แบบใบลาป่วย/ลากิจส่วนตัว   
REQUISITION FORM FOR SICK/BUSINESS LEAVE

   (เขียนที่)…………………………………….…………………
          Written at (place)

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

  Date                  Month                            Year

เรื่อง
   ขอลาป่วย/ลากิจส่วนตัว
Subject :   Sick/Business Leave

เรียน
   คณบดีคณะศิลปศาสตร์
ATTN  :     Dean of Faculty of Liberal Arts

ข้าพเจ้า………………………………………….........ตำแหน่ง…………………………………………

           I       

                                           Position

สังกัด......................................................................................................………………………………………...........
 Department
                                     (  ป่วย                          เนื่องจาก......................................................................................
 ขอลา                                   Sick Leave               because of

 Type of Leave         (  กิจส่วนตัว                  เนื่องจาก.....................................................................................
                                             Business Leave       because of

ตั้งแต่วันที่………………..……………….…......ถึงวันที่…………..………………………......มีกำหนด………….วัน
from (date/)                                                    until                                                           totally                  days     
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ ......................................................................................................................
During my absence, I can be contacted at                                                                                 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้             



                                 ขอแสดงความนับถือ








                   Sincerely yours







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








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





                             ความเห็นผู้บังคับบัญชา







            

           ❒      อนุญาต
    ❒    ไม่อนุญาต
(ลงชื่อ) .............................................. ผู้ตรวจสอบ                       .............................................................................
(ตำแหน่ง) ................................................
                            (ลงชื่อ) .................................................................

       วันที่ ........../ .................../ ................
                            (ตำแหน่ง) หัวหน้าภาควิชาภาษา.............................
      




               
                วันที่ ............../....................../...............
หมายเหตุ  สัญญาจ้างกำหนด ........... ปี


คำสั่ง       




   ตั้งแต่วันที่............................................
                          ❒      อนุญาต             ❒    ไม่อนุญาต






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






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






              (ตำแหน่ง)            คณบดีคณะศิลปศาสตร์                  






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








Date ……………………………….

Subject :     Acknowledgement of Leave
Dear           ………………………………..


According to your request of leave this time, please be informed that you are entitled to petition


1.  For leave with full pay

………………….
working days


2.  For leave without pay

………………….
working days





Total

………………….
working days


Please return the form to me.






                       (Miss Kannika  Meesak)


Sign acknowledge

……………………………………..

(                                                )          


Note

Leaving Thailand with the Intention of Returning

Only re-entry permit is required. The re-entry permit is obtained at the Immigration Office.


Documents

The documents needed to obtain a re-entry permit are:

· Passport

· A two-inch photo

· ฿ 1,000 fee.

Procedure
· The applicant must go to the Immigration Office in person to fill out the request 

      form, affix the photo, and pay the fee.

· The passport will be returned with the re-entry permit on the same day.  If you 

submit the documents in the morning, you will get the permit in the afternoon.

 ลามาแล้ว        ลาครั้งนี้          รวมเป็น(วันทำการ)   (วันทำการ)      (วันทำการ)  








