
 

 
 

 

 

คู่มือระเบียบและขั้นตอนการลา 

ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
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ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

งานการเจ้าหน้าที ่

 



 

ค าน า 
อาศัยอ านาจตามประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด 

ว่าด้วยการลา ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 พ.ร.ฎ.การจ่าย เงินเดือน เงินปี 

บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) และมติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง  

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว จึงได้จัดท าเอกสารระเบียบและ 

ขั้นตอนการลาของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวขึ้น โดยค าอธิบายในเอกสาร

นี้ อ้างอิงจาก ประกาศ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว มีความรู้ความ

เข้าใจ ระเบียบและข้ันตอนในการลา โดยให้ถือปฏิบัติตามด้วยความถูกต้องและด าเนินการไปในทิศทางเดียวกัน และน าผล

การประเมินไปใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ การให้เงิน รางวัลประจ าปี การพัฒนาบุคลากร และการ

บริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงาน

ส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ในการปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลต่อไป  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารฉบับนี้จะช่วยให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหาร 

ส่วนต าบลหนองบัว มีความรู้ความเข้าใจกระบวนการ แนวทางการปฏิบัติ  สามารถด าาเนินการได้อย่างถูกต้อง                

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามระเบียบ กฎหมายที่ก าหนด โดยองค์การบริหารส่วนต าบล

หนองบัว จะได้ปรับปรุงเพิ่มเติมเอกสารให้มีความสมบูรณ์ยิ่งข้ึนต่อไป  

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 

ตุลาคม ๒๕๖๔ 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
หนา้ 

- กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง            1 

- ประเภทการลาของข้าราชการ             2 

- การนับวันลา               5 

- ขั้นตอนการลาของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง          5 

 

ภาคผนวก 

- ประกาศ อบต.หนองบัว เรื่อง การก าหนดจ านวนครั้งของการลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล 

 พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ประจ าปี 

 งบประมาณ พ.ศ. 2564 

- แบบใบลาพักผ่อน 

- แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

- แบบใบลาอุปสมบท 

- แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

- แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย 

- แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

- แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

- แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

- แบบใบลาติดตามคู่สมรส 

- แบบใบลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

- แบบใบขอยกเลิกวันลา 

 

  

 



 

การลา 
(พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง) 

กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

3. พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

ถึง (ฉบับที่ 5) 

4. มติ ครม.ที่เก่ียวข้อง 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีอ านาจอนุญาต 

ปลัด อบต. นายก อบต. ผอ.กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการ 

- ลาป่วย  (๖๐ วัน) 
- ลากิจส่วนตัว (๖๐ วัน) 
- ลาคลอดบุตร 
- ลาพักผ่อน 
 

- ลาป่วย     
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลากิจส่วนตัว 
- ลาติดตามคู่สมรส (ปมท.) 
- ลาอุปสมบท/หรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ 
- ลาเข้ารับการตรวจเลือก 
- ลาศึกษา/ฝึกอบรม (ใน
ประเทศและต่างประเทศ) 
- ลาไปปฏิบัติงานในองค์กร
ระหว่างประเทศ (รมต.มท.) 

- ลาป่วย (๓๐ วัน) 
- ลากิจส่วนตัว (๑๕ วัน) 
- ลาคลอดบุตร 
- ลาพักผ่อน 
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ประเภทการลา  มี 11 ประเภท ได้แก่ 

1. ลาป่วย 
2. ลาคลอดบุตร 
3. ลากิจส่วนตัว 
4. ลาพักผ่อน 
5. ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
8. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. ลาติดตามคู่สมรส 
10.ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ไม่เกิน 15 วัน) 
11.ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (ไม่เกิน 12 เดือน) 

1. ลาปุวย 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจ าเป็น จะเสนอใบลา 
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 

2. การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
3. การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ผูบ้ังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 - 120 วัน 

2. ลาคลอดบุตร 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อในใบลา 
ได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 

2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน 

3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
3. ลากิจส่วนตัว 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่ 
มีเหตุจ าาเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 

2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 
15 วัน 

3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน 
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4. ลาพักผ่อน 

1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ 
2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

2.1 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน 
2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน 

3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการ 
เรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 

5. ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 

1. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 วัน 
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตว่ันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไปประกอบ 

พิธีฮัจย์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 

6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก 
ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนทีไ่ด้รับ หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง 
นับแต่เวลารับหมายเรียก 

2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับสั่งอนุญาต 
3. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพ้่นจากการเข้ารับการตรวจเรียก 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

7. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. เป็นผู้พ้นกไหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ไม่เกิน 4 ปี 
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8. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าเงินเดือนของ 

ทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา 
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบ ภายใน 30 วัน 

9. ลาติดตามคู่สมรส 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี เมื่อรวมไมเ่กิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออก 
3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

10. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าาดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต ก่อนหรือในวันที่ลา 

ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร 
2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ ไม่เกิน 15 วัน 
3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร 

11. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
1. ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ 

กระท าการตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
2. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3. ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าาหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
4. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานทาง 

ราชการเป็นผู้จัด 
5. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
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การนับวันลา 

  การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ ให้นับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน 
รวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการ 

(1) เสนอและจัดส่งใบลา 
(2) อนุญาตให้ลา 
(3) ค านวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร, วันลาอุปสมบท/ 

พิธีฮัจย์, วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล, วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ, 
วันลาติดตามคู่สมรส และลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

  ส าหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (3) , วันลากิจส่วนตัว, วันลาพักผ่อน และวันลาไปช่วยเหลือภริยาที่ 
คลอดบุตร ให้นับเฉพาะวันท าการ 

  การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตามให้นับเป็น 
การลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด  ให้น าใบลาเสนอข้ึนไปตาม 
ล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าาหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจจะเรียก 
ตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 
เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 

การลาครึ่งวันในตอนเช้า หรือ ตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ 

ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ ให้เสนอขอยกเลิกวันลา 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 
 

ขั้นตอนการลา ของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 

การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทาง หัวหน้าส่วน/ผอ.กอง ตามขั้นตอนก่อนส่งให้ นักทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติต่อไป 

1. ลากิจ , ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลา ล่วงหน้า 3 วัน 

2. ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา 

3. ลาป่วย เมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
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4. พนักงานส่วนต าบล/พนักงานจ้าง มีสิทธิลากิจ และลาป่วย ในครึ่งปีที่ผ่านมารวมกันแล้วไม่เกิน 23 วัน 

ตามท่ีผู้บริหารก าหนดไว้ ถ้าเกินก าหนดจะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนค่าตอบแทน/ต่อสัญญาจ้าง 

5. พนักงานส่วนต าบล/พนักงานจ้าง ในครึ่งปีที่ผ่านมา ต้องไม่มาปฏิบัติงานสายเกิน 12 ครั้ง ตามทีผู่้บริหาร

ก าหนด ถ้าเกินก าหนดจะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน /เลื่อนค่าตอบแทน /ต่อสัญญาจ้าง 

6. การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาพักผ่อนโดยให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปีหนึ่ง 

ไม่เกิน 10 วันท าการ ส าหรับในปีแรกท่ีได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่ 

เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน และได้พ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้ว แต่ต่อมาได้รับ 

การจ้างเป็นพนักงานจ้างในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมอีก 

7. การลาคลอดบุตรของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน นับรวมวันหยุดประจ าาสัปดาห์และวันหยุด 

พิเศษในระหว่างลา โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน และมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการ 

คลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 

8. การลาป่วยปกติ ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ 

ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกิน 60 วัน 

9. พนักงานจ้างทั่วไปที่มีระยะเวลาการจ้าง 1 ปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 

15 วันท าการ ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ 

ระหว่างลา ไม่เกิน 8 วันท าการ ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 9 เดือน มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ

ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 6 วันท าการ ในกรณีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า 6 เดือน มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ

ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 4 วันท าการ 

10. ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลากิจส่วนตัว รวมทั้งลาไป 

ต่างประเทศ โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ แต่ในปีแรกท่ีได้รับการจ้าง ให้ได้รับ 

ค่าตอบแทนระหว่างลา ไม่เกินสิบห้าวัน โดยให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และเม่ือได้รับอนุญาตถึงจะ 

หยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอใบลา พร้อมระบุเหตุผลจ าเป็นไว้แล้วหยุด 

ราชการไปก่อนก็ได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

11.การลานอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองบัวล าภู เรื่อง 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2557 ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกองค์การ

บริหารส่วนต าบล แต่ไม่ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา การลาตามข้อ 59 , 60, 61 และข้อ 62 ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
เรื่อง  การก าหนดจ านวนครั้งของการลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหาร

ส่วนต าบล และพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว พ.ศ. 2564 
……………………………………..…………. 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองบัวล าภู  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล  หมวด 10 เรื่องการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ข้อ  207  ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม 2545  
ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาการเลื่อนขั้นในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด รวมถึงการ
มาปฏิบัติราชการ ต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ก าหนดเป็นหนังสือไว้แล้วแต่กรณี นั้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลประเภทสามัญ เจ้าหน้าที่ แต่ละ
ต าแหน่งมีภารกิจหน้าที่แตกต่างกันไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งแต่ละต าแหน่งมีลักษณะงานที่เฉพาะตัว มีหน้าที่
รับผิดชอบงานแต่ละงานไม่เหมือนกัน มีความช านาญงานในหน้าที่แตกต่างกัน บางต าแหน่งมีหน้าที่หรือภารกิจหลักที่ต้อง
ประจ าในส านักงาน  แต่บางต าแหน่งต้องลงไปปฏิบัติหน้าที่หรือให้บริการประชาชนในพ้ืนที่ ในบางครั้งอาจมีหน้าที่หรือ
ภารกิจเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการ ซึ่งในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  อ าเภอเมืองหนองบัวล าภู  
จังหวัดหนองบัวล าภู  ประกอบด้วยหมู่ที่  ๑ ถึงหมู่ท่ี ๘  ตั้งอยู่ห่างจากตัวอ าเภอเมืองหนองบัวล าภู ประมาณ ๕  กิโลเมตร 
และห่างจากศูนย์ราชการจังหวัดหนองบัวล าภู  ประมาณ ๑๐ กิโลเมตร  ในบางฤดูกาล โดยเฉพาะฤดูฝน เมื่อมีฝนตกหนัก
หรือลมพัดแรง อาจท าให้บางพ้ืนที่ในแต่ละหมู่บ้านประสบปัญหาอุทกภัยหรือ วาตภัย หรือประสบปัญหาภัยแล้งในบาง
ฤดูกาล ในส่วนของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง จึงต้องเตรียมพร้อมในการ
รับมือกับสถานการณ์ท่ีอาจเกิดข้ึนได้ตลอดทั้งปี  ดังนั้น ในการมาปฏิบัติราชการและการลาต่าง ๆ ของพนักงานส่วนต าบล
และพนักงานจ้างของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ขอให้พิจารณาถึงความจ าเป็นของเวลาในการมาปฏิบัติ
ราชการและเหตุแห่งการลาทุกครั้ง ทั้งนี้ขอให้ค านึงถึงการให้บริการประชาชนในพื้นที่เป็นส าคัญ  

  อาศัยอ านาจตามความใน 15 ประกอบกับมาตรา  25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542, ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองบัวล าภู ข้อ 207  
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม 2545 (และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน) และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองบัวล าภู เรื่อง หลักเกณฑณ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม 2557 (และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน)  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  จึงก าหนด
จ านวนครั้งของการลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงาน
จ้าง  ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1.  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป 
  ข้อ 2.  พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง ในครึ่งปีที่แล้วมา
จะต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนหรือครั้ง ดังนี้  
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๒.๑  ลาพักผ่อนไม่เกินสิทธิ์ตามท่ีหลักเกณฑ์ หรือระเบียบก าหนด 
๒.๒  ลาป่วยไม่เกินสิทธิ์ตามที่หลักเกณฑ์ หรือระเบียบก าหนด 
 2.3 ลากิจไม่เกินสิทธิ์ตามที่หลักเกณฑ์ หรือระเบียบก าหนด 
 2.4 มาท างานสาย 

 (1)  พนักงานส่วนต าบล  
 เลื่อนเงินเดือนครึ่งขั้น   มาท างานสายไม่เกิน   12 ครั้ง 
 เลื่อนเงินเดือนหนึ่งขั้น   มาท างานสายไม่เกิน     5 ครั้ง  
 เลื่อนเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง  มาท างานสายไม่เกิน     3 ครั้ง 

                                     (2)  พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล  
 เลื่อนเงินเดือน 1.21-2.00%  มาท างานสายไม่เกิน   12 ครั้ง 
 เลื่อนเงินเดือน 2.01-2.80%  มาท างานสายไม่เกิน     5 ครั้ง 
 เลื่อนเงินเดือน 2.81-6.00%  มาท างานสายไม่เกิน     3 ครั้ง 

  (3) พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 เลื่อนค่าตอบแทน 1.21-2.00% มาท างานสายไม่เกิน   12 ครั้ง 
 เลื่อนค่าตอบแทน 2.01-2.80% มาท างานสายไม่เกิน     5 ครั้ง 
 เลื่อนค่าตอบแทน 2.81-6.00% มาท างานสายไม่เกิน     3 ครั้ง 

2.5  ไมม่ีการลาใด ๆ ในสัปดาห์สุดท้ายของรอบการประเมินนั้น ๆ (หากลาป่วยต้องมี    
  ใบรับรองแพทย์ประกอบการลาตามระเบียบก าหนด) 
  ข้อ 3. กรณีพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ผู้ใดที่ลาหรือมา
ท างานสายเกินจ านวนวันหรือครั้งที่ก าหนดตาม ข้อ 2. แต่ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเห็นว่ามีเหตุผลอันควรในเหตุแห่งการลา
และการมาปฏบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหา รส่วนต าบล และพนักงานจ้างผู้นั้น ให้
ผู้บังคับบัญชาเสนอชี้แจงเหตุผลที่สมควรได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้
พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ได้เป็นการเฉพาะราย  
  ข้อ 4. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว จะน าผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เพ่ิมค่าตอบแทน การได้รับค่าตอบแทนพิเศษ และ
การต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง ฯลฯ โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย  
การปฏิบัติตนเหมาะกับการเป็นเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว และข้อควรพิจารณาอ่ืน ๆ  
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  

  ประกาศ  ณ  วันที่ ๓๐   กันยายน   พ.ศ. 2563 

 

 

           
             (นายไมตรี  ฤทธิ์มหา) 

            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 



แบบใบลาพกัผ่อน 
 
เขียนท่ี ................................................ 

วนัท่ี ............ เดือน ....................... พ.ศ. ...........  

เร่ือง  ขอลาพกัผอ่น 
เรียน  .............................................................................. 
 

 ขา้พเจา้ ........................................................................... ต  าแหน่ง ....................................... 
สังกดั ........................................................ มีวนัลาพกัผอ่นสะสม ......................................วนัท าการ 
มีสิทธิลาพกัผอ่นประจ าปีน้ีอีก 10 วนัท าการ รวมเป็น .................... วนัท าการ  ขอลาพกัผอ่น ตั้งแต่ 
วนัท่ี ................................................. ถึงวนัท่ี ................................................... มีก าหนด ........... วนั 
ในระหวา่งลาจะติดต่อขา้พเจา้ไดท่ี้ บา้นเลขท่ี ............................ หมู่ท่ี ..................... ต าบล .............. 
อ าเภอ ...................... จงัหวดั .......................... โทร. ........................... 
 

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

        สถิติการลาในปีงบประมาณนี้    ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
ลามาแล้ว ลาคร้ังนี ้ รวมเป็น 

   
 
 

(ลงช่ือ) ............................................... ผูต้รวจสอบ  ค าส่ัง 
ต าแหน่ง ...................................................     
วนัท่ี .................... เดือน .................... พ.ศ. ...........   
       ค าส่ัง  
 

                  อนุญาต        ไม่อนุญาต   
 
       (ลงช่ือ) ............................................ 
                                   ต  าแหน่ง ........................................ 
                 วนัท่ี .......... เดือน ................... พ.ศ…. ... 

 

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

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

. 

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

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

ต ำแหนง่ ...................................... 

วนัท่ี .......... เดือน ................. พ.ศ ..... 



แบบใบลาป่วย ลากจิส่วนตัว  ลาคลอดบุตร 
เขียนท่ี.................................................. 

วนัท่ี ............. เดือน .............................. พ.ศ. ................ 
เร่ือง ขอลาป่วย  ลากิจส่วนตวั ลาคลอด 
เรียน .................................................... 
 

 ขา้พเจา้ ................................................................... ต  าแหน่ง ............................................... 
สังกดั.................................................................................... 

 ป่วย 
ขอลา    กิจส่วนตวั เน่ืองจาก .......................................................... 

 ลาคลอด 
ตั้งแต่วนัท่ี .........................................................  ถึงวนัท่ี ....................................................  

มีก าหนด ................. วนั   ขา้พเจา้ไดล้า   ป่วย    กิจส่วนตวั    คลอดบุตร  คร้ังสุดทา้ยตั้งแต่ 
วนัท่ี ............................................... ถึงวนัท่ี ................................................. มีก าหนด .................วนั 
 ในระหวา่งลาจะติดต่อขา้พเจา้ไดท่ี้ ........................................................................................ 
............................................................................................................................................................. 
 

            ขอแสดงความนบัถือ 
 

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

         ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
               สถิติการลาในปีงบประมาณนี้  

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาคร้ังนี ้ รวมเป็น 

ป่วย    
กจิส่วนตวั    
คลอดบุตร    

 
(ลงช่ือ) ............................................... ผูต้รวจสอบ  ค าส่ัง 

ต าแหน่ง ...................................................      อนุญาต     ไม่อนุญาต 
วนัท่ี .................... เดือน .................... พ.ศ. ...........  (ลงช่ือ) ...............................................  

ต  าแหน่ง .............................................. 
 วนัท่ี ......... เดือน ................... พ.ศ. .....   

  

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

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

ต ำแหนง่ ........................................ 

. 



แบบใบลาอุปสมบท 
   (เขียนท่ี)…………………………………… 
  วนัท่ี……….เดือน…..……………..พ.ศ…………... 
เร่ือง  ขอลาอุปสมบท 
เรียน  นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบวั 
 ขา้พเจา้…………………………………………ต าแหน่ง………………………………….. 
สังกดั……………………………………………………………………………………………………….. 
เกิดวนัท่ี………………………………………เขา้รับราชการเม่ือวนัท่ี……………………………………. 
ขา้พเจา้             ยงัไม่เคย             เคย  อุปสมบท  บดัน้ีมีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
ณ  วดั……………………………………………….ตั้งอยู ่ ณ…………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………... 
ก าหนดวนัท่ี……………………………………และจะจ าพรรษาอยู ่ ณ  วดั…………………………….. 
ตั้งอยู ่ ณ…………………………………………………………………………………………………… 
จึงขออนุญาตลาอุปสมบทมีก าหนด……………..วนั   ตั้งแต่วนัท่ี……………………………………….. 
ถึงวนัท่ี……………………………………………………………………………………………………... 
  ขอแสดงความนบัถือ 
 

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

                                                                                           (ลงช่ือ)…………………………………. 
                                                                                                    (…………………………………) 
                                                                                          วนัท่ี………/………………../…………. 
ค าสั่ง 
            อนุญาต                 ไม่อนุญาต 
 ……………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………….. 
                                                                                           (ลงช่ือ)…………………………………. 
                                                                                                     (…………………………………) 
                                                                                           วนัท่ี………./………………/………….. 



                                             แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาทีค่ลอดบุตร 

        (เขียนท่ี)................................................................... 
วนัท่ี….….……..เดือน.……..…..…….พ..ศ……………... 

เร่ือง  ขอลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

เรียน  นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบวั 
  ขา้พเจา้......................................................................ต  าแหน่ง.................................................................. 
กลุ่มงาน/งาน.............................................................สังกดั..........................................................................…………...… 
มีความประสงคล์าไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบดว้ยกฎหมายช่ือ........................................................................................... 
ซ่ึงคลอดบุตรเม่ือวนัท่ี……...…..เดือน.……......…….พ..ศ……………...จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
ตั้งแต่วนัท่ีวนัท่ี……..เดือน..…..….….พ..ศ……...ถึงวนัท่ี….…..เดือน.….....…….พ..ศ…......มีก าหนด............วนัท าการ 
ในระหวา่งลาจะติดต่อขา้พเจา้ไดท่ี้...................................................................................................................................... 
....................................................................................................................หมายเลขโทรศพัท.์........................................... 

ขอแสดงความนบัถือ 

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

      (...............................................................) 
ความเห็นผูบ้งัคบับญัชา 

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

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

(ต าแหน่ง).................................................. 
     วนัท่ี……..เดือน.……..….….พ..ศ……………... 

ค  าสั่ง 
  อนุญาต     ไม่อนุญาต  

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

         (ลงช่ือ)......................................................... 
        (.........................................................) 
 (ต าแหน่ง)................................................... 
  วนัท่ี……..เดือน.……..….….พ..ศ……………... 



แบบใบลาไปประกอบพธีิฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย 
เขียนท่ี………………………………….. 

วนัท่ี…………เดือน………..……….…..พ.ศ………….. 

เร่ือง  ขอลาไปประกอบพิธีฮจัย ์
เรียน…………………………………….. 
  ขา้พเจา้…………………………………ต าแหน่ง…………………………………………... 

สังกดั…………………………………………………………………………………………………………... 
เขา้รับราชการเม่ือวนัท่ี………………………………………………………………………………………… 

ขา้พเจา้                ยงัไม่เคย             เคย  ไปประกอบพิธีฮจัย ์บดัน้ีมีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮจัย ์ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดีอาระเบีย จึงขออนุญาตลาหยดุราชการมีก าหนด……….…….วนั   ตั้งแต่วนัท่ี…………………………………ถึง
วนัท่ี……………………………..มีก าหนด..................วนั 
 

        ขอแสดงความนบัถือ  
 

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

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

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

        ต าแหน่ง……………………………….. 

        วนัท่ี…………/…………………/…………. 

ค าส่ัง 
  อนุญาต                   ไม่อนุญาต 
……………………………………………………………………………………………………………….. 

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

        ต าแหน่ง……………………………….. 

        วนัท่ี…………/…………………/……… 
 
 



 
แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

 
เขียนท่ี……………………………….. 

วนัท่ี……….เดือน………………………..พ.ศ. ……….. 
เร่ือง  ……………………………………………. 
เรียน  ……………………………………………. 

 ขำ้พเจำ้………………………………ต ำแหนง่………………………………….
ระดบั……………………………… สงักดั……………………………………………….…………….. 
ไดร้บัหมำยเรียกของ ……………………………………………………………………………………. 
ท่ี ……………………………………………ลงวนัท่ี ………………………………………………….. 
ใหเ้ขำ้รบักำร ……………………………………………………………………………………………. 
ณ  ท่ี ……………………………………………………………………………………………………. 
ตัง้แตว่นัท่ี……………………………………วนัท่ี………………………………….มีก ำหนด….…วนั 

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

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวจัิย หรือดูงาน 
        เขียนท่ี ……………………………………. 
       วนัท่ี………เดือน……………..พ.ศ………. 
เร่ือง …………………………………… 
เรียน …………………………………… 
  ขา้พเจา้…………………………….………………..ต าแหน่ง……………….………………….…..…. 
ระดบั…………………………….สงักดั…………………………….…เกิดวนัท่ี………เดือน………………พ.ศ….……เขา้รับ
ราชการเม่ือวนัท่ี ………เดือน……………………พ.ศ……...…..ไดรั้บเงินเดือน ๆ ละ ……..………………..บาท 
(......................................................................................) มีความประสงคจ์ะขอลาไป 
    ศึกษาวิชา............................................................ ชั้นปริญญา........................................................... ณ 
สถานศึกษา.........................................................................................ประเทศ………………………………………….ดว้ย
ทุน……………………………………………….……………………………………………………………………. 
    ฝึกอบรม    ปฏิบติัการวิจยั    ดูงาน  ดา้น/หลกัสูตร............................................................. 
ณ............................................................................ประเทศ………………………………………………………………. 
ดว้ยทุน ................................................................................................................................................................................ 

ทั้งน้ี  ตั้งแต่วนัท่ี............เดือน........................พ.ศ............ ถึงวนัท่ี .........เดือน...........................พ.ศ.......... มีก าหนด .......ปี ........ 
เดือน ........ วนั  ในระหวา่งลาจะติดต่อขา้พเจา้ไดท่ี้ ........................................หมายเลขโทรศพัท ์........................... 

  ขา้พเจา้ขอรับรองวา่จะปฏิบติัตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเก่ียวกบัการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบติัการวิจยั หรือดูงาน ทุกประการ 
         (ลงช่ือ)………………..……………….  
                      (.......................................................)     
ความคิดเห็นของผูบ้งัคบับญัชา 

……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………….............. 
        (ลงช่ือ)………………….………..……………….  
                       (……………………..…………………….) 
             (ต าแหน่ง)………………………………………... 
                                     วนัท่ี………./………….……../……….. 
ค าสัง่ 
   อนุญาต          ไม่อนุญาต 
        (ลงช่ือ)………………….………..……………….  
                       (……………………..…………………….) 
             (ต าแหน่ง)………………………………………... 

                  วนัท่ี………./………….……../……….. 



 

แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 

(เขียนท่ี) …………………………. 
วนัท่ี………เดือน…………พ.ศ. ………… 

 
เร่ือง   ขอลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ 
เรียน   ………………………………………… 
 ขา้พเจา้  (ช่ือและนามสกุลภาษาไทย)…………………………….……………………….. 
(ภาษาองักฤษ) ………………………………………………………………………………………….…
ต าแหน่ง…………………………ระดบั………….……….สังกดั….……………………………………. 
มีความประสงคข์อลาไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศ   ตั้งแต่วนัท่ี.........เดือน........................... พ.ศ. 
.....................  จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา ดงัน้ี 
1.   ค าช้ีแจงในการขออนุญาต 

1.1 ประวตัิ 
1.1.1 วนั เดือน ปีเกิด…………….…………………………..……อาย…ุ……………………ปี 
1.1.2 ประวติัการศึกษา.………………………………………………………………………… 

ประกาศนียบตัร…………………………………………………………………………. 
  จาก………..…………..……….ประเทศ……………………………..พ.ศ. …………... 
  ปริญญาตรี ……………………….………………………………………………..……. 
  จาก …………………….….…..ประเทศ……….…………………..พ.ศ. …………….. 
  ปริญญาโท ……….………………………………….…………………………………. 
  จาก ………………….…….…..ประเทศ……….…………………..พ.ศ. …………….. 
  ปริญญาเอก ……..…………………………………..………………………………….. 
  จาก ………………….…….…..ประเทศ……….…………………..พ.ศ. …………….. 

1.1.3 ประวติัการรับราชการ 
   เร่ิมเขา้รับราชการเม่ือวนัท่ี ………………..……………………………………………. 
   จนถึงก าหนดวนัออกเดินทาง รวมเป็นเวลา……….….....ปี………...….เดือน…..…..วนั 
   โดยเร่ิมเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการ ……………………………………….…………. 

ตั้งแต่วนัท่ี…………………………………..ถึงวนัท่ี………………………………….. 
   เป็นขา้ราชการ …………………………….…………………………………………… 

ตั้งแต่วนัท่ี…………………………………..ถึงวนัท่ี………………………………….. 
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1.1.4 ขณะน้ีเป็นขา้ราชการ………………………………………...…………………………….. 

ต าแหน่ง………………...………………………………ระดบั............................................ 
  แผนก/ฝ่าย/งาน ……………………………………………………………………………. 
  ส านกั/กอง………………………..………………………………………………………… 

กรม………………..……………………………………อตัราเงินเดือน………………บาท 
 1.1.5 เคยไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศหรือไม่       เคย        ไม่เคย 
  ถา้เคย   (1)  ไปปฏิบติังานใหก้บั ………………………………………………………….. 
  ณ ประเทศ …………………………………………………………………………………. 
  เป็นระยะเวลา………………….ปี………………………เดือน………………….……..วนั 
  ตั้งแต่วนัท่ี …………………………………………ถึงวนัท่ี……………………………….. 
  ประเภทการไปปฏิบติังาน             ประเภทท่ี 1                 ประเภทท่ี 2 
   (2)   ไปปฏิบติังานใหก้บั………………………………………………………….. 
  ณ  ประเทศ ………………………………………………………………………………… 
  เป็นระยะเวลา…………………….ปี……………………….เดือน……………………..วนั 
  ตั้งแต่วนัท่ี ……………………………………..ถึงวนัท่ี…………………………………… 
 1.1.6 สถานท่ีติดต่อ………………………………………………………………………………. 
  ……………………..……………………………………………………………………… 
  …………………………..…………..หมายเลขโทรศพัท…์…………….………………… 
       1.2 ข้อมูลเกีย่วกบัการไปปฏิบัติงาน 
 1.2.1  ไปปฏิบติังานใหก้บั …………..…………………………………………………….……….. 
            ณ  ประเทศ ………………………………………………….……………………..……….. 
              ตามความตกลงระหวา่ง ……………………………………………………….………. 
       กบั …………………………………………………………………………………….. 
              ติดต่อสมคัรโดยผา่น …………………..……………………………………..……….. 
              ติดต่อเอง …………………………..…………………………………………..……… 
              อ่ืนๆ ……………………………………………….……………………………..…… 
 1.2.2 ต าแหน่งท่ีจะไปปฏิบติังาน……………………………………………………………..… 
  ระดบั …………………..หนา้ท่ีท่ีจะไปปฏิบติังาน (โดยยอ่) ……………………………. 
  ……………………………………………………………………………………….…… 
  …………………………………………………………………………………….……… 
 1.2.3 ระยะเวลาท่ีจะขอไปปฏิบติังาน ……………ปี…………………….เดือน……………วนั 
 1.2.4 ก าหนดออกเดินทางประมาณวนัท่ี ……..………………………………………………... 
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1.2.5 ค่าตอบแทนท่ีไดรั้บ 

    เงินเดือน  อตัราเดือน/ปีละ ……..………………………………………………….. 
    ค่าท่ีพกั ……………………………………………………………………………. 
    ค่าพาหนะในการเดินทาง ………………..………………………………………… 
    อ่ืน ๆ ………………………………………………………………………………. 
 1.2.6      สถานท่ีติดต่อ .................................................................................................................. 
  .......................................................................................................................................... 
  หมายเลขโทรศพัท ์........................................................................................................... 
   ขอรับรองวา่ขอ้ความขา้งตน้ถูกตอ้งเป็นจริงทุกประการ 
 
             (ลงช่ือ)…………………………………….. 
            (…………………………………….) 
2.   ค าช้ีแจงและค ารับรองของส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกดัหรือเทยีบเท่า 
      2.1 ขอช้ีแจงวา่ขา้ราชการผูน้ี้ 
 2.1.1   ระยะเวลาการเป็นขา้ราชการก่อนไปปฏิบติังาน 

  เป็นขา้ราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกนัครบ 2 ปี ก่อนถึงวนัท่ีไดรั้บ     
       อนุมติัใหไ้ปปฏิบติังาน 

                  เป็นขา้ราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกนัไม่ครบ 2 ปี ก่อนถึงวนัท่ี 
                                ไดรั้บอนุมติัใหไ้ปปฏิบติังาน  แต่กรณีมีความจ าเป็นตอ้งสั่งใหไ้ปปฏิบติังาน   
            โดยมีเหตุผลอนัสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอยา่งยิง่ตามเอกสารแนบทา้ย 
     2.1.2   อายขุองผูไ้ปปฏิบติังาน 
                    อายไุม่เกิน 52 ปีบริบูรณ์ นบัถึงวนัท่ีไดรั้บอนุมติัใหไ้ปปฏิบติังาน 

   อายเุกิน แต่กรณีมีความจ าเป็นตอ้งสั่งใหไ้ปปฏิบติังาน โดยมีเหตุผลอนัสมควรและ 
         เป็นประโยชน์แก่ทางราชการอยา่งยิง่ ตามเอกสารแนบทา้ย 

2.1.3   ความรู้ความสามารถ ความประพฤติ และการด าเนินการทางวนิยั 
  เป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีราชการซ่ึงมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบร้อย 

                   และไม่อยูร่ะหวา่งถูกด าเนินการทางวินยั 
  เป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีราชการซ่ึง ............................................................................................ 
       ............................................................................................................................................ 
      แต่กรณีมีความจ าเป็นตอ้งสั่งใหไ้ปปฏิบติังาน  โดยมีเหตุผลอนัสมควรและเป็นประโยชน์ 
      แก่ทางราชการอยา่งยิง่ตามเอกสารแนบทา้ย 
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2.1.4   ในกรณีท่ีเคยไปปฏิบติังานในองคก์ารระหวา่งประเทศมาแลว้ 

                    ไดก้ลบัมาปฏิบติัราชการในส่วนราชการครบ 2 ปีแลว้  นบัแต่วนักลบัเขา้ปฏิบติัหนา้ท่ี 
        ราชการหลงัจากท่ีเดินทางกลบัจากการไปปฏิบติังานคร้ังสุดทา้ย 

   มีเวลาปฏิบติัราชการไม่ครบ 2 ปี  แต่กรณีมีความจ าเป็นตอ้งสั่งใหไ้ปปฏิบติังาน 
        โดยมีเหตุผลอนัสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอยา่งยิง่ตามเอกสารแนบทา้ย 

       2.2 ขอรับรองวา่ การไปปฏิบติังานของขา้ราชการผูน้ี้ 
 2.2.1     ไม่ท าใหเ้สียราชการ เพราะยงัมีผูอ้ยูป่ฏิบติังานเพียงพอ ไม่ตอ้งตั้งอตัราก าลงัเพิ่ม 
 2.2.2      เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทย  หรือต่อการปฏิบติัราชการของกระทรวง /กรมน้ี 
             ประการใดบา้ง  (โปรดระบุ) 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 

   เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยอยา่งยิง่  หรือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอยา่งยิง่      
      (โปรดระบุ) 

 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………… 
 2.2.3   กระทรวง/กรม  มีแผนงานหรือโครงการท่ีรองรับเม่ือกลบัมาปฏิบติัหนา้ท่ีประการใดหรือไม่ 
                มี       ไม่มี 
            โปรดช้ีแจงรายละเอียดประกอบการพิจารณา ……………………………………………. 
             …………………………………………………………………………………………… 
             …………………………………………………………………………………………… 
             …………………………………………………………………………………………… 
             …………………………………………………………………………………………… 
          (ลงช่ือ)…………………………………….. 
        (……………………………………..) 
           ต าแหน่ง……………..……………………. 
                 วนัท่ี……….…./………………/…………. 
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3.   การพจิารณาของกระทรวงเจ้าสังกดั 
      ……..………………………………………………………………………………………………….. 
      ……..………………………………………………………………………………………………….. 
      ……..………………………………………………………………………………………………….. 
          (ลงช่ือ)…………………………………….. 
       (……………………………………..) 
           ต าแหน่ง……………..……………………. 
                 วนัท่ี……….…./………………/…………. 
 
4.   ค าส่ังของรัฐมนตรีเจ้าสังกดั 
     อนุญาต      ไม่อนุญาต 
         ………………………………………..………………………………………………………. 
                     …………………………………………………………………………………………………. 
         ………………………………………………………………………………………………… 
 
      (ลงช่ือ)..…………………………………….. 
                 (.………………………………..……) 
                รัฐมนตรี ……………………………………… 
                วนัท่ี……….…./….….………/……….…. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบใบลาติดตามคู่สมรส 

 
(เขียนที)่............................................................ 

วนัท่ี.................เดือน............................................พ.ศ.................. 
เรือ่ง ขอลำติดตำมคูส่มรส 

(ค ำขึน้ตน้) ................................................................................... 
 ขำ้พเจำ้..............................................................................ต ำแหนง่................................................................................ 
ระดบั.................................................สงักดั................................................................................................................................... 
ไ ด้ รั บ เ งิ น เ ดื อ น  ๆ  ล ะ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . บ ำ ท  
(...........................................................................................................)  
มีควำมประสงคข์อลำตดิตำมคูส่มรส ช่ือ..........................................................................................................................................    
ต ำแหนง่........................................................ระดบั.............................สงักดั.................................................................................. 
ซึง่ไปปฏิบตัิรำชกำร/ปฏิบตัิงำน ณ ประเทศ...................................................................................................................................... 
มีก ำหนด.............ปี...............เดือน...................วนั จึงขออนญุำตลำติดตำมคูส่มรสมีก ำหนด ............ปี.................เดือน................วนั
ตัง้แตว่นัท่ี...........เดือน...................พ.ศ............ ถึงวนัท่ี......... เดือน.....................พ.ศ.......... 
 ครัง้สดุทำ้ยขำ้พเจำ้ลำตดิตำมคูส่มรสไปประเทศ................................................................................................................ 
เป็นเวลำ.........ปี............เดือน........วนั  เมื่อวนัท่ี........เดือน...........พ.ศ.........ถึงวนัท่ี.........เดือน..........พ.ศ...........ในกรณีลำติดต่อกบั
ครัง้ก่อนรวมทัง้ครัง้นีด้ว้ย  เป็นเวลำ............ปี............เดือน..........วนั 

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

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

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

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

                                (ต ำแหนง่)................................................... 
                       วนัท่ี.........../.................../................... 

ค าส่ัง 
     อนุญาต               ไม่อนุญาต 
 .........................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 

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

                             (ต ำแหนง่).................................................... 



                       วนัท่ี........../................/................... 
แบบใบลาไปฟ้ืนฟสูมรรถภาพดา้นอาชีพ 

 

(เขียนท่ี) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
วนัท่ี . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 

 เร่ือง   ขอลาไปฟ้ืนฟสูมรรถภาพดา้นอาชีพ  

เรยีน   …………………………………………..  

ขา้พเจา้ ..........................................................................................ต าแหน่ง..................................................................... 
 ระดบั............................................................... สงักดั..................................................................................................................................... 
 มีความประสงคข์อลาไปฟ้ืนฟสูมรรถภาพทางอาชีพ จึงขอเสนอรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณา ดงัน้ี  

๑. ขอ้มูลเก่ียวกบัผูข้อ  

๑.๑ ประวติัการรับราชการ  

๑.๑.๑ ขณะไดรั้บอนัตรายหรือป่วยเจ็บจนท าใหต้กเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการ ด ารงต าแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
.  

. . . . . . . . . . . . . . . . ระดบั . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สงักดั . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . กระทรวง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . ปฏิบติัหนา้ท่ี (โดยยอ่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตั้งแต่วนัท่ี ................ . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ถึงวนัท่ี 

......... .. เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . .  
๑.๑.๒ ปัจจุบนัด ารงต าแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . ระดบั . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สงักดั . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

.  
กระทรวง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ปฏิบติัหนา้ท่ี (โดยยอ่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ตั้งแต่วนัท่ี .............. 
เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ถึงวนัท่ี ......... เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . .  

๑.๑.๓ ท่ีอยูปั่จจุบนั . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศพัท.์ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
๑.๒ สาเหตุท่ีไดรั้บอนัตรายหรือป่วยเจ็บ จนท าใหต้กเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการ 

 เหตุเกิดท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ........ . . . . . . . . . . . . . . . . . ต าบล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
อ าเภอ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . จงัหวดั . . . . . . . . . . . . . . . . . . เม่ือวนัท่ี . . ..... . เดือน . . . ....... . . . . . .พ.ศ. ...... . . . . 
 เน่ืองจาก  

  ไดรั้บอนัตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบติัราชการในหนา้ท่ี  

  ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหนา้ท่ี  

  เหตุอ่ืนใดนอกจากเหตุปฏิบติัราชการในหนา้ท่ี/เหตุกระท าการตามหนา้ท่ี  

(โปรดระบุ) ..................................................................................................................................................................................................... 
ขอ้เทจ็จริงโดยสรุป.......................................................................................................................................................................... 

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

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

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



 
 
 
 
 

-๒- 
 

๑.๓ ความเห็นของแพทยซ่ึ์งเป็นผูท่ี้ไดข้ึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพทางเวชกรรม ผูเ้คยตรวจหรือรักษา  
๑.๓.๑ แพทยช่ื์อ ............................................................................................................................................................... 

ต าแหน่ง.................................................................................................................. ผูไ้ดต้รวจหรือรักษา ณ โรงพยาบาล หรือสถานพยาบาล 

.........................................................................................................................................................................................................................   
๑.๓.๒ ความเห็นโดยสรุปของแพทยผ์ูต้รวจหรือรักษาท่ีเก่ียวขอ้งกบัสภาพความพิการหรือ ทุพพลภาพท่ีเกิดข้ึนตาม 

เอกสารแนบ (เช่น มีความพิการทางอวยัวะใดบา้ง ตั้งแต่วนัเดือนปีใด เป็นตน้) ............................................................................................. 
.........................................................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................................ 
 

๒. ขอ้มูลเก่ียวกบัหลกัสูตรการฝึกอบรม  

๒.๑ มีความประสงคจ์ะลาไปเขา้รับการฝึกอบรม  

  หลกัสูตรเก่ียวกบัการฟ้ืนฟสูมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ หรือ  

  หลกัสูตรเก่ียวกบัการฟ้ืนฟสูมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ  

ช่ือหลกัสูตร ....................................................................................................................................................................................................  
ซ่ึงจดัโดย ........................................................................................................................................................................................................  
ระยะเวลาการฝึกอบรม.............. ชัว่โมง ............. วนั ............... เดือน................. ปี  

ตั้งแต่วนัท่ี.............. เดือน....................... พ.ศ............ ถึงวนัท่ี ................ เดือน............................ พ.ศ...........  
ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม (ถา้มี) ..................................... บาท (....................................................................................................................) 

๒.๒ พร้อมน้ีไดแ้นบหลกัฐานเก่ียวกบัหลกัสูตรท่ีประสงคจ์ะลาไปเขา้รับการฝึกอบรมในขอ้ ๒.๑ และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) 
จ านวน ............. ฉบบั มาดว้ยแลว้  

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความขา้งตน้ถกตู ้้องตรงกบัความเป็นจริงทกประการ 

 

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

 

๓. ความเห็นของหน่วยงานเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคล  

                    เป็นผูไ้ดรั้บอนัตรายหรือการป่วยเจบ็เพราะเหตปุฏิบติัราชการในหนา้ท่ี หรือถูก ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตาม
หนา้ท่ี จนท าใหต้กเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการ (กรณีตามขอ้ ๓๙ วรรคหน่ึง)  
                     เป็นผูไ้ดรั้บอนัตรายหรือการป่วยเจบ็จนท าใหต้กเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน (กรณีตามขอ้ ๓๙ วรรคสอง)  
                    หลกัสูตรท่ีประสงคท่ี์จะลาไปเขา้รับการฝึกอบรมเป็นหลกัสูตรท่ีส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืน ของรัฐ องคก์รการกศุลอนั
เป็นสาธารณะหรือสถาบนัท่ีไดรั้บการรับรองจากหน่วยงาน ของทางราชการ เป็นผูจ้ดัหรือร่วมจดั 



 
 
 
 
 

-๓- 
 

                    ขา้ราชการผูน้ี้ยงัไม่เคยลาไปเขา้รับการฝึกอบรมหลกัสูตรเก่ียวกบัการฟ้ืนฟสูมรรถภาพ ท่ีจ  าเป็นต่อการปฏิบติัหนา้ท่ี
ราชการ หรือท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ กรณีการทุพพลภาพหรือพิการในคร้ังน้ี  

                    อ่ืน ๆ (ระบุ) ............................................................................................................................................................................ 
                        ................................................................................................................................................................................................. 
                        ................................................................................................................................................................................................. 
                        ................................................................................................................................................................................................. 
 
  
                                                                  (ลงช่ือ)....................................................... 
                                                                                   (................................................)  
                                                               (ต าแหน่ง)................................................... 
                                                                           วนัท่ี............./.................../................. 
 

ความเห็นผูบ้งัคบับญัชาระดบัหวัหนา้ส่วนราชการ    
......................................................................................................................................................................................................... 

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

                                                                  (ลงช่ือ)....................................................... 
                                                                                   (................................................)  
                                                               (ต าแหน่ง)................................................... 
                                                                           วนัท่ี............./.................../................. 
 

ความเห็นผูบ้งัคบับญัชาระดบัปลดักระทรวง/หวัหนา้ส่วนราชการข้ึนตรง (กรณีลาเกิน ๖ เดือน) 
 
 

                                                                  (ลงช่ือ)....................................................... 
                                                                                   (................................................)  
                                                               (ต าแหน่ง)................................................... 
                                                                           วนัท่ี............./.................../................. 
 

ค าสัง่ 

               อนุญาต          ไม่อนุญาต 

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



                                                               (ต าแหน่ง)................................................... 
                                                                           วนัท่ี............./.................../................. 
 
 

แบบใบขอยกเลิกวันลา 
 

        (เขียนที่)     
      วันที่  เดือน   พ.ศ.   
เรื่อง      
เรียน      
  ตามท่ีข้าพเจ้า                    ต าแหน่ง           
ระดับ      สังกัด        
ได้รับอนุญาตให้ลา    ตั้งแต่วันที่ เดือน   พ.ศ.   
ถึงวันที่       เดือน                     พ.ศ.  รวม  วัน  นั้น 
  เนื่องจาก           
              
จึงขอยกเลิกวันลา          ตั้งแต่วันที่ เดือน   พ.ศ.   
ถึงวันที่       เดือน                     พ.ศ.  จ านวน  วัน 

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

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

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

ค าส่ัง 
   อนุญาต   ไม่อนุญาต 
  ……………………………………………………………………………………………………..................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………............................................................ 
 
       (ลงชื่อ)………………………………………..  



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