
ขั้นตอนการยื่นใบลาคลอด  

1. กรอกแบบฟอร์ม ใบลาคลอด เสนอใบผ่านหัวหน้างาน/แผนก  

2. เสนอใบลาผ่าน รองผู้อ านวยการตามสังกัดของตนเอง  

3. ส่งใบลาที่งานบุคคล หากมีใบรับรองแพทย์แล้วให้แนบมาด้วย  

ตัวอย่าง การเขียน 

 



ผู้มีอ านาจอนุมัติการลา    
         อนุญาต   ไม่อนุญาต 
(ลงชื่อ)............................................................................ 
    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์นายแพทย์ทวีลาภ  ตั๊นสวัสดิ์) 
                 คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 
วันที่............../..................................../......................... 

(
ล
ง
ชื่
อ
)
.

ความเห็นผู้บังคับบัญชา   
.......................................................................................
...................................................................................... 
(ลงชื่อ).......................................................................... 
              (แพทย์หญิงผกาพรรณ   ดินชูไท)  
       ผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยบูรพา 
วันที่................/.................................../....................... 

(
ล
ง
ชื่
อ
)
.
.
.
.
.
.
.
.

แบบใบลาคลอดบุตร   
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

มหาวิทยาลัยบูรพา 
วันที่.................เดือน...........................พ.ศ................ 

เรื่อง  ลาคลอดบุตร  
เรียน  คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 
 

         ข้าพเจ้า...............................................................................ต าแหน่ง............................... ............. 
สังกัด..................................................................................................คณะแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ขอลาคลอดบุตร  ตั้งแตว่ันที่............เดือน..................................พ.ศ..............ถึงวันที่วนัที่..............เดือน
...................พ.ศ................มีก าหนด..............................วัน ข้าพเจ้าได้ลา   คลอดบุตร  
ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่..........เดือน..........................พ.ศ...........ถึงวันที่............เดือน................... .....พ.ศ............... 
มีก าหนด.......................วัน ในระหว่างลานี้จะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่.......................... ............................................... 
...........................................................................................หมายเลขโทรศัพท์................... .................................. 

        ขอแสดงความนับถือ 
                                                                     

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

 
 

 

                         
 

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี้  รวมเป็น 
 

ลาคลอดบุตร 
   

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้ 
 

 

(ลงชื่อ).....................................................ผู้ตรวจสอบ 
       (...นางสาวขวัญลัดดา...เขียวดวงดี...)       
(ต าแหน่ง).....ผู้ปฏิบัติงานบริหาร.............             
วันที่.............../........................../.............. 


