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Check List – การเตรียมเอกสารขอลาฝกอบรม 
โปรดนำสงเอกสาร ท่ี...หนวยทรัพยากรบุคคล  
- กรณีลาภายในประเทศ  สงลวงหนา กอนวันท่ีมีกำหนดการเขาฝกอบรม อยางนอย 15 วันทำการ 
- กรณีลาตางประเทศ สงลวงหนา กอนวันท่ีมีกำหนดการเขาฝกอบรม อยางนอย 30 วันทำการ 
 

เอกสารท่ีผูขอลาฝกอบรม ตองจัดเตรียม จำนวน 

1. แบบฟอรมขอลาฝกอบรม  
- กรณีปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 3 เดือน และ ไมอยูระหวางทดลองปฏิบัติงาน 
- กรณีปฏิบัติงาน นอยกวา 3 เดือน หรือ อยูระหวางทดลองปฏิบัติงาน (ไดรับการยกเวนคุณสมบัติ)  

1 ชุด 

2. คำสั่งบรรจุ แตงต้ัง เปนพนักงานมหาวิทยาลัย และ สำเนาคำสั่งจางตอ (ถามี)  1 ชุด 
3. สำเนาหลักฐานการไดรับทุน (กรณีใชทุนสวนตัว ไมตองแนบเอกสารน้ี) 
- สัญญารับทุน หรือ หนังสือแสดงเจตนาระบุรายละเอียดใหทุน 
- ประกาศรายช่ือผูไดรับทุน และ รายละเอียดเง่ือนไขการรับทุน (ถามี) 

1 ชุด 

4. เอกสารประกอบการพิจารณาขอลาฝกอบรม ประกอบดวย 
- รายละเอียดหลักสูตร และ สาขาวิชา หรือ วุฒิบัตร ท่ีจะเขาศึกษา/ฝกอบรม  
- ระยะเวลาท่ีหลักสูตรกำหนดใหสำเร็จการศึกษา/ฝกอบรม  
- ตารางกำหนดการเปดภาคการศึกษา หรือ กำหนดการฝกอบรม  

1 ชุด 

5. เอกสารประกอบการทำสัญญาขอลาฝกอบรม และค้ำประกัน  

ผูลาฝกอบรม 2 ชุด 
ผูค้ำประกัน 2 ชุด 
 
 
ใส ซอง ป ดผน ึก แนบมาพร อม
แบบฟอรมขอลาฯ 

- สำเนาบัตรประชาชน  
- สำเนาทะเบียนบาน  
- สำเนาใบเปลี่ยนช่ือ/ช่ือสกุล (ถามี) 
 
* โปรดลงนามร ับรองสำเนาถ ูกต อง 
ในเอกสารทุกฉบับ 
 

กรณีผูลาฯ มีคูสมรส หรือ ผูค้ำประกัน มีคูสมรส  
ใหแนบเอกสารเพ่ิม ดังนี ้
- หนังสือใหความยินยอมของคูสมรส Download 
- สำเนาใบทะเบียนสมรส 
- สำเนาบัตรประชาชนของคูสมรส 
- สำเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
- สำเนาใบเปลี่ยนช่ือ/ช่ือสกุล ของคูสมรส (ถามี) 

หมายเหตุ  
1. ผูค้ำประกันตองเปนบิดา หรือ มารดา หรือ พ่ีนอง รวมบิดามารดาเดียวกัน  
2. การลาฝกอบรม หากไมเกิน 30 วัน ไมตองทำสัญญาค้ำประกัน 
3. หนวยทรัพยากรบุคคล เปนผูจัดเตรียมสัญญา โดยจะแจงวันท่ีผูขอลาฝกอบรม และ  
ผูค้ำประกัน ตองมาลงนามในสัญญา ณ คณะเภสัชศาสตร ในภายหลัง 

 

6. อากรแสตมป สำหรับติดบนสัญญาค้ำประกัน 
(ติดตอขอซื้อไดท่ีสำนักงานเขตราชเทวี หรือ กรมโรงงานอุตสาหกรรม) 

ดวงละ 5 บาท จำนวน 3 ดวง  
ใสซองรวมกับเอกสารหมายเลข 5 

7. กรณีประสงคใชวันลาพักผอน / ลากิจสวนตัว ณ ตางประเทศ รวมกับ การลาฝกอบรม 
 
โปรดลาในระบบลาออนไลนกอน!!! 
แลวแนบเอกสารขอลาพักผอน/กิจสวนตัว ณ ตางประเทศ มาดวย 
Download เอกสารขอลาพักผอน/ลากิจสวนตัว ณ ตางประเทศ 
https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/go/MTQwMzk= 
 

แนบใบลาพักผอน / ใบลากิจสวนตัว 
ท่ีผูบังคับบัญชาช้ันตนลงนามแลว  
1 ชุด 
 

 
อานรายละเอียดเพ่ิมเติม หรือ Download เอกสารอ่ืน ๆ ไดทาง  หรือ Scan QR Code 
https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/view/MTE3Nzk=/1  
 

https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/go/MTIxODk=
https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/go/MTM0NTU=
https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/go/MTM1ODY=
https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/go/MTQwMzk=

