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แบบใบลา / ขอหยุดงาน
สำนักวิชาวิศวกรรมศาสตร์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

วันที่______เดือน___________________พ.ศ. ____________ 
เรื่อง
ขออนุญาตลา ______________
เรียน
อธิการบดี / คณบดี
ข้าพเจ้า นาย / นาง / นางสาว / ___________________________________ ตำแหน่ง ____________________________

สังกัด 
( สถานวิจัย 
( สาขาวิชา ________________________________________  สำนักวิชาวิศวกรรมศาสตร์  
ใคร่ขออนุญาต
( ลาป่วย    ( ลากิจส่วนตัว   ( ลาพักผ่อนประจำปี 
( อื่นๆ _______________________
เนื่องจาก _____________________________________________________ โดยมีกำหนด______________________วัน 
ตั้งแต่ วันที่______เดือน_________________พ.ศ. ________ ถึงวันที่______เดือน___________________พ.ศ. ________
ทั้งนี้ได้แนบ __________________________________________________________________________ มาพร้อมนี้แล้ว
กรณีฉุกเฉินระหว่างลาสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่  ____________________________________ เลขที่ _____ หมู่ _____ 
ถนน __________________ ตำบล/แขวง _____________ อำเภอ/เขต _______________ จังหวัด __________________ รหัสไปรษณีย์ ___________ โทรศัพท์  0 - _________ - __________ หรือโทรศัพท์เคลื่อนที่  0 - ________ - __________ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
	ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับต้น
	ขอแสดงความนับถือ
ลงชื่อ………………………………….

(…………………………..…………)



	( เห็นสมควรอนุญาต

( อื่นๆ _____________________________________
ลงชื่อ………………………………….

(…………………………..…………)

ตำแหน่ง .................................................................

วันที่ .......................................
	

	สำหรับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
	การพิจารณาของผู้มีอำนาจอนุญาต

	ประเภทลา
	ลามาแล้ว
	ลาครั้งนี้
	รวมเป็น
	หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	ลาป่วย
	วัน
	วัน
	วัน
	( อนุญาต

( อื่นๆ   _______________________________________
_______________________________________
ลงชื่อ………………………………….

(…………………………..…………)

ตำแหน่ง ....................................................................
วันที่ .......................................

	ลากิจ
	วัน
	วัน
	วัน
	

	ลาพักผ่อน
	วัน
	วัน
	วัน
	

	รวม
	วัน
	วัน
	วัน
	

	ลงชื่อ…………………………ผู้บันทึก

ตำแหน่ง ....................................................

วันที่ .......................................
	


แนวปฏิบัติในการลา
พนักงานอาจขอลาหยุดงานโดยได้รับเงินเดือนและถือเป็นเวลาทำงานด้วย ดังนี้
การลาป่วย
· ลาได้ 60 วัน สำหรับพนักงานและลูกจ้างที่ผ่านการทดลองปฏิบัติงานแล้ว หรือพนักงานที่ปฏิบัติงานครบ 1 ปี แล้ว
· ลาได้ 30 วัน สำหรับพนักงานและลูกจ้างที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานยังไม่ครบ 1 ปี
· ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นก่อนหรือในวันลา ยกเว้นกรณีจำเป็นให้ยื่นวันแรกที่มาปฏิบัติงาน
· การลาป่วยเกินกว่า 3 วัน ต้องแนบใบรับรองแพทย์
การลากิจส่วนตัว
· ลาได้ 45 วัน สำหรับพนักงานและลูกจ้างที่ผ่านการทดลองปฏิบัติงานแล้ว
· ลาได้ 20 วัน สำหรับพนักงานและลูกจ้างที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงาน และได้ปฏิบัติงานจนถึงวันลาครบ  1 ปี
· ลาได้ 10 วัน สำหรับพนักงานและลูกจ้างที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงาน และได้ปฏิบัติงานยังไม่ครบ 1 ปี     
ซึ่งจะถูกหักเงินเดือนตามจำนวนวันที่ลา
· ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นรีบด่วนให้ยื่นใบลาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดงานไปก่อน แต่ต้องชี้แจงเหตุผลโดยเร็ว
· พนักงานและลูกจ้างที่ลาคลอดครบ 60 วัน อาจลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงบุตรได้ 30 วัน ส่วนพนักงานและลูกจ้างที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงานมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาได้ 15 วัน โดยได้รับเงินเดือนเต็ม
· พนักงานและลูกจ้างที่ลาต่อเนื่องครบกำหนดเวลาดังกล่าวข้างต้นแล้วอาจลากิจเพื่อเลี้ยงบุตรโดยไม่ได้รับเงินเดือนอีก 150 วัน
การลาพักผ่อนประจำปี
· ลาได้ 10 วัน ใน 1 ปีงบประมาณ สำหรับพนักงานและลูกจ้างที่ปฏิบัติงานจนถึงวันลาครบ 1 ปี
· ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดได้
· สามารถสะสมวันลาพักผ่อนของปีก่อนรวมกับปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 20 วัน
· พนักงานและลูกจ้างที่ปฏิบัติงานติดต่อกันไม่น้อยกว่า 10 ปี สามารถสะสมวันลารวมกับปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วัน
การลาคลอดบุตร
· พนักงานและลูกจ้างอาจขอลาหยุดคลอดบุตรและหลังคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนเต็มได้ 60 วัน
· ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือในเวลา เว้นแต่ไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนได้ 
เมื่อสามารถลงชื่อได้ให้รีบยื่นใบลาโดยเร็ว
· การลาหยุดเนื่องจากการคลอดบุตรเกิน 60 วัน ให้ถือเป็นลาป่วยและต้องมีใบรับรองแพทย์ เว้นแต่เป็นการลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร
การลาอุปสมบท
· พนักงานและลูกจ้างที่ผ่านการทดลองงานแล้วสามารถลาอุปสมบทได้ 120 วัน สำหรับอุปสมบทในพรรษาหรือ 45 วัน 
สำหรับอุปสมบทนอกพรรษา
· การลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาพร้อมแนบหนังสือรับรองจากเจ้าอาวาส ต่อผู้บังคับบัญชาไม่น้อยกว่า 60 วัน สำหรับกรณีอุปสมบทในพรรษา หรือไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณีอุปสมบทนอกพรรษา และ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดได้
การลาไปประกอบพิธีฮัจย์
· พนักงานและลูกจ้างที่ผ่านการทดลองปฏิบัติงานแล้วสามารถลาไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ 70 วัน
· การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ให้ยื่นใบลาพร้อมหนังสือรับรองจากจุฬาราชมนตรีต่อผู้บังคับบัญชาไม่น้อยกว่า 60 วัน 
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดได้
การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์อาจลาได้ดังนี้
1) ลาหยุดก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางได้ไม่เกิน 10 วัน
2) เมื่อลาสิกขาบทหรือเดินทางกลับเข้าประเทศไทยแล้วต้องกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน 7 วัน
3) การลาตาม 1) และ 2) ดังกล่าวข้างต้นถือว่ารวมอยู่ในจำนวน 120 วัน 45 วัน หรือ 70 วัน แล้วแต่กรณี 
หากเกินกว่ากำหนดนั้นถือว่าขาดงาน
4) เมื่อกลับเข้าปฏิบัติงานให้รายงานพร้อมหนังสือรับรองจากเจ้าอาวาสหรือเอกสารแสดงว่าเดินทางถึงประเทศไทย
สำนักวิชาวิศวกรรมศาสตร์


งานธุรการ


รับวันที่ __________________


เวลา __________________ น.


ผู้รับ __________________
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