แบบใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว 
         





                                (เขียนที่)  ............................................................................
วันที่ ................... เดือน .........................................พ.ศ..................
เรื่อง     ....................................................................
เรียน    .....................................................................
  
ข้าพเจ้า................................................................................... ตำแหน่ง............................................................................................       
สังกัด................................................................................................................................................................................................................
[image: image1.emf] 
                                      ป่วย
[image: image2.emf] ขอลา 

                  กิจส่วนตัว  เนื่องจาก ................................................................................................................................
[image: image3.emf]                                                       คลอดบุตร

ตั้งแต่วันที่ .............................................................................. ถึงวันที่ ...................................................................... มีกำหนด ............... วัน
[image: image4.emf]ข้าพเจ้าได้ลา                ป่วย                 กิจส่วนตัว              คลอดบุตร      ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่ ....................................................................ถึงวันที่ .................................................................  มีกำหนด ................  วัน  ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่..........................................
.........................................................................................................................................................................................................................
    







   
          ขอแสดงความนับถือ
 







(ลงชื่อ) ...............................................................
                                                                                                         (..............................................................)
                      สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                        ความเห็นผู้บังคับบัญชา (ชั้นต้น)
                                                                                              ...............................................................................................                                                                                            
                                                                                                           ...............................................................................................................      

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

                                                                                  ตำแหน่ง ................................................................................................   
                                                                                                                                          วันที่............./..................../..................
                                                                                                          คำสั่ง
 (ลงชื่อ) ................................................................... ผู้ตรวจสอบ                               อนุญาต                                     ไม่อนุญาต
ตำแหน่ง ..................................................................                                             ............................................................................................

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

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





               (ตำแหน่ง)............................................................................................
                                       





วันที่............./..................../..................
แบบใบลาเพื่อดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด
         





                                (เขียนที่)  ............................................................................
วันที่ ................... เดือน .........................................พ.ศ..................
เรื่อง    ขอลาเพื่อดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด
เรียน    .....................................................................
  
ข้าพเจ้า................................................................................... ตำแหน่ง............................................................................................       
สังกัด................................................................................................................................................................................................................
ภรรยาชื่อ............................................................................................... คลอดบุตรเมื่อวันที่ .........................................................................มีความประสงค์ขอลาดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด  ตั้งแต่วันที่ ................................................................................................................... ถึงวันที่ ..............................................................................................................................................................   มีกำหนด ...................... วัน
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่...................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................
    







   
          ขอแสดงความนับถือ
 







(ลงชื่อ) ...............................................................
                                                                                                         (..............................................................)
                                  สถิติการลา                                       ความเห็นผู้บังคับบัญชา(ชั้นต้น)
                                                                                                     ........................................................................................                                                                                            
                                                                                                                  .......................................................................................................      

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

                                                                                       ตำแหน่ง .........................................................................................                                             
     (ลงชื่อ) ............................................................. ผู้ตรวจสอบ                             วันที่............./..................../..................      
       ตำแหน่ง ...........................................................                                                      
                   วันที่............./..................../..................                                  คำสั่ง
                                                                                                                                        อนุญาต                                  ไม่อนุญาต
   




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

                                 



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

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





               (ตำแหน่ง)............................................................................................
                                       





วันที่............./..................../..................
    หมายเหตุ      
ต้องแนบเอกสาร  
1. สำเนาเอกสารการจดทะเบียนสมรส  


จำนวน  1 ฉบับ
                                                     

2. สำเนาเอกสารแจ้งการเกิด หรือสูติบัตรของบุตร  

จำนวน  1 ฉบับ
แบบใบลาพักผ่อน
         





                                (เขียนที่)  ............................................................................
วันที่ ................... เดือน .........................................พ.ศ..................
เรื่อง    ขอลาพักผ่อน
เรียน    .....................................................................
  
ข้าพเจ้า................................................................................... ตำแหน่ง............................................................................................       
สังกัด................................................................................................................................................................................................................
มีวันลาพักผ่อนสะสม ............................. วันทำการ   มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีนี้อีก  ๑๐ วันทำการ     รวมเป็น .......................... วันทำการ                                  

ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่ ................................................................... ถึงวันที่ ............................................................ มีกำหนด ............... วัน
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่...................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................................................
    







   
          ขอแสดงความนับถือ
 







(ลงชื่อ) ...............................................................
                                                                                                         (..............................................................)
                      สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                              ความเห็นผู้บังคับบัญชา(ชั้นต้น)
                                                                                                     ........................................................................................                                                                                            
                                                                                                                  .......................................................................................................      

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

                                                                                       ตำแหน่ง .........................................................................................                                             
     (ลงชื่อ) ............................................................. ผู้ตรวจสอบ                             วันที่............./..................../..................      
       ตำแหน่ง ...........................................................                                                      
                   วันที่............./..................../..................                                  คำสั่ง
                                                                                                                                        อนุญาต                                  ไม่อนุญาต
   




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

                                 



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

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





               (ตำแหน่ง)............................................................................................
                                       





วันที่............./..................../..................
แบบใบลาอุปสมบท
(เขียนที่) ................................................................
วันที่ .............. เดือน.........................................พ.ศ. ..................
เรื่อง   ขอลาอุปสมบท
เรียน   ..................................................................

ข้าพเจ้า .........................................................................................ตำแหน่ง .....................................................................................
สังกัด ...............................................................................................................................................................................................................
เกิดวันที่ ..................................................................... บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเมื่อวันที่ ....................................................................
ข้าพเจ้า                           ยังไม่เคย                               เคย                      อุปสมบท                 บัดนี้ มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา
ณ  วัด ................................................................................ ตั้งอยู่  ณ ...............................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................................................กำหนดวันที่ ........................................................... และจะจำพรรษาอยู่ ณ วัด ...............................................................................................
ตั้งอยู่ ณ ...........................................................................................................................................................................................................
จึงขออนุญาตลาอุปสมบทมีกำหนด ...................... วัน     ตั้งแต่วันที่ .............................................................................................................
ถึงวันที่.....................................................................................






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


                               (........................................................................)
ความเห็นผู้บังคับบัญชา (ชั้นต้น)

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





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




 
     ตำแหน่ง.....................................................................
                                                                                                                       วันที่ ....................../......................../.......................
คำสั่ง

                               อนุญาต                                               ไม่อนุญาต

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





               (ตำแหน่ง).......................................................................
                                                                                                                       วันที่ ....................../......................../.......................
แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
(เขียนที่) ................................................................
วันที่ .............. เดือน.........................................พ.ศ. ..................
เรื่อง   ขอลาไปประกอบพิธีฮัจย์
เรียน   ..................................................................

ข้าพเจ้า .........................................................................................ตำแหน่ง .....................................................................................
สังกัด ...............................................................................................................................................................................................................
บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเมื่อวันที่ .........................................................................................................................................................
ข้าพเจ้า                           ยังไม่เคย                               เคย         ไปประกอบพิธีฮัจย์       บัดนี้ มีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ
ประเทศซาอุดิอาระเบีย       จึงขออนุญาตลาหยุดงานมีกำหนด ......................... วัน  ตั้งแต่วันที่ .....................................................................
ถึงวันที่...................................................................................






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


                               (........................................................................)
ความเห็นผู้บังคับบัญชา (ชั้นต้น)

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





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




 
   (ตำแหน่ง).....................................................................
                                                                                                                       วันที่ ....................../......................../.....................
คำสั่ง

                               อนุญาต                                               ไม่อนุญาต

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





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

หนังสือแสดงการอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาอุปสมบท
- - - - - - - - -

 
ด้วย ................................................................................... พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง ....................................................................................
ส่วนงาน ............................................................................................................................. มหาวิทยาลัยมหิดล  มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา
คณบดี/ผู้อำนวยการ.....................................................................................................  ผู้ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล  ได้พิจารณาแล้ว  จึงเป็นอันว่า ..............................................................................................................ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทได้


ขอพระสงฆ์และพระอุปัชฌายาจารย์     ซึ่งได้รับอาราธนาให้อุปสมบท  จงปราศจากรังเกียจในการให้อุปสมบทแก่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้นี้ ด้วย
                                                                                     (............................. .........................................................................)
                                                          คณบดี/ผู้อำนวยการ........................................                                             
                                                                                            วันที่....................................................................
หมายเหตุ        ลาอุปสมบท ตั้งแต่วันที่.................................................................... ถึงวันที่ .....................................................................
วิธีปฏิบัติ เรื่องการลาอุปสมบท/ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย
วิธีปฏิบัติ
  
1. พนักงานมหาวิทยาลัย ยื่นเรื่องขออนุญาตลาอุปสมบท/ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพื่อพิจารณาให้ความเห็น ตามแบบใบลาอุปสมบท (แนบหนังสือรับรองหรือหนังสือการรับอุปสมบท จากวัดที่อุปสมบทด้วย)  หรือแบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์

  
2.  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอเรื่องถึงหัวหน้าส่วนงานพิจารณา  (กรณีการลาอุปสมบท ต้องแนบหนังสือแสดงการอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาอุปสมบทไปด้วย)
              3. หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุญาตและลงนามในแบบใบอุปสมบท หรือแบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์และหนังสือแสดงการอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาอุปสมบท

4. หลังจากหัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุญาตแล้วแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และส่งสำเนาให้มหาวิทยาลัยทราบต่อไป

5. พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมทบหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ หลังจากลาสิกขาหรือเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์      ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานต่อหัวหน้าส่วนงานภายใน 5 วัน
ระเบียบ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
  
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการลาหยุดงาน สิทธิการลาหยุดงานและการได้

รับเงินเดือนระหว่างลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๕๑   
* * * * * * * * * * * *
แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ เข้ารับการเตรียมพล  
(เขียนที่) ................................................................
วันที่ .............. เดือน.........................................พ.ศ. ..................
เรื่อง   .....................................................................................................
เรียน  .....................................................................................................

ข้าพเจ้า .........................................................................................ตำแหน่ง .....................................................................................
สังกัด ...............................................................................................................................................................................................................
ได้รับหมายเรียกของ.........................................................................................................................................................................................
ที่................................................................................................... ลงวันที่ ......................................................................................................
ให้เข้ารับการ.....................................................................................................................................................................................................
ณ  ที่..................................................................................................................................................................................................................ตั้งแต่วันที่ .................................................................................................................................................... มีกำหนด ............................. วัน
 
จึงรายงานมาเพื่อโปรดทราบ






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


                               (........................................................................)
วิธีปฏิบัติ เรื่องให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ
วิธีปฏิบัติ
  
1. พนักงานมหาวิทยาลัย ยื่นเรื่องขออนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ  (แนบหนังสือรับรองหรือคำสั่งที่สั่งให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ)  ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพื่อพิจารณาเสนอความเห็น
  
2.  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอเรื่องถึงหัวหน้าส่วนงานพิจารณา  
                3. หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุญาตและลงนามในแบบใบลาติดตามคู่สมรส และคำสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ

4. หลังจากหัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุญาตแล้วแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และส่งสำเนาคำสั่งให้มหาวิทยาลัย(กองทรัพยากรบุคคล และกองคลัง) ทราบต่อไป

5. พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุญาตให้ลาให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ หลังจากกลับถึงประเทศไทยแล้ว  ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานต่อหัวหน้าส่วนงานภายใน 5 วัน และส่วนงานออกคำสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัยกลับเข้าปฏิบัติงาน และส่งสำเนาคำสั่งให้มหาวิทยาลัย(กองทรัพยากรบุคคล และกองคลัง) ทราบต่อไป
ระเบียบ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
  
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการลาหยุดงาน สิทธิการลาหยุดงานและการได้

รับเงินเดือนระหว่างลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๕๑   
* * * * * * * * * * * *
แบบใบลาติดตามคู่สมรส
(เขียนที่) ................................................................
วันที่ .............. เดือน.........................................พ.ศ. ..................
เรื่อง   ขอลาติดตามคู่สมรส   
เรียน   คณบดี/ผู้อำนวยการ

ข้าพเจ้า .........................................................................................ตำแหน่ง .....................................................................................
สังกัด ...............................................................................................................................................................................................................
มีความประสงค์ขอลาติดตามคู่สมรส   ชื่อ..............................................................ตำแหน่ง ..........................................................................
สังกัด ...............................................................................................................................................................................................................
ซึ่งไปปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน  ณ  ประเทศ ..................................................................................................................................................
มีกำหนด ........................................ ปี ......................................... เดือน........................................ วัน           จึงขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส
มีกำหนด......................................... ปี .......................................... เดือน ...................................... วัน   ตั้งแต่วันที่........................................
ถึงวันที่  ...............................................................

ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าได้ลาติดตามคู่สมรสไปประเทศ .........................................................................................................................
เป็นเวลา ................................... ปี................................. เดือน .................................. วัน  เมื่อวันที่.................................................................
ถึงวันที่....................................................... ในกรณีลาติดต่อกับครั้งก่อน รวมทั้งครั้งนี้ด้วย เป็นเวลา ...............ปี..............เดือน...............วัน






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


                               (........................................................................)
ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น

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



 
                             (........................................................................)
                                                                                                                                                หัวหน้างาน/ภาควิชา                                                                                                                       
                                                                                                                    วันที่ ....................../......................../.......................
คำสั่ง

                               อนุญาต                                               ไม่อนุญาต

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
                                                                                                               (ลงชื่อ) ........................................................................ 
                                                                                                                          (.........................................................................)
                                                                                                   คณบดี/ผู้อำนวยการ                                             
                                                                                                                       วันที่ ....................../......................../.......................

คำสั่ง คณะ/สถาบัน.................................
ที่ .........................  /๒๕..........
เรื่อง   ให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ
------------------------------
  
        ด้วย   คณะ/สถาบัน................................................ อนุมัติให้  (นาย/นาง/นางสาว)...................................................... พนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่ง ......................................................... สังกัด(งาน/ภาควิชา)...............................................................
ลาติดตามคู่สมรสที่ไปปฏิบัติราชการ   ณ  ประเทศ.........................................................มีกำหนด..........ปี............เดือน............วัน   ตั้งแต่วันที่........................................ ถึงวันที่................................................. โดยไม่ได้รับเงินเดือน

        ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่...............................................  เป็นต้นไป





                 สั่ง   ณ   วันที่...........................................................
                                                   


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




    
              คณบดี/ผู้อำนวยการ................................................
                                                                                                 ปฏิบัติงานแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล

คำสั่ง คณะ/สถาบัน.................................
ที่ .........................  /๒๕..........
เรื่อง   ให้พนักงานมหาวิทยาลัยกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติ
------------------------------
  
        
ตามคำสั่ง คณะ/สถาบัน................................................สั่ง ณ วันที่..................................... อนุมัติให้ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................. พนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่ง..............................................................................สังกัด (ภาควิชา/งาน).................................................. ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ประเทศ............................................ มีกำหนด....................ปี..............เดือน.................วัน  โดยไม่ได้รับเงินเดือน นั้น 
  

บัดนี้  (นาย/นาง/นางสาว)  ..............................................................................  ได้กลับมาถึงประเทศไทยวันที่...........................................และได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติแล้ว ตั้งแต่วันที่.................................... เป็นต้นไป 
 

คณะ/สถาบัน............................................. จึงให้พนักงานมหาวิทยาลัยดังกล่าว กลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติ

         
ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่ .................................................................. เป็นต้นไป





                สั่ง   ณ   วันที่..................................................... 
                                                   


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




    
              คณบดี/ผู้อำนวยการ................................................
                                                                                                 ปฏิบัติงานแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล
แบบใบขอยกเลิกวันลา   
(เขียนที่) ................................................................
วันที่ .............. เดือน.........................................พ.ศ. ..................
เรื่อง   ขอยกเลิกวันลา.........................................
เรียน  ..................................................................

ตามที่ ข้าพเจ้า ............................................................................... ตำแหน่ง ....................................................................................
สังกัด ...............................................................................................................................................................................................................
ได้รับเงินอนุญาตให้ลา.................................................................................ตั้งแต่วันที่...................................................................................
ถึงวันที่..................................................................................รวม................................วัน  นั้น
 
เนื่องจาก...........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................................................
จึงขอยกเลิกวันลา .......................................................................... จำนวน ...................... วัน  ตั้งแต่วันที่.....................................................
ถึงวันที่  ...............................................................






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


                               (........................................................................)
ความเห็นผู้บังคับบัญชา (ชั้นต้น)

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





   (ตำแหน่ง).......................................................................
                                                                                                                       วันที่ ....................../......................../.......................
คำสั่ง

                               อนุญาต                                               ไม่อนุญาต

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





                  (ตำแหน่ง).....................................................................
                                                                                                                       วันที่ ....................../......................../.....................
วิธีปฏิบัติ เรื่อง การไปต่างประเทศในระหว่างการลากิจ ลาพักผ่อนและวันหยุดราชการ รวมทั้งกรณี
       การลาต่อเนื่องหรือคาบเกี่ยวกับการลาประเภทอื่น ๆ
หลักการ

การอนุญาตไปต่างประเทศในระหว่างการลากิจ ลาพักผ่อนและวันหยุดราชการ รวมทั้งกรณีการลาต่อเนื่องหรือคาบเกี่ยวกับการลาประเภทอื่น ๆ  อธิการบดีได้มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุญาตสำหรับข้าราชการไปแล้ว  เพื่อให้เกิดความคล่องตัวยิ่งขึ้น   จึงมอบอำนาจการอนุญาตกรณีดังกล่าวสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ เพิ่มอีกประเภทหนึ่ง
วิธีปฏิบัติ
  
1. พนักงานมหาวิทยาลัย ยื่นเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศพร้อมแนบใบขอลากิจหรือลาพักผ่อนต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณาให้ความเห็น 
  
2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอเรื่องถึง หัวหน้าส่วนงาน
              3. หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุญาตและลงนามในแบบใบลากิจ  หรือ ลาพักผ่อน และอนุญาตการไปต่างประเทศ

4. หลังจากหัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุญาตแล้วแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และสรุปรายงานแจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบต่อไป
* * * * * * * *
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