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เพื่อเป็นการสร้างความเข้มแข็งด้านการบริหารงานบุคคลแก่เทศบาลต าบลเมืองยาว รวมทั้งให้มี
การเผยแพร่และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เพื่อเป็นการดูแลรักษาสิทธิ ประโยชน์ของพนักงาน
เทศบาลและพนักงานจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการลา งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล จึงได้จัดท า
คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา โดยในเล่มนี้จะประกอบไปด้วยระเบียบเกี่ยวกับการลาของพนักงานเทศบาล และ
พนักงานจ้าง รวมถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการลา เพื่อเป็นการเสริมความเข้าใจและสร้างความเข้มแข็งให้แก่
เจ้าหน้าที่ของส านักและกองต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานได้สะดวกและคล่องตัวยิ่งข้ึน เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการลา ให้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด ซึ่งหากผู้น าคู่มือนี้ไปใช้ประกอบการ ปฏิบัติงานมีความประสงค์
หรืออยากทราบรายละเอียดในเรือ่งใดเพิ่มเติม ก็สามารถศึกษาค้นคว้าจากกฎหมาย และกฎระเบียบที่อ้างถึงในเรือ่ง
นั้น ๆ ได้อย่างรวดเร็วข้ึน ทั้งนี้ หากมีการก าหนดระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่อง ดังกล่าวเพิ่มเติม ผู้ใช้คู่มือก็อาจติดตาม
แก้ไขให้เป็นปัจจุบันต่อไป 

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะอ านวยประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานได้ตามสมควร ซึ่งหากพบข้อบกพร่องประการใด โปรดแจ้งให้ทราบด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง เพื่อจะได้
แก้ไขปรับปรุงให้ สมบูรณ์ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

 
1. ชื่อกระบวนงาน   :  วันลาของพนกังานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  :  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลดัเทศบาล 
3. ข้อกฎหมาย ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง 
    3.1 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบัการ
บรหิารงานบุคคลของเทศบาล 22 พฤศจิกายน  2544 หมวดว่าด้วยการลา 
    3.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
     3.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง (ฉบับท่ี 5) 
     3.4 มติ ครม. ท่ีเกี่ยวข้อง 
4. การลาของพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า 
    แบ่งการลาออกเป็น 11 ประเภท  คือ 
    1.  การลาปุวย 
    2.  การลาคลอดบุตร 
    3.  การลากจิส่วนตัว 
    4.  การลาพักผ่อน 
    5.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
    6.  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรอืเข้ารบัการเตรียมพล 
    7.  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัตกิารวิจัย 
    8.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
    9.  การลาติดตามคู่สมรส 
    10. การลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร 
    11. การลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

     การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 
     ให้นับวันหยุดราชการทีอ่ยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการนบัวันลาเพื่อ
ประโยชน์ในการ 
              (1) เสนอและจัดส่งใบลา            
              (2) อนุญาตให้ลา 
              (3) ค านวณวันลา ได้แก่ วันลาปุวยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร ,วันลา
อุปสมบท/พิธีฮัจย ์,วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเข้ารบัการตรวจเลือก/เตรียมพล ,วันลาไปปฏิบัตงิานในองค์กร
ระหว่างประเทศ ,วันลาติตามคู่สมรส และลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
      ส าหรับวันลาปุวยซึ่งมิใช่วันลาปุวยตาม (3) ,วันลากิจส่วนตัว, วันลาพักผ่อนและวันลาไปช่วยเหลือภริยา
ที่คลอดบุตรให้นบัเฉพาะวันท าการ 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

 
 
 
       1. เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรอืในวันที่ลา เว้นแต ่ในกรณีจ าเป็น จะเสนอ
ใบลาในวันแรกทีม่าปฏิบัตริาชการก็ได ้
       2. การลาปุวยต้ังแต ่30 วันข้ึนไป ต้องมีใบรบัรองแพทย์ 
       3. การลาปุวยไม่ถึง 30 วัน ผูบ้ังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทยป์ระกอบก็ได้ 
       4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได ้60-120 วัน 
 
 
 
       1. เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาจนถึงผู้มอี านาจอนญุาตก่อนหรอืในวันที่ลา เว้นแต ่ไม่สามารถลงช่ือในใบลา
ได้จะให้ผูอ้ื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงช่ือได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 
       2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน 
       3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย ์
 
 
 
       1. เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาจนถึงผู้มอี านาจอนญุาต และเมื่อได้รบัอนญุาตจึงจะหยุดราชการได ้เว้นแต ่
มีเหตจุ าเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
       2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไมเ่กิน 45 วัน เว้นแต ่ในปีแรก ที่เข้ารับราชการได้รบัเงินเดือนระหว่างไม่เกิน 
15 วัน 
       3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนือ่งจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดอืน 
 
 
 
       1. เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาจนถึงผู้มอี านาจอนญุาตและเมือ่ได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได ้
       2. มีสิทธิลาพักผ่อนได ้10 วัน เว้นแต ่บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
           2.1 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน 
           2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน 
       3. พนักงานทีป่ฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการ
เรียน เกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไมม่ีสิทธิลาพักผ่อน 
 
 
 

 

1. ลาปุวย 

2. ลาคลอดบตุร 

3. ลากิจส่วนตัว 

4. ลาพักผอ่น 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

 
 
 
       1. ตั้งแต่เริม่รบัราชการ ยังไม่เคยอปุสมบทหรอืประกอบพิธีฮัจย ์
       2. เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาจนถึงผู้มอี านาจอนญุาตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ์ไม่
น้อยกว่า 60 วัน 
       3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภ์ายใน 10 วัน 
       4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัตริาชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลบัจากไปประกอบ    
พิธีฮัจย ์ทั้งนี ้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระเวลาที่ไดร้ับอนญุาตการลา 
       5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ป ี
       6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไมเ่กิน 120 วัน 
 
 
 
       1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกใหร้ายงานลาต่อผู้บงัคับบญัชาก่อนวันเข้ารบัการตรวจเลือก ไม่น้อย
กว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารบัการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผูบ้ังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับ
แต่เวลารับหมายเรียก 
       2. ให้เข้ารบัการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับสั่งอนุญาต 
       3. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัตริาชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก 
       4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 
 
 
       1. ให้เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพือ่พิจารณาอนุญาต 
       2. เป็นผู้พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัตริาชการแล้ว 
       3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ป ี
 
 
 
       1. ให้เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลาดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพือ่พิจารณาอนุญาต 
       2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต ่ได้รับเงินเดอืนจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าเงินเดือนของทาง
ราชการใหส้มทบส่วนต่างดังกล่าว 
       3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา 
       4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรเีจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน 
 

 

5. ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย ์

6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารบัการเตรียมพล 

7. ลาไปศกึษา ฝกึอบรม ดูงานหรือปฏบิัติงานวิจัย 

8. ลาไปปฏบิตัิงานในองคก์ารระหว่างประเทศ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

 
 
 
       1. ให้เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลาดับจนถึงปลดักระทรวงเพื่อพจิารณาอนุญาต 
       2. ลาได้ไม่เกิน 2 ป ีกรณีจ าเป็นอาจอนญุาตใหล้าต่อได้อีก 2 ปี เมื่อรวมไมเ่กิน 4 ป ีถ้าเกิน 4 ปีใหล้าออก 
       3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 
 
 
        1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่
วันที่คลอดบุตร 
        2. มีสิทธิลาครั้งหนึง่ติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
 
 
 
       1. ข้าราชการที่ได้อันตรายหรอืเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ
กระท าการตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพกิาร 
       2. ให้เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลาดับจนถึงผู้มอี านาจอนุญาต เพือ่พิจารณาอนุญาต 
       3. ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
       4. หลกัสูตรทีส่่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรฐั หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงาน ทาง
ราชการ เป็นผูจ้ัด 
       5. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาทีก่ าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 
5. การลาของพนักงานจ้าง 
    แบ่งการลาเป็น 6 ประเภท คือ 
    1.  การลาปุวย 
    2.  การลาคลอดบุตร    
    3.  การลากิจ 
    4.  การลาพกัผ่อน 
    5.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
    6.  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรอืเข้ารบัการเตรียมพล เข้ารับการฝึกวิชาการทหาร เข้ารับการทดลองความ
พรั่งพร้อม 
 
 
 
 

9. ลาติดตามคู่สมรส 

10. ลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบตุร 

11. ลาไปฟืน้ฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

 
 
       
        ลาป่วยกรณีปกต ิ
       1. พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษลาปุวยปกติได้ไม่เกิน 60 วัน 
       2. พนักงานจ้างทั่วไป  
           - มีสิทธิลาปุวยได้ไม่เกิน  15  วันท าการ (กรณีระยะเวลาการจ้าง 1 ปี)  
           - มีสิทธิลาปุวยได้ไม่เกิน  8  วันท าการ (กรณีระยะเวลาการจ้าง 9 เดือน แต่ไม่ถึง 1 ปี)  
           - มีสิทธิลาปุวยได้ไม่เกิน  6  วันท าการ (กรณีระยะเวลาการจ้าง 6 เดือน แต่ไม่ถึง 9 เดือน)  
           - มีสิทธิลาปุวยได้ไม่เกิน  4  วันท าการ (กรณีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า 6 เดือน)  
        ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
       1. พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ ถ้าลาปุวยปกติครบแล้วยังไม่หาย และแพทย์
ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางรักษาหายและสามารถท างานได้ ให้นายกเทศมนตรีพจิารณาใหล้าต่อได้ตาม
เห็นสมควร แต่ถ้าหากแพทยล์งความเห็นว่าไม่มีทางทีจ่ะรกัษาให้หายได้ ให้พิจารณาเลกิจ้าง 
       2. กรณีพนักงานจ้างตามภารกจิและพนกังานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษผู้ใดตกเป็นผู้ทพุพลภาพหรอืพิการ อันเป็น
เหตุจะต้องเลกิจ้าง นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาให้ผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่งอื่นได้ตามความเหมาะสม โดยความ
สมัครใจ โดยไม่ต้องเลิกจ้าง 
       3. พนักงานจ้างทั่วไป ถ้าลาปุวยปกติครบแล้วยังไมห่ายและแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางรักษา
หายและสามารถท างานได้ ให้นายกเทศมนตรีพจิารณาให้ลาต่อได้ตามเห็นสมควร แต่ต้องไม่เกิน 60 วัน แต่ถ้าหาก
แพทย์ลงความเห็นว่าไม่มทีางทีจ่ะรักษาให้หายได้ ให้พจิารณาเลิกจ้าง 
       เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาจนถึงผูม้ีอ านาจอนุญาตกอ่นหรือในวันทีล่า เว้นแต่ ในกรณีจ าเป็น จะเสนอใบลา
ในวันแรกที่มาปฏิบัตริาชการก็ได้ 
       การลาปุวยต้ังแต ่ 3 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนญุาตใหล้าจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 
 
 
 
       1. เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาจนถึงผู้มอี านาจอนญุาตก่อนหรอืในวันที่ลา เว้นแต ่ไม่สามารถลงช่ือในใบลาได้
จะใหผู้้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงช่ือได้แล้วใหจ้ัดสง่ใบลาโดยเร็ว 
       2. พนักงานจ้างตามภารกจิ  และพนักงานจ้างผูเ้ช่ียวชาญพิเศษมีสทิธิลาคลอดบุตรได้  90  วัน โดยได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาไมเ่กิน 45 วัน และมีสทิธิรับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากกองทุน
ประกันสังคม    
 
 
 
 
 

1. ลาปุวย 

2. ลาคลอดบตุร 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

 
 
 
       1. เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาจนถึงผู้มอี านาจอนญุาต และเมื่อได้รบัอนญุาตจึงจะหยุดราชการได ้เว้นแต ่มี
เหตุจ าเป็นไมส่ามารถรอได ้ให้เสนอใบลาพร้อมเหตผุลความจ าเป็นแล้วหยุดราชการไปกอ่นได้ 
       2. พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ มีสทิธิลากจิได้ไม่เกิน  45 วันท าการ ยกเว้นปี
แรกที่เข้าปฏิบัติงานมสีิทธิลาได้เกิน  15  วันท าการ 
       3. พนักงานจ้างทั่วไปไม่มสีิทธิลากิจส่วนตัว 
 
 
 
       1. เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาจนถึงผู้มอี านาจอนญุาตและเมือ่ได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได ้
       2. มีสิทธิลาพักผ่อนได ้10 วัน เว้นแต ่ปีแรกทีจ่้างยงัไม่ครบ 6 เดือน ไม่มสีิทธิลา 

 
 
 
       1. พนกังานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบท หรือไมเ่คยไปประกอบ   
พิธีฮัจย์ มีสทิธิลาได้ไม่เกิน 120  วัน  โดยได้รับค่าตอบแทนในระหว่างการลา เว้นแต ่ในปีแรกทีจ่้าง จะไม่ได้รบั
ค่าตอบแทนในระหว่างลา 
        2. ให้ยื่นใบลาล่วงหน้ากอ่นไม่น้อยกว่า 60  วัน เว้นแต่ มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอน้อยกว่าก็ได้ 
        3. พนักงานจ้างทั่วไปไม่มสีิทธิลาอปุสมบท/ลาประกอบพิธีฮัจย ์
 
 
 
   
       1. พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษมสีิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับ
ราชการทหารได้ตามระยะเวลาทีเ่ข้าฝึก โดยได้รบัค่าตอบแทนในระหว่างลา 
       2. พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษมสีิทธิลาเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการฝกึ
วิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรัง่พรอ้มโดยไดร้ับค่าตอบแทน และต้องรายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงาน
ภายใน 7 วัน 
       3. พนักงานจ้างทั่วไป  มีสทิธิลาเข้ารบัการฝกึวิชาการทหารได้โดยได้รบัค่าจ้างระหว่างลาไมเ่กิน 60 วัน และ
การลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมโดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาไม่เกิน 30 วัน 
 
หมายเหตุ  การลานอกเหนือจากที่ก าหนด ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกเทศมนตรี แต่ไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 
 

6. ลาเพือ่ตรวจคัดเลือกเข้ารบัราชการทหาร เข้ารบัการระดมพล เข้ารบัการฝกึ 
    วิชาการทหาร เข้ารบัการทดลองความพรั่งพร้อม 

5. ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย ์

3. ลากิจส่วนตัว 

4. ลาพักผอ่น 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

 
ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของพนักงานเทศบาล/ลูกจ้างประจ า 

 

ประเภทการลา 
ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุมัติ  

นายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล ผอ.กอง/ส านัก 
การลาปุวย   (60 วัน)  (30 วัน) 
การลาคลอดบุตร     
การลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร  - - 
การลากิจส่วนตัว   (30 วัน)  (15 วัน) 
การลาพกัผอ่น    
การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  - - 
การลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพล 

 - - 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัย 

 - - 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  - - 
การลาติดตามคู่สมรส  - - 
การลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ
  - - 

 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของพนักงานจ้าง 
 

ประเภทการลา 
ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุมัติ  

นายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล ผอ.กอง/ส านัก 
การลาปุวย   (60 วัน)  (30 วัน) 
การลาคลอดบุตร     
การลากิจส่วนตัว   (30 วัน)  (15 วัน) 
การลาพกัผอ่น    
การลาอปุสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  - - 
การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร 
เข้ารับการระดมพล เข้ารบัการฝึกวิชาการทหาร 
เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  

 - - 

 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนการลา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลา 
(ล่วงหน้า/วันแรกทีม่าปฏิบัติงาน แล้วแต่กรณี) 

งานการเจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบวันลา และบันทึกข้อมูลลงทะเบียนคุมวันลา 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
พิจารณา/อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจพิจารณา/อนุมัติ 
(ตามที่เห็นสมควร) 

งานการเจ้าหน้าท่ี 
แจ้งผลการพิจารณา/อนุมัติให้ผู้เขียนทราบ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

ใบลาปุวย ลากิจ ลาคลอดบุตร 
 

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

เรื่อง…………………………………………………………………………….. 
 

เรียน......................................................................................   
 

  ข้าพเจ้า      ต าแหน่ง                        
สังกัด      ขอลา (   )  ปวุย (   )  กิจส่วนตัว เนื่องจาก     
(   )  คลอดบุตร ตั้งแต่วันที่   ถึงวันที่                 มีก าหนด          วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา (    ) ปุวย  (    ) กิจส่วนตัว (    ) คลอดบุตร  ครั้งสุดท้ายตัง้แต่วันที่     
ถึงวันที่    มีก าหนด  วัน  ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที ่   
         หมายเลขโทรศัพท ์          
                            สถิติการลาในปีงบประมาณน้ี 
                                                                  
 
 
                           
 
                      ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
     (ลงช่ือ)…………………………….…………ผู้ตรวจสอบ   ……………………………………………………………………               
            (…………………………………….)             …………………………………………………….……………… 
   ต าแหน่ง................................................             ………………………………….………………………………… 
           วันที่……../…………/……….          
                   (ลงชื่อ)…………………….………….…………………  
                          (……………….…………..………………….) 
                                                                                 ต าแหน่ง…………….........……………………..……  
                                                                                              วันที…่…../…………/……….   

                     ค าสั่ง 
                                                                อนุญาต   ไม่อนุญาต เนื่องจาก                     
                                                                       .......................................……………………………..………… 
                                                                      ……………………………………………………………………….…… 
 

                                                                                (ลงช่ือ)…………………….…………………  
                                   ต าแหน่ง…………….........……………………..……  
                                                                                      วันที่……../…………/……….   

ประเภท    
การลา 

ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

ป่วย    
กิจส่วนตัว    
คลอดบุตร    
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ)…………………………….…………….  
(…………………………..………….) 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

ใบลาพักผ่อน 
 

เขียนที…่…………………………………………………. 
 

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

เรื่อง................................................................. 
 

เรียน.................................................................   
 

  ข้าพเจ้า……………………………………………..….….....….ต าแหน่ง…………………..…………..………….…….. 
ระดับ..................................สังกัด….……………..………….……………………มีวันลาพักผ่อนสะสม…………….วันท าการ       
มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีนี้อีก…………….……วันท าการ รวมเป็น…………..…….…วันท าการ ขอลาพักผ่อนตั้งแต่
วันที่…………………..………….….…..……..ถึงวันที่…………………….……….…………..มีก าหนด……………….วัน ในระหว่างลา 
สามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่………………..……….…..……………….…………..หมายเลขโทรศัพท์.......................................... 
 

       
      สถิติการลาในปีงบประมาณน้ี 
    

ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาครั้งน้ี 
(วันท า
การ
 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

   
           ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 (ลงช่ือ)…………………………….…………ผู้ตรวจสอบ   ……………………………………………………………………               
        (…………………………………….)              …………………………………………………….……………… 
  ต าแหน่ง................................................             ………………………………….………………………………… 
         วันที่……../…………/……….          
                   (ลงชื่อ)…………………….………….…………………  
                          (……………….…………..………………….) 
                                                                                 ต าแหน่ง…………….........……………………..……  
                                                                                              วันที…่…../…………/……….   

                     ค าสั่ง 
                                                                อนุญาต   ไม่อนุญาต เนื่องจาก                     
                                                                       .......................................……………………………..………… 
                                                                      ……………………………………………………………………….…… 
 

                                                                                (ลงช่ือ)…………………….…………………  
                                   ต าแหน่ง…………….........……………………..……  
                                                                                      วันที่……../…………/………. 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงช่ือ)…………………………….…………….  
(…………………………..………….) 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาอุปสมบท 
 

      เขียนที…่………………………………………………. 
 

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

เรียน...........................................................   
 

 ข้าพเจ้า……………………………………………..ต าแหน่ง…………………..……………..สังกัด……………………………………
เกิดวันที…่…………………………..….เข้ารับราชการ  เมื่อวันที…่…………………………………………… 

ข้าพเจ้า   ยังไม่เคย    เคย  อุปสมบท  บัดน้ีมีศรทัธาจะอุปสมบทในพระพทุธศาสนา ณ วัด…………. 
……..………………….………ตั้งอยู่ ณ …………………………………..…………………..ก าหนดวันที่  …………………………………….   
และจะจ าพรรษาอยู่  ณ วัด ………………………..…………………..ตั้งอยู่ ณ …………………………………………..……..………… 
จึงขออนญุาตลาอปุสมบทมีก าหนด…………วัน  ตั้งแต่วันที่………………..………………ถึงวันที่………………………….…………. 
 

             ขอแสดงความนับถือ 
          
                             (ลงช่ือ)…………………………………………  

                      (…………………………………..) 
          
                 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
          ………………………………………………………………………               
          ………………………………………………………………………               
                           ………………………………………………………………………               
                    

                   (ลงช่ือ)…………………….…………………  
                     ต าแหน่ง…………….........……………………..……  
                                                                       วันที่……../…………/……….  
   

                     ค าสั่ง 
                                                                อนุญาต   ไม่อนุญาต เนื่องจาก                     
                                                             .......................................……………………………..………… 
                                                            ……………………………………………………………………….…… 
 

                                                                 (ลงช่ือ)…………………….…………………  
                     ต าแหน่ง…………….........……………………..……  
                                                                       วันที่……../…………/………. 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 

        เขียนที่.....................................................       
      วันที่     เดือน   พ.ศ.    
เรื่อง..............................................................   
 

เรียน...............................................................   
 

  ข้าพเจ้า                         ต าแหน่ง              
ระดับ     สังกัด          
เข้ารับราชการเมื่อวันที ่                
ข้าพเจ้า           ยังไม่เคย         เคย ไปประกอบพิธีฮจัย์ บัดน้ีมีศรทัธาจะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ  
ประเทศซาอุดอิาระเบีย จงึขออนุญาตลาหยุดราชการ  ตั้งแต่วันที่   ถึงวันที่    
มีก าหนด        วัน 
 

    (ลงช่ือ)……………………………………... 
                (…………………….………………) 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
              
              
 

     (ลงช่ือ) ……………………………………... 
               (…………………….………………) 
     ต าแหน่ง……………………………………... 
               วันที่……../…………/……….  
 
 

ค าสั่งนายกฯ 
    อนุญาต    ไม่อนุญาต 
              
              
      
                                                       (ลงช่ือ) ……………………………………... 
                (…………………….………………) 
     ต าแหน่ง……………………………………... 
                วันที่……../…………/……….  
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
 

   เขียนที่…………………………………….………….. 
 

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

เรื่อง  ……………………………………………. 
 

เรียน  ……………………………………………. 
 

 ข้าพเจ้า…………………….…………………ต าแหน่ง………………………………….ระดับ…………………………… 
สังกัด………………………………………….……………..ได้รับหมายเรียกของ ………………………………………………………………. 
ที่………………………………………ลงวันที…่………………………………..ให้เข้ารับการ…..………………………………………………. 
ณ ที่……………………………………………………….…………………………………ตั้งแต่วันที…่…………………………..………………. 
ถึงวันที่………………………………….มีก าหนด………………...…วัน 

  จึงรายงานมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
                                                      (ลงช่ือ)…………….……………………. 
            (………………………………….……….)       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 
                   เขียนที่ ……………….…………………………. 
          วันที่……….…เดือน………………….………..พ.ศ………. 

เรื่อง ………………………………………………… 
เรียน ……………………………..………………… 

  ข้าพเจ้า………………………………………..ต าแหน่ง………………..………………….…….ระดับ………………. 

สังกัด……………………………………….…เกิดวันที่………………………………เข้ารบัราชการเมื่อวันที่ …………………………….. 
ได้รับเงินเดือน ๆ ละ ……………………..บาท (..............................................................) มีความประสงค์จะขอลาไป 
    ศึกษาวิชา..................................................... ช้ันปรญิญา...................... ............................ .ณ 
สถานศึกษา...................................................ประเทศ……………………….ด้วยทุน…………………………………………. 
    ฝึกอบรม    ปฏิบัติการวิจัย    ดูงาน  ด้าน/หลักสูตร.........................................  
...............................................................ณ ............................................................ประเทศ..................................... 
ด้วยทุน ...........................................................................ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่............................. ................................ ถึง
วันที่ .............................................มีก าหนด.......ปี........เดือน.......วัน  ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที ่
...........................................................................หมาเลขโทรศัพท์ ........................................................................ 

  ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าจะปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเกี่ยวกบัการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดงูาน ทุกประการ 
          ขอแสดงความนับถือ 
 
                  (ลงช่ือ)………………….…..……………….  
                  (………………….…………………….) 
ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
        (ลงช่ือ)………………….………..……………….  
                    (……………………..…………………….) 
             (ต าแหน่ง)………………………………………... 
              วันที่………./………….……../……….. 
ค าสั่ง 
    อนุญาต         ไม่อนุญาต 
        (ลงช่ือ)………………….………..……………….  
                       (……………………..…………………….) 
             (ต าแหน่ง)………………………………………... 

            วันที่………./………….……../……….. 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 

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

 

เรื่อง   ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
เรียน   …………………………………..…………………… 

 ข้าพเจ้า  (ช่ือและนามสกลุภาษาไทย)…………………………….…………………………………….……………….. 
(ภาษาอังกฤษ) ……………………………………………………………………….…ต าแหน่ง…………………………………………………
ระดับ……………….……….สังกัด….………………………….……………………………….มีความประสงค์ขอลาไปปฏิบัตงิานใน
องค์การระหว่างประเทศ   ตั้งแต่วันที่.............เดือน..............................พ.ศ....................... จงึขอเสนอรายละเอียด
เพื่อประกอบการพจิารณา ดังนี ้

1.   ค าชี้แจงในการขออนุญาต 
1.1 ประวัติ 

1.1.1 วัน เดือน ปีเกิด…………….…………………………..……อายุ………………………ป ี
1.1.2 ประวัติการศึกษา.………………………………………………………………………… 

ประกาศนียบัตร…………………………………………………………………………. 
  จาก………..…………..……….ประเทศ……………………………..พ.ศ. …………... 
  ปริญญาตร ี……………………….………………………………………………..……. 
  จาก …………………….….…..ประเทศ……….…………………..พ.ศ. …………….. 
  ปริญญาโท ……….………………………………….…………………………………. 
  จาก ………………….…….…..ประเทศ……….…………………..พ.ศ. …………….. 
  ปริญญาเอก ……..…………………………………..………………………………….. 
  จาก ………………….…….…..ประเทศ……….…………………..พ.ศ. …………….. 

1.1.3 ประวัติการรบัราชการ 
   เริ่มเข้ารบัราชการเมื่อวันที ่………………..……………………………………………. 
   จนถึงก าหนดวันออกเดินทาง รวมเป็นเวลา……….….....ป…ี……...….เดือน…..…..วัน 
   โดยเริ่มเข้ารบัราชการเป็นข้าราชการ ……………………………………….…………. 

ตั้งแต่วันที่…………………………………..ถึงวันที่………………………………….. 
   เป็นข้าราชการ …………………………….…………………………………………… 

ตั้งแต่วันที่…………………………………..ถึงวันที่………………………………….. 
 

 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
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1.1.1 ขณะนี้เป็นข้าราชการ………………………………………...…………………………….. 
ต าแหน่ง………………...………………………………ระดับ............................................ 

  แผนก/ฝุาย/งาน ……………………………………………………………………………. 
  ส านัก/กอง………………………..………………………………………………………… 

กรม………………..……………………………………อัตราเงินเดือน………………บาท 
 1.1.5 เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศหรือไม่       เคย        ไม่เคย 
  ถ้าเคย   (1)  ไปปฏิบัติงานใหก้ับ ………………………………………………………….. 
  ณ ประเทศ …………………………………………………………………………………. 
  เป็นระยะเวลา………………….ป…ี……………………เดือน………………….……..วัน 
  ตั้งแต่วันที่ …………………………………………ถึงวันที่……………………………….. 
  ประเภทการไปปฏิบัตงิาน             ประเภทที ่1                 ประเภทที ่2 
   (2)   ไปปฏิบัติงานให้กบั………………………………………………………….. 
  ณ  ประเทศ ………………………………………………………………………………… 
  เป็นระยะเวลา…………………….ป…ี…………………….เดือน……………………..วัน 
  ตั้งแต่วันที่ ……………………………………..ถึงวันที่…………………………………… 
 1.1.6 สถานที่ติดต่อ………………………………………………………………………………. 
  ……………………..……………………………………………………………………… 
  …………………………..…………..หมายเลขโทรศัพท…์…………….………………… 

       1.2 ข้อมูลเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงาน 
 1.2.1  ไปปฏิบัติงานใหก้ับ …………..…………………………………………………….……….. 
            ณ  ประเทศ ………………………………………………….……………………..……….. 
              ตามความตกลงระหว่าง ……………………………………………………….………. 
       กับ …………………………………………………………………………………….. 
              ติดต่อสมัครโดยผ่าน …………………..……………………………………..……….. 
              ติดต่อเอง …………………………..…………………………………………..……… 
              อื่นๆ ……………………………………………….……………………………..…… 
 1.2.2 ต าแหน่งทีจ่ะไปปฏิบัติงาน……………………………………………………………..… 
  ระดับ …………………..หน้าที่ที่จะไปปฏิบัตงิาน (โดยย่อ) ……………………………. 
  ……………………………………………………………………………………….…… 
  …………………………………………………………………………………….……… 
 1.2.3 ระยะเวลาทีจ่ะขอไปปฏิบัติงาน ……………ป…ี………………….เดือน……………วัน 
 1.2.4 ก าหนดออกเดินทางประมาณวันที ่……..………………………………………………... 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
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1.2.5 ค่าตอบแทนที่ได้รบั 
    เงินเดือน  อัตราเดือน/ปีละ ……..………………………………………………….. 
    ค่าที่พัก ……………………………………………………………………………. 
    ค่าพาหนะในการเดินทาง ………………..………………………………………… 
    อื่น ๆ ………………………………………………………………………………. 
 1.2.6      สถานที่ติดต่อ ............................................................................................................... ... 
  ............................................................................................................... ........................... 
  หมายเลขโทรศัพท์ ...........................................................................................................  

   ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องเป็นจรงิทุกประการ 
 
             (ลงช่ือ)…………………………………….. 
            (…………………………………….) 

2.   ค าชี้แจงและค ารับรองของส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือเทียบเท่า 
      2.1 ขอช้ีแจงว่าข้าราชการผู้นี ้
 2.1.1   ระยะเวลาการเป็นข้าราชการก่อนไปปฏิบัติงาน 

  เป็นข้าราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันครบ 2 ปี ก่อนถึงวันที่ได้รบั     
       อนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 

                  เป็นข้าราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ 2 ปี ก่อนถึงวันที่ 
                                ได้รับอนมุัติให้ไปปฏิบัติงาน  แต่กรณีมีความจ าเป็นต้องสัง่ให้ไปปฏิบัติงาน   
            โดยมีเหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 
     2.1.2   อายุของผู้ไปปฏิบัตงิาน 
                    อายุไม่เกิน 52 ปีบรบิูรณ์ นับถึงวันที่ได้รับอนมุัติให้ไปปฏิบัติงาน 

   อายุเกิน แต่กรณีมีความจ าเป็นต้องสั่งให้ไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตผุลอันสมควรและ 
         เป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่ง ตามเอกสารแนบท้าย 

2.1.3   ความรู้ความสามารถ ความประพฤติ และการด าเนนิการทางวินัย 
  เป็นผูป้ฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่งมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบร้อย 

                   และไม่อยู่ระหว่างถูกด าเนินการทางวินัย 
  เป็นผูป้ฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่ง ............................................................................................  
       ............................................................................................................................................ 
      แต่กรณีมีความจ าเป็นต้องสั่งให้ไปปฏิบัตงิาน  โดยมีเหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์ 
      แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
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2.1.4   ในกรณีทีเ่คยไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศมาแล้ว 
                    ได้กลับมาปฏิบัตริาชการในส่วนราชการครบ 2 ปีแล้ว  นับแต่วันกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ 
        ราชการหลังจากที่เดินทางกลับจากการไปปฏิบัตงิานครัง้สุดท้าย 

   มีเวลาปฏิบัตริาชการไม่ครบ 2 ปี  แต่กรณีมีความจ าเป็นต้องสั่งให้ไปปฏิบัตงิาน 
        โดยมีเหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิง่ตามเอกสารแนบท้าย 

       2.2 ขอรับรองว่า การไปปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นี ้
 2.2.1     ไม่ท าให้เสียราชการ เพราะยังมีผู้อยูป่ฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ต้องตั้งอัตราก าลงัเพิ่ม 
 2.2.2      เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทย  หรือตอ่การปฏิบัติราชการของกระทรวง /กรมนี ้
             ประการใดบ้าง  (โปรดระบ)ุ 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 

   เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยอย่างยิ่ง  หรือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่ง      
      (โปรดระบ)ุ 

 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 2.2.3   กระทรวง/กรม  มีแผนงานหรือโครงการทีร่องรับเมื่อกลบัมาปฏิบัติหน้าที่ประการใดหรอืไม่ 
                มี       ไม่มี 
            โปรดช้ีแจงรายละเอียดประกอบการพจิารณา ……………………………………………. 
             …………………………………………………………………………………………… 
             …………………………………………………………………………………………… 
             …………………………………………………………………………………………… 
             …………………………………………………………………………………………… 

          (ลงช่ือ)…………………………………….. 
        (……………………………………..) 
           ต าแหน่ง……………..……………………. 
                 วันที่……….…./………………/…………. 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
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3.   การพิจารณาของกระทรวงเจ้าสังกัด 
      ……..………………………………………………………………………………………………….. 
      ……..………………………………………………………………………………………………….. 
      ……..………………………………………………………………………………………………….. 

          (ลงช่ือ)…………………………………….. 
       (……………………………………..) 
           ต าแหน่ง……………..……………………. 
                 วันที่……….…./………………/…………. 
 
4.   ค าสั่งของรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
     อนุญาต      ไม่อนุญาต 
         ………………………………………..………………………………………………………. 
                     …………………………………………………………………………………………………. 
         ………………………………………………………………………………………………… 
 
      (ลงช่ือ)..…………………………………….. 
                 (.………………………………..……) 
                รัฐมนตร ี……………………………………… 
                วันที่……….…./….….………/……….…. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

 
แบบรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 

1.  ข้าพเจ้า ………………………………………….……………………นามสกลุ…………………..……..…………………………….... 
ต าแหน่ง……………………………………………………………….…………ระดับ………….………………………….………….….
สังกัด….………………………………………………….……. กระทรวง.......................................................................... 
ให้ปฏิบัติงานให้กับ ........................................................................................................................................ 
ณ ประเทศ ....................................................................... ............................................................................. 
ต าแหน่งที่ไปปฏิบัติงาน ............................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันที่.........เดอืน........................... พ.ศ. ............. ถึงวันที่.........เดือน........................... พ.ศ. ...............     
มีก าหนดเวลา ........ปี .........เดือน .........วัน 

2.  รายละเอียดการไปปฏิบัติงาน (อาทิ ขอบเขตของงาน ลกัษณะงานที่ปฏิบัต ิฯลฯ)  ทีส่มควรรายงานให้มี
รายละเอียดและเนื้อหามาทีสุ่ดเท่าทีจ่ะท าได้  โดยบรรยายสิง่ที่ได้รู้เห็น หรอืได้รับถ่ายทอดมาให้ชัดเจน 

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



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
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3.  สรุปข้อคิดเห็น ประโยชน์ที่ได้รบั และข้อเสนอแนะ หรอืสิ่งที่คิดว่าจะน ามาปรับปรงุใช้ให้เป็นประโยชน์ 
 แก่ประเทศ ............................................................................................................................. ...................... 
 .....................................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................. ........................................ 
 ............................................................................................................................. ........................................ 

          (ลงช่ือ)…………………………………….. 
        (……………………………………..) 
           ต าแหน่ง……………..……………………. 
                 วันที่……….…./………………/…………. 
             ผู้รายงาน 

4.  ความคิดเห็นของหน่วยงานเจ้าสังกัดระดบักรมหรือเทียบเท่า....................................................................... 
 .................................................................................................................................................. ................... 
 .............................................................................................................. ....................................................... 
 ............................................................................................................................. ........................................ 

          (ลงช่ือ)…………………………………….. 
        (……………………………………..) 
           ต าแหน่ง……………..……………………. 
                 วันที่……….…./………………/…………. 

5.  ความคิดเห็นของหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง....................................................................................... ........ 
 ....................................................................................................................................... .............................. 
 ................................................................................................... .................................................................. 
 ............................................................................................................................. ........................................ 

          (ลงช่ือ)…………………………………….. 
        (……………………………………..) 
           ต าแหน่ง……………..……………………. 
                 วันที่……….…./………………/…………. 

หมายเหต ุ 1.  ในกรณีที่มรีายละเอียดข้อความทีจ่ะรายงานเกินกว่าช่องในแบบ ใหป้รบัปรุงขยายช่อง 
ให้พอดีกับข้อความตามความเหมาะสม 

           2.  ถ้ามีรายงานที่ต้องจัดให้องค์การและหรอืหน่วยงานที่ไปปฏิบัตงิานโดยตรง ขอให้แนบไปด้วย  
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาติดตามคู่สมรส 
 

เขียนที่............................................................ 
                                                                วันที่.................เดือน.....................................พ.ศ..................  
เรื่อง ขอลาติดตามคู่สมรส 
เรียน     ................................................................................... 
 ข้าพเจ้า.......................................................................ต าแหน่ง....................................... ............................ 
ระดับ.................................................สังกัด............................................................................................................... 
ได้รับเงินเดือน ๆ ละ..........................................บาท (............................................................. ...............................) 
มีความประสงค์ขอลาติดตามคู่สมรส ช่ือ.............................................. ต าแหน่ง..........................................................  
ระดับ.................................................สังกัด............... ........................................................................................... 
ซึ่งไปปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ประเทศ...................................................................................... ......................... 
มีก าหนด............................ปี.............................เดือน...................................วัน จึงขออนุญาตลาติดตามคู่สมรส  
ตั้งแต่วันที่........................................................ถึงวันที.่....................................................... 
 ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าลาติดตามคู่สมรสไปประเทศ.................................................................................. ...... 
เป็นเวลา..........................................ปี........................................................เดือน....... ............................................วัน 
เมื่อวันที่................................................ถึงวันที่......................................................... ..ในกรณีลาติดต่อกับครั้งก่อน
รวมทั้งครั้งนี้ด้วย  เป็นเวลา.................................ปี..............................................เดือน.........................................วัน 
 

                  (ลงช่ือ)............................................................. 
                           (............................................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
 .........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................  

(ลงช่ือ).........................................................................  
              (.................................................................) 

           (ต าแหน่ง)....................................................................  
         วันที่.............../........................./................. 

ค าสั่ง 
     อนุญาต               ไม่อนุญาต 
 .........................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

(ลงช่ือ).........................................................................  
              (............................................................ ...) 

          (ต าแหน่ง)....................................................................  
         วันที่................/.........................../................... 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

        เขียนที ่      
     วันที่       เดือน   พ.ศ.    
 

เรื่อง……………………………………………………………………. 
 

เรียน                                   
 

  ข้าพเจ้า      ต าแหน่ง                         
ระดับ     สังกัด          
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายช่ือ                       
ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที ่      จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรตั้งแต่วันที่     
   ถึงวันที่      มีก าหนด  วันท าการ 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที ่                                    
หมายเลขโทรศัพท ์            
 
              (ลงช่ือ)                        
             (    ) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………               
  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………… 
.                
                               (ลงชื่อ)…………………….………….…………………  
                       (……………….…………..………………….) 
                                                                       ต าแหน่ง…………….........……………………..……  
                                                                                วันที…่…../…………/………. 
 
                                                                                   ค าสั่ง 
                                                                อนุญาต   ไม่อนุญาต เนื่องจาก                     
                                                                       .......................................……………………………..………… 
                                                                      ……………………………………………………………………….…… 
 

                                                                                (ลงช่ือ)…………………….…………………  
                                   ต าแหน่ง…………….........……………………..……  
                                                                                      วันที่……../…………/……….  
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

แบบใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
(เขียนที่)..................................................... 

                             วันที่........เดือน..........................พ.ศ. .......... 
เรื่อง ขอลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ 

เรียน  ......................................................... 
  ข้าพเจ้า ..................................................................... ต าแหน่ง .................................................. 

ระดับ ....................................................... สงักัด ................................................................................................... 

มีความประสงค์ขอลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพทางอาชีพ จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพจิารณาดังนี้ 
1. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอ 
 1.1 ประวัติการรบัราชการ 
  1.1.1 ขณะได้รับอันตรายหรอืปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการ 
ด ารงต าแหนง่..................................................................ระดบั........................................................ ....................... 
สังกัด....................................................................................กระทรวง.......... .......................................................... 
ปฏิบัติหน้าที่ (โดยย่อ)...................................................................................................... ....................................... 
............................................................................................................................................................. .................. 
ตั้งแต่วันที่.........เดือน............................พ.ศ…..........ถึงวันที่........... เดือน............................ พ.ศ. ............ 

  1.1.2 ปัจจุบันด ารงต าแหนง่.....................................................ระดับ.........................................  
สังกัด....................................................................................กระทรวง.................................................................... 
ปฏิบัติหน้าที่ (โดยย่อ)...................................................................................................... ....................................... 
..................................................................................................................................................... .......................... 
ตั้งแต่วันที่.........เดือน............................พ.ศ…..........ถึงวันที่........... เดือน............................ พ.ศ. ............ 

  1.1.3 ที่อยู่ปจัจบุัน........................................................................................................ .............. 
................................................................................................................................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์......................................... 
 1.2 สาเหตทุี่ได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บ จนท าให้ตกเป็นผู้ทพุพลภาพหรือพกิาร 
  เหตุเกิดที่......................................................................................................................................  
ต าบล......................................อ าเภอ..................................................จงัหวัด..................... .................................... 
เมื่อวันที่...........เดือน.................................พ.ศ. ............... 
 

 



 
 คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
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เนื่องจาก 
  □   ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัตริาชการในหน้าที่ 

  □   ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ 

  □   เหตุอื่นใดนอกจากเหตุปฏิบัตริาชการในหน้าที่/เหตุกระท าการตามหน้าที่ 
(โปรดระบุ)................................................................ .............................................................................................. 
 ข้อเท็จจรงิโดยสรปุ........................................................................................................... ......................... 
...................................................................................................................................... .................................................
.................................................................................. ....................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
 1.3 ความเห็นของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนและรบัใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพทางเวชกรรม 
ผู้เคยตรวจหรือรกัษา 
  1.3.1 แพทย์ช่ือ.............................................................................................................. ............ 
ต าแหน่ง...........................................................................................................ผู้ได้ตรวจหรอืรักษา ณ โรงพยาบาล 
หรือสถานพยาบาล......................................................................................... ......................................................... 
  1.3.2 ความเห็นโดยสรปุของแพทย์ผู้ตรวจหรือรักษาทีเ่กี่ยวข้องกับสภาพความพิการหรอื 
ทุพพลภาพที่เกิดข้ึนตามเอกสารแนบ (เช่น มีความพิการทางอวัยวะใดบ้าง ตั้งแต่วันเดือนปีใด เป็นต้น) 
.................................................................................................................................................... ............................ 
...................................................................................................... .......................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
................................................................................................................................. ............................................... 
2. ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม 
 2.1 มีความประสงค์จะลาไปเข้ารบัการฝึกอบรม 
  □   หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟสูมรรถภาพทีจ่ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าทีร่าชการ หรือ 

  □   หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟสูมรรถภาพทีจ่ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
ช่ือหลักสูตร.................................................................................................... ......................................................... 
ซึ่งจัดโดย................................................................................................................... .............................................. 
ระยะเวลาการฝึกอบรม...........ช่ัวโมง ...........วัน ............เดือน ...........ปี 
ตั้งแต่วันที่...........เดือน.............................พ.ศ. ................ถึงวันที่ ...........เดือน ..........................พ.ศ. .............. 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ถ้ามี)...........................บาท (.................................................................................) 
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
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2.2 พร้อมนี้ได้แนบหลกัฐานเกี่ยวกบัหลักสูตรที่ประสงค์จะลาไปเข้ารบัการฝกึอบรมในข้อ 2.1 และ

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง (ถ้าม)ี จ านวน...........ฉบับ มาด้วยแล้ว 
  ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องตรงกบัความเปน็จริงทุกประการ 

(ลงช่ือ).......................................... 
                           (..................................................) 
 
3. ความเห็นของหน่วยงานเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคล 
 □   เป็นผู้ได้รบัอันตรายหรอืการปุวยเจบ็เพราะเหตปุฏิบัตริาชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะ 
        เหตุกระท าตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทพุพลภาพหรอืพิการ (กรณีตามข้อ 39 วรรคหนึง่) 
 □   เป็นผู้ได้รบัอันตรายหรอืการปุวยเจบ็จนท าให้ตกเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  
        (กรณีตามข้อ 39 วรรคสอง) 
 □   หลักสูตรทีป่ระสงค์ที่จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมเป็นหลักสูตรทีส่่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ 
        องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รบัการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็น 
        ผู้จัดหรอืร่วมจัด 

 □   ข้าราชการผู้นี้ยังไมเ่คยลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสตูรเกี่ยวกบัการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อ  
        การปฏิบัติหน้าทีร่าชการ หรือทีจ่ าเป็นต่อการประกอบอาชีพกรณีการทุพพลภาพหรือพิการในครัง้นี้ 
 □   อื่นๆ (ระบ)ุ................................................................................................................. ...................... 
        .........................................................................................................................................................  
        ......................................................................................................................................................... 

 (ลงช่ือ).......................................... 
                           (..................................................) 
                                                            (ต าแหน่ง)........................................... 
                    วันที่............../................./............... 
ความเห็นผูบ้ังคับบัญชาระดับหัวหน้าส่วนราชการ 
 .................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................ 

(ลงช่ือ).......................................... 
                           (..................................................) 
                                                            (ต าแหน่ง)........................................... 
                    วันที่............../................./............... 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
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ความเห็นผูบ้ังคับบัญชาระดับปลัดกระทรวง/หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง (กรณีการลาเกิน 6 เดือน) 
 .................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................ 

(ลงช่ือ).......................................... 
                           (..................................................) 
                                                            (ต าแหน่ง)........................................... 
                    วันที่............../................./............... 
ค าสั่ง 

     □   อนุญาต      □   ไม่อนุญาต 
 .................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................ 

(ลงช่ือ).......................................... 
                           (..................................................) 
                                                            (ต าแหน่ง)........................................... 
                    วันที่............../................./............... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

แบบขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เขียนที่........................................................... 
                                   วันที่.............เดือน..................พ.ศ................. 

เรื่อง  .................................................... 
เรียน ..................................................... 
  ข้าพเจ้า............................................................เกิดวันที่........... เดือน......................... ....พ.ศ............
อายุ ...............ปี ได้เข้ารบัราชการเมือ่วันที่...........เดอืน.............................พ.ศ...............ในต าแหน่ง.......................... 
....................................................ระดบั...........................สังกัด...................................................ได้รับเงินเดือนๆ ละ 
..................................... บาท มีความประสงค์จะขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ........................................................... 
ณ ประเทศ ........................................................................................... มีก าหนด ........... วัน ........... เดือน ........... ป ี
ตั้งแต่วันที่...........เดือน....................................พ.ศ............ถึงวันที่..............เดือน........................ ............พ.ศ............. 

ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าได้ลา...........................................เพื่อ................................................................... 
ประเทศ.................................................................................................เป็นเวลา ........... วัน ........... เดือน ........... ปี
เมื่อวันที่ ..............เดือน..................................พ.ศ............ถึงวันที่..............เดือน...................................พ.ศ. ............ 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
                (ลงช่ือ).................................................. 
                  (.........................................................) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

…………………………………………………………………………..…………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

        (ลงช่ือ)……….………………………………………..  
               (.......................................................) 
     ต าแหน่ง............................................................. 
            วันที่..................................................... 
 

ค าสั่ง   อนุญาต   ไม่อนุญาต 
 …………………………………………………………………………………………………………………..…………………………. 
……………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………. 
 

        (ลงช่ือ)……….…………………………………………..  
               (..........................................................) 
     ต าแหน่ง............................................................... . 
              วันที่..................................................... 



 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน  :  วันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
ส านัก/กอง        :  ส านักปลัดเทศบาล 
 

แบบใบขอยกเลิกวันลา 
 

        เขียนที ่                          
      วันที่  เดือน   พ.ศ.   
เรื่อง                                          
เรียน      
  ตามที่ข้าพเจ้า     ต าแหน่ง                         
สังกัด              
ได้รับอนุญาตให้ลา    ตั้งแต่วันที่       
ถึงวันที่      รวม  วัน  นั้น 
  เนื่องจาก           
              
จึงขอยกเลกิวันลา                             จ านวน   วัน   
ตั้งแต่วันที่      ถึงวันที่       

 
         ขอแสดงความนับถือ 
 

              (ลงช่ือ)…………………………………… 
             (………………………………) 
 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
  …………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 

                     (ลงช่ือ)........................................................ 
                                     (..............................................................) 

                                (ต าแหน่ง)....................................................................  
                               วันที่.............../........................./................. 

ค าสั่ง 
   อนุญาต   ไม่อนุญาต 
  ………………………………………………………………………………………………………………….……………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………. 
 

             (ลงช่ือ)............................................................. 
                                     (.................................................................) 

                                  (ต าแหน่ง)....................................................................  
                                 วันที่.............../........................./................. 

 


