
As of July 5, 2013 

 ใบลากิจ   
 AUTHORIZED LEAVE FORM   

 
 วันที_่___________________________________________ 

 Date 

 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล  ผำ่นผู้บังคับบญัชำตำมสำยงำน 

To The Director of the Office of Human Resources Management 
 through the Immediate Supervisor 

 

 ข้ำพเจ้ำ_________________________________________________รหสัประจ ำตัว_____________________ 
 I, (Mr., Mrs., Ms.)                Code No. 

ปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง_______________________ฝ่ำย/สำขำวชิำ___________________________________________  
Position          Department/Faculty 
ลำกิจมำแล้ว___________________________________วัน      ลำป่วยมำแล้ว_______________________________วัน 
Authorized Leave already taken                          Day(s)      Sick Leave already taken                               Day(s) 

ลำพักผ่อนประจ ำปีมำแลว้________________________วัน 
Annual Leave already taken                                              Days 

มีควำมประสงค์ขอลำกจิเพื่อ_________________________________________________________________________ 
Wish to take Authorized Leave for the reason of 

ตั้งแต่วันที_่_________________________ถึงวันที_่___________________________รวมระยะเวลำ______________วัน 
From To Total Day(s). 

เมื่อครบก ำหนดแลว้ ข้ำพเจ้ำจะมำปฏิบัติงำนตำมปกต ิ
When the period of Authorized Leave is over, I will come to work as usual. 

 

ผู้ขออนุญำต____________________________ 
 Requested by  (                                                   ) 

  
 อนุมัติโดย อนุมัติโดย อนุมัติโดย 
 Approved by Approved by Approved by 

 
 
(_________________________) (_________________________) (_________________________) 
 ผู้บังคับบัญชำตำมสำยงำน คณบดี / ผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำรบดี 
 Immediate Supervisor Dean / Director Vice President  

 
 
 อนุมัติโดย 
 Approved by 
 
 
 (_________________________) 
 อธิกำรบด ี
 President 
 
หมายเหต ุ 1. ลำกิจได้ไม่เกิน 2 วันท ำงำนติดต่อกัน 

Remarks   An authorized leave must not exceed two working days. 

 2. ถ้ามีความจ าเป็นต้องลากิจเกินกว่า 2 วันท างานติดต่อกัน จะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดย
ด่วน และจะต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบด ี

In case of necessity, to take an authorized leave more than two consecutive working days, you have to make direct 

contact with your immediate supervisor as soon as possible, and such leave has to be authorized by the President. 

 3. การลากิจต้องแจ้งล่วงหน้าเปน็ลายลักษณ์อักษรต่อผู้บังคบับัญชาอย่างน้อย 2 วัน 

  An authorized leave must be acknowledged by immediate supervisor at  least two working days before taking effect.   

Ning
Typewriter
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