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                ข้าพเจ้าชื
อ.....................................................ตําแหนง่......................................ปฏิบตัิงานสาขา............................................. 
ขอลา               กิจ            พกัร้อน           ลาป่วย           คลอดบตุร             บวช             อื
นๆ(ระบ)ุ......................................................... 
สาเหตกุารลา..................................................................................................................................................................... โดยจะขอลา 
ตั 'งแตว่นั/เดือน/ปี........................... ถึงวนั/เดือน/ปี............................. รวมระยะเวลา.............วนัทําการ ลงชื
อ......................................ผู้ลา  
 

ความเห็นหวัหน้าศนูย์ฯ               เห็นสมควร                         ไมส่มควร เนื
องจาก...................................................................................... 
ฝ่ายบคุคล/ฝ่ายบญัชี(แทน)         ปฏิบตัิตามระเบียบ             ไมไ่ด้ปฏิบตัิตามระเบียบ เนื
องจาก................................................................. 

ประเภท ลาแล้ว(วนั) ลาครั 'งนี '(วนั) รวมลาทั 'งหมด(วนั)              ความเห็นฝ่ายบคุคล/กรรมการผู้จดัการฯ 

ลากิจ           อนมุตัิ         ไมอ่นมุตัิ มีเงื
อนไข.................................................... 

พกัร้อน    ......................................................................................................... 

ลาป่วย    ลงชื
อ......................ฝ่ายบคุคล...............................กรรมการผู้จดัการฯ 

 

กรณีต้องหาคนทดแทน ได้ให้พนกังานชื
อ...........................................ตําแหนง่..............................ปฏิบตัิงานสาขา.................................... 
ไปทดแทน...........วนั ดินทางวนัที
............................รายงานตวัสาขาวนัที
..............................กลบัมาปฏิบตัิงานวนัที
..................................  
โดยขอเบิกคา่เดินทาง................บาท ที
พกั...............บาท อื
นๆ(ระบ)ุ.....................................................บาท รวมเป็นเงิน....................บาท 

 

ลงชื
อ................................ฝ่ายบคุคล   ลงชื
อ............................หวัหน้าศนูย์(ตนัสงักดั)  ลงชื
อ...............................หวัหน้าศนูย์(ไปทดแทน) 
ลงชื
อ................................บญัชีสาขา  ลงชื
อ................................บญัชีสาํนกังานใหญ่  ลงชื
อ................................กรรมการผู้จดัการฯ 

 


