

บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  		  			(โทร.  		)				     .
ที่  อว 8393(8)            /                                        วันที่					     .
เรื่อง  พนักงานมหาวิทยาลัย (			) ขออนุญาตลาคลอดบุตร				     .

เรียน  คณบดีคณะแพทยศาสตร์

	ด้วย ข้าพเจ้า  					ตำแหน่ง	  			     .เลขที่ตำแหน่ง 				สังกัด								.เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (				) ได้รับการบรรจุตั้งแต่วันที่  			     .


	ในการนี้ ประสงค์ขออนุญาตลาคลอดบุตร.ตั้งแต่วันที่  				     .
.ถึงวันที่					มีกำหนด            วัน ทั้งนี้ ดิฉันรับทราบและยินดีที่จะไม่รับเงินเดือนหรือค่าจ้างในการลาคลอดบุตรที่เกิน	    วัน 
 
		
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไปด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง. 


						    (ลงชื่อ)				ผู้ลา
							 (				) 
						    ตำแหน่ง				 


						    (ลงชื่อ)				ผู้บังคับบัญชา
							 (				)
						    หัวหน้างาน				 [bookmark: _Hlk234333477]**สำหรับเจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคล เท่านั้น**

เรียน  คณบดี

	 งานบริหารงานบุคคลตรวจสอบแล้วพบว่าบุคคลรายดังกล่าวมีสิทธิ์ลาคลอดบุตร ตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการปฏิบัติงานและการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2568 และประสงค์ขออนุญาตลาคลอดบุตร จำนวน        วัน ตั้งแต่วันที่				.ถึงวันที่			          .

	เห็นสมควร
	 1. อนุญาตให้บุคคลรายดังกล่าวลาคลอดบุตรได้ตามวันดังกล่าวและตามสิทธิ์
	 2. มีคำสั่งงดจ่ายค่าจ้างในส่วนที่ลาคลอดบุตรเกิน          วัน
ตั้งแต่วันที่	  			ถึงวันที่			          .
และให้กลับเข้าปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่   			           เป็นต้นไป.
	 3. แจ้งงานคลังเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องทางระบบ e-Document

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบกรุณาอนุมัติหรือเห็นควรประการใดกรุณามีคำสั่งต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง
 
(นายนิรันดร์ ตาแก้ว)
นักทรัพยากรบุคคล
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