุน
วันที่ลา  วันที่.............................................ถึง วันที่.....................................จำนวน..............วัน        ลาครึ่งวันเช้า        ลาครึ่งวันบ่ายสาเหตุในการลา

ลากิจ                                                                                           


    
ลาป่วย


มีใบรับรองแพทย์

  ไม่มีใบรับรองแพทย์



ลาอื่นๆ.................................................................................................................
เหตุผลในการลา    เนื่องจาก.......................................................................................................................................
เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ในวันที่ลา..................................หรือเบอร์โทรศัพท์ผู้ที่สามารถฝากข้อความติดต่อได้......................
ภารกิจในวันที่ลา

อาจารย์สอนวิชา................................................เวลา.........................น. ถึง เวลา.................................น.



ได้รับมอบหมายให้อาจารย์...................................................         สอนแทน 
       พบนักศึกษา



หรืออื่นๆ................................................................................................................................................



เจ้าหน้าที่ประจำ  ได้ประสานงานและมอบหมายงานให้.............................ปฏิบัติหน้าที่แทนในวันที่ลา
ภารกิจอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากงานประจำ(ถ้ามี).................................................มอบหมายให้.............................ปฏิบัติหน้าที่แทน

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  พร้อมทั้งได้ปฏิบัติตามกฎระเบียบของวิทยาลัยฯในช่วงวันและเวลาดังกล่าว
ลงชื่อ......................................................(ผู้ขอลา)

ลงชื่อ........................................................................(ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน)

      นาย/นาง/น.ส (....................................................)
นาย/นาง/น.ส(........................................................)
วันที่............./........................../.........................

วันที่.........../.............................................../............................






ลงชื่อ.......................................................(หัวหน้า/รองหัวหน้าสำนักงาน)






       (........................................................)






วันที่.........../............................................./................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

งานฝ่ายบุคคล  เรียน  อธิการบดี

เนื่องด้วยบุคลากร นาย/นาง/น.ส.........................................................................................ได้ขอลา.......................................
ในวันที่..........................................ถึงวันที่..............................จึงเห็นสมควรมอบหมายให้.......................................ปฏิบัติหน้าที่แทน
โดยการ.................................................................................ตั้งแต่เวลา.....................................น. ถึงเวลา......................................น.

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการ










ขอแสดงความนับถือ









ลงชื่อ........................................................









        (.......................................................)








         รักษาการผู้อำนวยการสำนักทรัพยากรบุคคล









ลงชื่อ…......................................(ผู้อนุมัติ)









              (ผศ.ดร.กษม        ชนะวงศ์)









       อธิการบดี  วิทยาลัยบัณฑิตเอเซีย

ข้อมูลและสถิติการลาของบุคลากร    ในปีการศึกษา......................


ลากิจ  จำนวน..........วัน/ ลาป่วย...........วัน/ไม่แจ้งสาเหตุ…...........วัน


มาทำงานสายรวม...................วัน จำนวนเวลาสาย.......................ชั่วโมง


จำนวนเวลาวันมาทำงานสายคิดเป็น............................................นาที


	ความคิดเห็น....................................................................


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


		ลงชื่อ................................................................


	                 (................................................................)


		         เจ้าหน้าที่ประจำสำนักทรัพยากรบุคคล








_1081075678.doc
[image: image1.png]






