
คู่มือ                              
การลา 

 
 

 
งานการเจ้าหนา้ที่ 

ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลดอนเจดีย์ 



 
  การลาของพนักงานเทศบาล จัดเป็นสวัสดิการประเภทหนึ่ง ที่พนักงานเทศบาลได้รับ
นอกเหนือจากเงินเดือนซึ่งเป็นค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้พนักงานเทศบาลของเทศบาลต าบล
ดอนเจดีย์ มีความรู้ความเข้าใจและทราบถึงเรื่องดังกล่าว งานการเจ้าหน้าที่จึงได้จัดท าคู่มือการลา และการ
เลื่อนเงินเดือนระหว่างลา ส าหรับพนักงานเทศบาล  
  งานการเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้ จะเป็นแนวทางให้พนักงานเทศบาลของเทศบาล
ต าบลดอนเจดีย์ ในการศึกษา ท าความเข้าใจ และรับทราบถึงสิทธิของตนเองเก่ียวกับการลา การได้รับเงินเดือน 
และการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาได้ดียิ่งขึ้น รวมทั้งยังเป็นคู่มือส าหรับเจ้ าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าว
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
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  ตามท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุพรรณบุรี ได้ประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การลา
ของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2555 เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน ซึ่งการลานับเป็นสิทธิของข้าราชการประเภท
หนึ่ง แต่ในทางปฏิบัติยังพบปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจเรื่องสอทธิการลาและจ านวนวันล า 
รวมถึงการได้รับเงินเดือนและเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา 

  วัตถุประสงค์ 
  การจัดท าคู่มือการลา การได้รับเงินเดือน และการเลื่อนเงินดือนระหว่างลา มีวัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษา ท าความเข้าใจ และเพ่ือให้พนักงานเทศบาลรับทราบถึงสิทธิของตน รวมทั้งยัง
เป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลา การจ่ายเงินเดือน และการเลื่อน
เงินเดือนระหว่างลาของพนักงานเทศบาล เพ่ือให้มีการปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่ก าหนด โดย
ขอบเขตของเนื้อหาในคู่มือนี้ ประกอบด้วย 

- ประเภทการลา สิทธิของพนักงานเทศบาลผู้ลา ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาแต่ละประเภท 
รวมถึงขั้นตอนการลาหรือการส่งเรื่องให้งานการเจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- การเลื่อนข้ันเงินเดือนระหว่างลาในแต่ละรอบการประเมิน 

  พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ ณ หน่วยงานอ่ืนใดของทางราชการหาก
ประสงค์จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียม
พล ในช่วงเวลาที่ไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ แล้วให้
หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบ อย่างน้อยปีละครั้ง 
  การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อส่วนราชการเจ้า
สังกัดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 
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กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
- ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุพรรณบุรี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลา

ของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2555 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 2  
การลา และการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา 
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วันท างาน 
  วันจันทร์ – วันศุกร์ 
 
เวลาท างาน 
  เริ่มท างานตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดพักกลางวันเวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. 

 
(ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เร่ือง ก าหนดเวลาท างาน และวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) พ.ศ.2502 และ (ฉบับที่16) พ.ศ.2506 

 
วันหยุดราชการ 
  วันหยุดราชการของไทยอาจแบ่งได้เป็น 4 ประเภท คือ 

1. วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ คือ วันเสาร์ และวันอาทิตย์ 
2. วันหยุดราชการประจ าปี ส่วนใหญ่จะเป็นวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ซึ่ง

รัฐบาลจะประกาศให้ทราบล่วงหน้าโดยจะต้องผ่านความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีก่อน 
3. วันหยุดราชการพิเศษ ซึ่งคณะรัฐมนตรีจะพิจารณาก าหนดให้หยุดเป็นคราวๆ ไป 
4. วันหยุดชดเชย 

 
วันหยุดชดเชย 
  วันหยุดราชการประจ าปีวันใด ตรงกับวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ให้เลื่อนวันหยุดราชการ
ประจ าปีวันนั้นไปหยุดในวันท างานถัดไป โดยให้หยุดชดเชยได้ไม่เกิน 1 วัน 
  เช่น ในปี พ.ศ. 2560 วันอาสาฬหบูชาตรงกับวันเสาร์ที่ 8 กรกฎาคม 2560 และวันเข้าพรรษา
ตรงกับวันอาทิตย์ที่ 9 กรกฎาคม 2560 จึงหยุดชดเชยในวันจันทร์ที่ 10 กรกฎาคม 2560 ได้ 1 วันเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัน เวลา ท างาน 
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ตารางผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตและอ านาจการพิจารณา
หรืออนุญาตการลาของพนักงานเทศบาล 
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  การลาช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือประจ าปีเ พ่ือให้มีวันหยุด
ต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้
โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
  จากหลักเกณฑ์ดังกล่าวโดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นการลากิจ ลาพักผ่อน เช่น การลาพักผ่อน     
ในวันศุกร์และวันจันทร์ ซึ่งเป็นการลาก่อนและหลังช่วงวันหยุดราชการในวันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือกรณีการ
ลาที่ต่อเนื่องกับวันหยุดราชการประจ าปีต่างๆ จึงเป็นอ านาจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะใช้ดุลพินิจ
อนุญาตให้ลาได้  โดยการอนุญาตดังกล่าวจะต้องมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาช่วงก่อน/หลัง วันหยุดราชการ 
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  พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ ณ หน่วยงานอ่ืนใดของทางราชการหาก
ประสงค์จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ         
เตรียมพล ในช่วงเวลาที่ไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ 
แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบ อย่างน้อยปีละครั้ง 

  การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อส่วนราชการ             
เจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาของพนักงานเทศบาลที่
ได้รับค าสั่งไปช่วยราชการ 
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  การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณ และการนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลาให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภท
เดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การนับเพ่ือประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วย
ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์พนักงานเทศบาลผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 
วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร วันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ 
  การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตาม       
ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น าใบลา
เสนอขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลา
กิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนดถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น 
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 
  การลาของพนักงานเทศบาลที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุด
ก่อนวันมาปฏิบัติราชการ  เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ 
  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ 
  พนักงานเทศบาลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ         
ให้เสนอขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอัน
สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การนับวันลา 
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  พนักงานเทศบาลซึ่ งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลา หรือในระหว่าง
วันหยุดราชการ  ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 
  การอนุญาตของผู้ว่าราชการจังหวัดตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง 
มหาดไทยทราบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาไปต่างประเทศในระหว่างการลา 
หรือระหว่างวันหยุดราชการ 
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  พนักงานเทศบาลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษ ซึ่งเกิด
ขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานเทศบาลผู้นั้นและมิได้เกิดจากความ
ประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานเทศบาลผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุ
ขัดขวาง ท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งตามปกติ ให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นรีบรายงาน
พฤติการณ์ที่เกิดขึ้น  รวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
นายกเทศมนตรีทันทีในวันแรกท่ีสามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
  ในกรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นว่า การที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้
เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่นับเป็นวันลา
ตามจ านวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์
พิเศษ ให้ถือว่าวันที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การหยุดราชการ 
อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษ 
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  การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 

(1) การลาป่วย 
(2) การลาคลอดบุตร 
(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(4) การลากิจส่วนตัว 
(5) การลาพักผ่อน 
(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(10) การลาติดตามคู่สมรส 
(11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทการลา 
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  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลา
แทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาต
จะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาป่วย 



 

คู่มื
อก

าร
ลา

  เ
ทศ

บา
ลต

 าบ
ลด

อน
เจ

ดีย
์ 

12 
 

 
 
  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็
ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว ดดยไม่ต้องมีใบรับรองของแพทย์ 
  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว
ต้องไม่เกิน 90 วัน 
  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว  แต่ไม่ได้คลอด
บุตรตามก าหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิกวัน
ลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลา
ประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาคลอดบุตร 
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  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร             
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน 
นับแต่วันที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
  ผู้มีอ านาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
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  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่
สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน  จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่ อนก็ได้          
แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติ
ราชการ 
  พนักงานเทศบาลที่ลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้มีสิทธิลา
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลากิจส่วนตัว 
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  พนักงานเทศบาลมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่
พนักงานเทศบาล ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

(1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
(2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก 
(3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้ว

ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
(4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย

ว่าด้วยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมาได้รับ
การบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ถ้าในปีใดพนักงานเทศบาลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบ 
10 วันท าการ ให้สะสมวันที่มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อน
ในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
  ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนประจ าปีในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
  การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดย
มิให้เสียหายแก่ราชการ 
  พนักงานเทศบาลที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุดราชการ
ตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามท่ีก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาพักผ่อน 
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  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานเทศบาลที่นับถือ
ศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
  พนักงานเทศบาลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน 10 วัน นับแต่วัน
เริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับ
ถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต
การลา 
  พนักงานเทศบาลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฎว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา 
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ 
โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาอุปสมบท 
หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
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  พนักงานเทศบาลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาก่อน
วันเข้ารับการตรวจเลือกไม้น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนพนักงานเทศบาลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจ
เลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้
ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี 
  เมื่อพนักงานเทศบาลที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว 
ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจ าเป็น อาจ
ขยายเวลาให้ได้แตร่วมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับ
การเตรียมพล 
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  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย หรือดูงาน 
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  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้
ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้พนักงานเทศบาลไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่าง
นั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
  พนักงานเทศบาลที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี เมื่อ
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาและให้
รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้นายกเทศมนตรีทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
  การรายงานผลการไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานผลเกี่ยวกับการไป
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ 
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  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 
2 ปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออก
จาก ราชการ 
  การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานเทศบาลลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้
ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่ก าหนด 
และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่
ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรืปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 
  พนักงานเทศบาลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลา ในระหว่างเวลาที่คู่สมรสอยู่
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก 
เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทยต่อมาได้รับค าสั่งให้ไป
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามวรรคแรกได้ใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาติดตามคู่สมรส 
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  พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือ
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการหากพนักงานผู้นั้น
ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบวิชาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 
  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ
เพราะเหตุอ่ืนนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการ
ต่อไปได้ หากพนักงานเทศบาลผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ
ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้าน
อาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน  
  หลักสูตรตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง จะต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืน             
ของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ หรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้
จัดหรือร่วมจัด 
  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต พร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์
จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการเพ่ือไป
ฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้ 

- ครั้งที่หนึ่งครึ่งปีแรก  เลื่อนวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
- ครั้งที่สองครึ่งปีหลัง  เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 

  พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและลูกจ้างประจ า ซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนและค่าจ้างครึ่งข้ันในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความ
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ  ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน แล้วเห็นว่าอยู่
ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ัน  

(2) ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  หรือไม่ถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
(4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(5) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนหรือได้

ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
(6) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ การวิจัยใน

ประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
(7) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ หรือ

ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
(8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกเทศมนตรี  ก าหนด

เป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือ
หน่วยงาน 

(9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่
รวมถึงวันลาตาม (6) หรือ (7) และวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่

เกินหกสิบวันท าการ 
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง

ไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การเลื่อนเงินเดือนระหว่างลา 
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(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม
กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วย ให้นับ

เฉพาะวันท าการ 



 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว 

เขียนที่  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนเจดีย ์

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.............. 

เรื่อง  ขอลำป่วย/ลำคลอดบุตร/ลำกิจส่วนตัว 

เรียน  นำยกเทศมนตรตี ำบลดอนเจดีย ์

  ข้ำพเจ้ำ..............................................................................ต ำแหน่ง...................................................................... 

ระดับ.........................สังกัด................................................................................................................................................................... 

    ป่วย 
 ขอลำ   กิจส่วนตัว   เนื่องจำก................................................................................................................................... 
    คลอดบุตร 

ตั้งแต่วันท่ี..............เดือน.........................พ.ศ..................ถึงวันท่ี..............เดือน.........................พ.ศ..................มีก ำหนด...............วัน 

ข้ำพเจ้ำไดล้ำ    ป่วย    กิจส่วนตัว    คลอดบุตร  ครั้งสดุท้ำยตั้งแต่วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ..................... 

ถึงวันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ..................มีก ำหนด...................วัน  ในระหว่ำงลำจะติดต่อกับข้ำพเจ้ำได้ที่..................... 

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

สถิติกำรลำในปีงบประมำณนี ้    ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ 
............................................................................. 
............................................................................. 
 
(ลงช่ือ).................................................................. 
 (........................................................) 
(ต ำแหน่ง).............................................................. 
 วันท่ี.............../...................../.................. 

       ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำระดับเหนอืข้ึนไป 
(ลงช่ือ)........................................................ผู้ตรวจสอบ  ............................................................................. 
        (........................................................)   ............................................................................. 
(ต ำแหนง่).................................................... 
       วันที่............/................../...............   (ลงช่ือ).................................................................. 
        (........................................................) 
       (ต ำแหน่ง).............................................................. 
        วันท่ี.............../...................../.................. 
 
       ค ำสั่ง 
          อนุญำต    ไม่อนุญำต 
 
       (ลงช่ือ).................................................................. 
        (........................................................) 
       (ต ำแหน่ง).............................................................. 
        วันท่ี................../..................../................ 

ประเภทลำ 
ลำมำแล้ว 
(วันท ำกำร) 

ลำครั้งนี ้
(วันท ำกำร) 

รวมเป็น 
(วันท ำกำร) 

ป่วย    
กิจส่วนตัว    
คลอดบุตร    



แบบใบลาพักผ่อน 
 

เขียนที่  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนเจดีย ์

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.............. 

เรื่อง  ขอลำพักผ่อน 

เรียน  นำยกเทศมนตรตี ำบลดอนเจดีย ์

  ข้ำพเจ้ำ..............................................................................ต ำแหน่ง...................................................................... 

ระดับ.........................สังกัด................................................................................................................................................................... 

มีวันลำพักผ่อนสะสม..........................วันท ำกำร  มีสิทธลิำพักผ่อนประจ ำปีนี้อีก  10  วันท ำกำร  รวมเป็น.......................วันท ำกำร 

ตั้งแต่วันท่ี..............เดือน...........................พ.ศ...............ถึงวันท่ี..............เดือน...........................พ.ศ...............มีก ำหนด.................วัน
ในระหว่ำงลำจะติดต่อข้ำพเจ้ำไดท้ี่....................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................หมำยเลขโทรศัพท์................................................ 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
 
สถิติกำรลำในปีงบประมำณนี ้    ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ 

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

              (ต ำแหน่ง)..................................................... 
                   วันท่ี.............../...................../.................. 

(ลงช่ือ)........................................................ผู้ตรวจสอบ  ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำระดับเหนอืข้ึนไป  
        (........................................................)   ............................................................................ 
(ต ำแหน่ง)....................................................   ............................................................................. 
         วันท่ี............/................../............... 
       (ลงช่ือ)......................................................... 
               (........................................................) 
       (ต ำแหน่ง)..................................................... 
           วันท่ี.............../...................../.................. 
ข้ำพเจ้ำมอบหมำยกำรท ำงำนในหน้ำท่ีให้.................................. 
................................................................เป็นผู้ด ำเนินกำรแทน ค ำสั่ง 
                     อนุญำต    ไม่อนุญำต 
 ลงช่ือ..............................................ผู้ส่งมอบ 
       (.............................................)   (ลงช่ือ)......................................................... 
                           (........................................................)                       
 ลงช่ือ..............................................ผู้รับมอบ  (ต ำแหน่ง)..................................................... 
       (.............................................)       วันท่ี.............../...................../.................. 
 
 

ลำมำแล้ว 
(วันท ำกำร) 

ลำครั้งนี ้
(วันท ำกำร) 

รวมเป็น 
(วันท ำกำร) 

 
 

  



แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

เขียนที่  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนเจดีย ์

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.............. 

เรื่อง  ขอลำไปช่วยเหลือภรยิำที่คลอดบุตร 

เรียน  นำยกเทศมนตรตี ำบลดอนเจดีย ์

  ข้ำพเจ้ำ..............................................................................ต ำแหน่ง...................................................................... 

ระดับ.........................สังกัด................................................................................................................................................................... 

มีควำมประสงคล์ำไปช่วยเหลือภรยิำโดยชอบด้วยกฎหมำยชื่อ ........................................................................................................... 

ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันท่ี...................เดือน..................................พ.ศ.....................จึงขออนุญำตลำไปช่วยเหลือภรยิำที่คลอดบุตรตั้งแต่
วันท่ี..............เดือน...........................พ.ศ...............ถึงวันท่ี..............เดอืน...........................พ.ศ...............มีก ำหนด...............วันท ำกำร 

ในระหว่ำงลำจะติดต่อข้ำพเจ้ำไดท้ี่....................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................หมำยเลขโทรศัพท์................................................ 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
 
ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
ค ำสั่ง 
             อนุญำต         ไม่อนุญำต 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
 
 
 
 
 
 
 



แบบใบลาอุปสมบท 
 

เขียนที่  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนเจดีย ์

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.............. 

เรื่อง  ขอลำอุปสมบท 

เรียน  นำยกเทศมนตรตี ำบลดอนเจดีย ์

  ข้ำพเจ้ำ..............................................................................ต ำแหน่ง...................................................................... 

ระดับ.........................สังกัด................................................................................................................................................................... 

เกิดวันที่................เดือน..............................พ.ศ…...............เข้ำรับรำชกำรเมื่อวันท่ี................เดือน.............................พ.ศ…............... 

ข้ำพเจ้ำ   ยังไม่เคย    เคย อุปสมบท  บัดนี้มีศรัทธำจะอุปสมบทในพระพุทธศำสนำ  ณ  วัด................................................ 

ตั้งอยู่ ณ..........................................................................................................หมำยเลขโทรศัพท์......................................................... 

ก ำหนดอุปสมบทวันท่ี.............เดือน........................พ.ศ….................และจะจ ำพรรษำอยู่ ณ วัด......................................................... 

ตั้งอยู่ ณ.......................................................................................................................................................จึงขออนุญำตลำอุปสมบท 

ตั้งแต่วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ................ถึงวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ................มีก ำหนด...............วัน 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
 
ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
ค ำสั่ง 
             อนุญำต         ไม่อนุญำต 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
 
 
 
 
 



แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิมาระเบีย 
 

เขียนที่  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนเจดีย ์

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.............. 
เรื่อง  ขอลำไปประกอบพิธีฮัจย ์

เรียน  นำยกเทศมนตรตี ำบลดอนเจดีย ์

  ข้ำพเจ้ำ..............................................................................ต ำแหน่ง...................................................................... 

ระดับ.........................สังกัด................................................................................................................................................................... 

เข้ำรับรำชกำรเมื่อวันที่.................เดือน..................................พ.ศ..................... ข้ำพเจ้ำ     ยังไม่เคย   เคย                

ไปประกอบพิธฮีัจย์ บัดนี้ มศีรัทธำจะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดิอำระเบีย จึงขออนุญำตลำหยุดรำชกำร  

ตั้งแต่วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ................ถึงวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ................มีก ำหนด...............วัน 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
 
ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
ค ำสั่ง 
             อนุญำต         ไม่อนุญำต 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
 

เขียนที่  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนเจดีย ์

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.............. 
เรื่อง  ขอลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 

เรียน  นำยกเทศมนตรตี ำบลดอนเจดีย ์

  ข้ำพเจ้ำ..............................................................................ต ำแหน่ง...................................................................... 

ระดับ.........................สังกัด................................................................................................................................................................... 

ได้รับหมำยเรียกของ............................................................................................................................................................................. 

ที.่.....................................................................................................................ลงวันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ................... 

ใหเ้ข้ำรับกำร......................................................................................................................................................................................... 

ณ ท่ี...................................................................................................................................................................................................... 

ตั้งแต่วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ................ถึงวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ................มีก ำหนด...............วัน 
 
  จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 

เขียนที่  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนเจดีย ์

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.............. 
เรื่อง  ขอลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจยั หรือดูงำน 

เรียน  นำยกเทศมนตรตี ำบลดอนเจดีย ์

  ข้ำพเจ้ำ..............................................................................ต ำแหน่ง...................................................................... 

ระดับ.........................สังกัด................................................................................................................................................................... 

เกิดวันที่................เดือน..............................พ.ศ…...............เข้ำรับรำชกำรเมื่อวันที่................เดือน.............................พ.ศ…............... 

ได้รับเงินเดือนเดือนละ……........………………..บำท  (..........................................................................) มคีวำมประสงค์ขอลำไป 

    ศึกษำวิชำ.......................................................................................ขั้นปริญญำ............................................. 

ณ สถำนศึกษำ.......................................................................................................ประเทศ….......................…………………........………… 

ด้วยทุน..............................................................................................................…………………………………......….........................……….. 

    ฝึกอบรม   ปฏิบัติกำรวิจัย      ดูงำน ด้ำน/หลักสูตร................................................................ 
ณ .........................................................................................................................ประเทศ….......................…………………........………… 

ด้วยทุน..............................................................................................................…………………………………......….........................……….. 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่..........เดือน......................พ.ศ............ถึงวันที.่.........เดือน.......................พ.ศ............ 
มีก ำหนด…………….ปี ……………..เดือน .....…….วัน ในระหว่ำงลำจะติดต่อข้ำพเจ้ำได้ที่......................................................................... 
.........................................................................................................หมำยเลขโทรศัพท์....................................................................... 

  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำจะปฏิบัติตำมกฎหมำยและระเบียบของทำงรำชกำรเกี่ยวกับกำรไปศึกษำ ฝึก อบรม 
ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน ทุกประกำร 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
 
ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
ค ำสั่ง 
             อนุญำต         ไม่อนุญำต 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 



แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 

เขียนที่  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนเจดีย ์

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.............. 
 

เรื่อง   ขอลำไปปฏิบตัิงำนในองค์กำรระหวำ่งประเทศ 

เรียน  นำยกเทศมนตรตี ำบลดอนเจดีย ์

 ข้ำพเจ้ำ  (ช่ือและนำมสกลุภำษำไทย)…………………………….………………………………………………………………………….………….. 

(ภำษำอังกฤษ) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 

ต ำแหน่ง…………………………………………..………………………….ระดับ………….……….สังกัด….………………………………….………………………. 

มีควำมประสงค์ขอลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ   ตั้งแต่วันท่ี..............เดือน............................... พ.ศ. ........................   

ถึงวันท่ี..............เดือน............................... พ.ศ. ........................จึงขอเสนอรำยละเอียดเพื่อประกอบกำรพิจำรณำ ดังนี ้

1. ค ำช้ีแจงในกำรขออนุญำต 

1.1 ประวัต ิ

1.1.1 วัน เดือน ปีเกิด…………….……………………………………………………………..……..……อำย…ุ……………..…………………ปี 

1.1.2 ประวัติกำรศึกษำ.…………………………………………………………………………………………………………………………….…… 

ประกำศนียบตัร……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

จำก………..…………..…………………………………………. ประเทศ…………………………………………… พ.ศ..…………..……... 

ปริญญำตรี…………………………………………………………..……………………….………………………………………………..……. 

จำก………..…………..…………………………………………. ประเทศ…………………………………………… พ.ศ..…………..……... 

ปริญญำโท.…………………………………………………………..……………………….………………………………………………..……. 

จำก………..…………..…………………………………………. ประเทศ…………………………………………… พ.ศ..…………..……... 

ปริญญำเอก..………………………………………………………..……………………….………………………………………………..……. 

จำก………..…………..…………………………………………. ประเทศ…………………………………………… พ.ศ..…………..……... 

1.1.3 ประวัติกำรรับรำชกำร 

เริ่มเข้ำรับรำชกำรเมื่อวันที่..................................เดือน....................................................พ.ศ................................ 

จนถึงก ำหนดวันออกเดินทำง รวมเป็นเวลำ……….............….....ปี………..............….....เดือน………................…...วัน 

โดยเริ่มเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำร/พนักงำนเทศบำล.............................……………………………………….…………. 

ตั้งแต่วันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ.................ถึงวันท่ี...............เดือน............................พ.ศ................. 

เป็นพนักงำนส่วนต ำบล………………………………………..……………………….……………………………………………….......... 

ตั้งแต่วันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ.................ถึงวันท่ี...............เดือน............................พ.ศ................. 
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1.1.4 ขณะนี้เป็นพนักงำนเทศบำล……………………………..……………………….………………………………………………............... 

ต ำแหน่ง....................................................................................................ระดับ................................................... 

ฝ่ำย/งำน......................................................................ส ำนัก/กอง........................................................................ 

เทศบำล........................................................................อัตรำเงินเดือน...........................................................บำท 

1.1.5 เคยไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหวำ่งประเทศหรือไม่       เคย        ไม่เคย 

ถ้ำเคย (1)  ไปปฏิบัติงำนให้กับ.....................................................………………………………………………………….. 

  ณ ประเทศ..............…………………..................................................เปน็ระยะเวลำ...........ปี...........เดือน...........วัน 

  ตั้งแต่วันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ.................ถึงวันท่ี...............เดือน............................พ.ศ................. 

  (2)  ไปปฏิบัติงำนให้กับ.....................................................………………………………………………………….. 

  ณ ประเทศ..............…………………..................................................เปน็ระยะเวลำ...........ปี...........เดือน...........วัน 

  ตั้งแต่วันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ.................ถึงวันท่ี...............เดือน............................พ.ศ................. 

1.2 ข้อมูลเกี่ยวกับกำรไปปฏิบัติงำน 

1.2.1 ไปปฏิบตัิงำนให้กับ............................................................…………..…………………………………………………….……….. 

ณ  ประเทศ............................................................…………..…………………………………………………….………............ 

 ตำมควำมตกลงระหว่ำง…………………………………………………......................................................................... 

กับ..........................................................…………..…………………………………………………….………..................... 

 ติดต่อสมัครโดยผ่ำน..............................…………..…………………………………………………….………..................... 

 ติดต่อเอง...............................................…………..…………………………………………………….………..................... 

 อื่นๆ...............................................…………..…………………………………………………….………............................. 

1.2.2 ต ำแหน่งท่ีจะไปปฏิบัติงำน....................…………..…………………………………………………….……….............................. 

ระดับ...............................................................................................................................................………………….. 

หน้ำท่ีที่จะไปปฏิบัติงำน (โดยย่อ) …………………………………………………….……………………………………………………. 

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

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

1.2.3 ระยะเวลำที่จะขอไปปฏบิัติงำน.....................……………ปี.....................……………เดือน.....................……………..วัน 

1.2.4 ก ำหนดออกเดินทำงประมำณวันท่ี..................................เดือน....................................พ.ศ.................................... 

1.2.5 ค่ำตอบแทนท่ีไดร้ับ 

  เงินเดือน  อัตรำเดือน/ปีละ..................................................................................................................……… 

  ค่ำที่พัก..................................................................................................................………………......................   

  ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง..................................................................................................................………….   

  อื่นๆ..................................................................................................................………………...........................   
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1.2.6 สถำนท่ีติดต่อ ........................................................................................................................................................ 

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

หมำยเลขโทรศัพท์................................................................................................................................................. 

ขอรับรองว่ำข้อควำมข้ำงต้นถูกต้องเป็นจริงทุกประกำร 

 

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

 

2. ค ำช้ีแจงและค ำรบัรองของส่วนรำชกำร 

2.1 ขอช้ีแจงว่ำข้ำรำชกำรผู้นี ้

2.1.1 ระยะเวลำกำรเป็นข้ำรำชกำรก่อนไปปฏิบตัิงำน 

 เป็นข้ำรำชกำรประจ ำตลอดมำเปน็ระยะเวลำติดต่อกันครบ 2 ปี กอ่นถึงวันท่ีได้รับอนุมัติใหไ้ปปฏิบตังิำน 

 เป็นข้ำรำชกำรประจ ำตลอดมำเป็นระยะเวลำติดต่อกันไม่ครบ 2 ปี ก่อนถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไป
ปฏิบัติงำน  แต่กรณีมีควำมจ ำเป็นตอ้งสั่งให้ไปปฏบิัติงำน โดยมีเหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทำง
รำชกำรอย่ำงยิ่งตำมเอกสำรแนบท้ำย 

2.1.2 อำยุของผู้ไปปฏิบตัิงำน 

 อำยุไม่เกิน 52 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันท่ีได้รับอนุมตัิให้ไปปฏิบัติงำน 

 อำยุเกิน แต่กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องสั่งให้ไปปฏิบัติงำน โดยมเีหตผุลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทำง
รำชกำรอย่ำงยิ่ง ตำมเอกสำรแนบท้ำย 

2.1.3 ควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมประพฤติ และกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

 เป็นผู้ปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำรซึ่งมีควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสม มีควำมประพฤตเิรียบร้อยและไม่อยู่ระหว่ำง
ถูกด ำเนินกำรทำงวินัย 

 เป็นผู้ปฏิบตัิหน้ำที่รำชกำรซึ่ง......................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
แต่กรณมีีควำมจ ำเป็นต้องสั่งใหไ้ปปฏิบัติงำน  โดยมีเหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทำงรำชกำร
อย่ำงยิ่งตำมเอกสำรแนบท้ำย 

2.1.4 ในกรณีที่เคยไปปฏิบตัิงำนในองค์กำรระหวำ่งประเทศมำแล้ว 

 ได้กลับมำปฏิบตัิรำชกำรในส่วนรำชกำรครบ 2 ปีแล้ว  นับแต่วันกลบัเข้ำปฏิบัตหิน้ำท่ีรำชกำรหลังจำกท่ี
เดินทำงกลับจำกกำรไปปฏิบัติงำนครั้งสุดท้ำย 

 มีเวลำปฏิบัตริำชกำรไม่ครบ 2 ปี  แต่กรณมีีควำมจ ำเป็นต้องสั่งให้ไปปฏิบัติงำนโดยมีเหตผุลอันสมควร
และเป็นประโยชน์แก่ทำงรำชกำรอย่ำงยิ่งตำมเอกสำรแนบท้ำย 
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2.2 ขอรับรองว่ำ กำรไปปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรผู้นี ้

2.2.1   ไม่ท ำให้เสยีรำชกำร เพรำะยงัมีผู้อยู่ปฏิบตัิงำนเพียงพอ ไม่ต้องตั้งอัตรำก ำลังเพิ่ม 

2.2.2   เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทย  หรือต่อกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำลนี ้ ประกำรใดบ้ำง  (โปรดระบุ) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

  เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยอย่ำงยิ่ง  หรือเป็นประโยชน์แก่ทำงรำชกำรอย่ำงยิ่ง (โปรดระบุ) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

2.2.3 เทศบำลมีแผนงำนหรือโครงกำรทีร่องรับเมื่อกลบัมำปฏบิัติหน้ำที่ประกำรใดหรือไม่ 

  มี   ไม่ม ี

โปรดชี้แจงรำยละเอียดประกอบกำรพิจำรณำ....................................................……………………………………………. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 

3. กำรพิจำรณำของนำยกเทศมนตร ี
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
 

4. ค ำสั่งของปลัดกระทรวงมหำดไทย 
             มี         ไม่มี 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 



แบบรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 

1. ช่ือ...........................................................................................นำมสกลุ.......................................................................................... 

ต ำแหน่ง...........................................................................................................................................ระดบั..................................... 

สังกัดส ำนัก/กอง......................................................................เทศบำล.......................................................................................... 

ไปปฏิบตัิงำนให้กับ......................................................................................................................................................................... 

ณ ประเทศ...................................................................................................................................................................................... 

ต ำแหน่งที่ไปปฏิบตัิงำน.................................................................................................................................................................. 

ตั้งแต่วันท่ี..............เดือน.................................พ.ศ......................ถึงวนัท่ี.................เดือน..................................พ.ศ...................... 

มีก ำหนดเวลำ..................ปี..................เดือน..................วัน 

2. รำยละเอียดกำรไปปฏิบตัิงำน (อำทิ ขอบเขตของงำน ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ ฯลฯ) ท่ีสมควรรำยงำนให้มีรำยละเอียดและเนื้อหำ
มำกที่สุดเท่ำที่จะท ำได้  โดยบรรยำยสิ่งที่ไดรู้้เห็น หรือไดร้ับถ่ำยทอดมำให้ชัดเจน........................................................................ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................................................................... 
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3. สรุปข้อคิดเห็น  ประโยขน์ที่ไดร้ับ และข้อเสนอแนะ หรือสิ่งที่คิดว่ำจะน ำมำปรับปรุงใช้ให้เป็นประโยชน์แก่ประเทศ 

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

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

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

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

....................................................................................................................................................................................................... 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 

ผู้รำยงำน 
 
4. ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ............................................................................................................................................................ 

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

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

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

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

....................................................................................................................................................................................................... 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
 
 
หมำยเหต ุ 1. ในกรณีที่มรีำยละเอียดข้อควำมที่จะรำยงำนเกินกว่ำช่องในแบบ ให้ปรับปรุงขยำยช่องให้พอดีกับข้อควำมได้
      ตำมควำมเหมำะสม 
  2. ถ้ำมีรำยงำนที่ต้องจัดท ำให้องค์กำรหรือหน่วยงำนท่ีไปปฏิบตัิงำนโดยตรงขอให้แนบไปด้วย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



แบบใบลาติดตามคู่สมรส 
 

เขียนที่  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนเจดีย ์

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.............. 
เรื่อง  ขอลำติดตำมคูส่มรส 

เรียน  นำยกเทศมนตรตี ำบลดอนเจดีย ์

  ข้ำพเจ้ำ..............................................................................ต ำแหน่ง...................................................................... 

ระดับ.........................สังกัด................................................................................................................................................................... 

ได้รับเงินเดือนเดือนละ……........………………..บำท  (............................................................................................................................) 

มีควำมประสงค์ขอลำติดตำมคูส่มรส ช่ือ............................................................................................................................................... 

ต ำแหน่ง.......................................................................ระดับ.........................สังกัด.............................................................................. 

ซึ่งไปปฏิบัตริำชกำร/ปฏิบตัิงำน ณ ประเทศ......................................................................................................................................... 

มีก ำหนด................ปี................เดอืน................วัน  จึงขออนุญำตลำติดตำมคู่สมรสมีก ำหนด...............ปี...............เดือน...............วัน 

ตั้งแต่วันท่ี..................เดือน.................................พ.ศ......................ถงึวันท่ี..................เดือน..................................พ.ศ....................... 

 ครั้งสุดท้ำยข้ำพเจ้ำลำติดตำมคูส่มรสไปประเทศ................................................................................................................... 

เป็นเวลำ...........ปี...........เดือน...........วัน เมื่อวันท่ี.........เดือน......................พ.ศ............ถึงวันท่ี..........เดอืน......................พ.ศ............ 

ในกรณีลำติดต่อกับครั้งก่อนรวมทัง้ครั้งนี้ด้วย  เป็นเวลำ..................ปี..................เดือน..................วัน 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
 
ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
ค ำสั่ง 
             อนุญำต         ไม่อนุญำต 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 

 



แบบใบลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

เขียนที่  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนเจดีย ์

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.............. 
เรื่อง  ขอลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพดำ้นอำชีพ 

เรียน  นำยกเทศมนตรตี ำบลดอนเจดีย ์

  ข้ำพเจ้ำ..............................................................................ต ำแหน่ง...................................................................... 

ระดับ.........................สังกัด................................................................................................................................................................... 
มีควำมประสงค์ขอลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพทำงอำชีพ จึงขอเสนอรำยละเอียดเพื่อประกอบกำรพิจำรณำ ดังนี้ 
1. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอ 

1.1 ประวัติกำรรับรำชกำร 
1.1.1 ขณะได้รับอันตรำยหรือป่วยเจ็บ จนท ำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำร 

ด ำรงต ำแหน่ง......................................................................................................................................................ระดับ......................... 

สังกัดส ำนัก/กอง.............................................................................................เทศบำล......................................................................... 

ปฏิบัติหน้ำท่ี (โดยย่อ)........................................................................................................................................................................... 

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

ตั้งแต่วันท่ี..................เดือน.................................พ.ศ......................ถงึวันท่ี..................เดือน..................................พ.ศ....................... 
1.1.2 ปัจจุบันด ำรงต ำแหน่ง.........................................................................................................ระดับ......................... 

สังกัดส ำนัก/กอง.............................................................................................เทศบำล......................................................................... 

ปฏิบัติหน้ำท่ี (โดยย่อ)........................................................................................................................................................................... 

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

ตั้งแต่วันท่ี..................เดือน.................................พ.ศ......................ถงึวันท่ี..................เดือน..................................พ.ศ....................... 

1.1.3 ที่อยู่ปัจจุบัน.......................................................................................................................................................... 

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

หมำยเลขโทรศัพท์................................................................................................................................................................................ 
1.2 สำเหตุที่ไดร้ับอันตรำยหรือป่วยเจบ็ จนท ำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรอืพิกำร 

เหตุเกดิที่............................................................................................................................................................................ 
ต ำบล.........................................................อ ำเภอ.........................................................จังหวัด............................................................ 
เมื่อวันท่ี..................เดือน.................................พ.ศ...................... 
เนื่องจำก 

 ได้รับอันตรำยหรือกำรป่วยเจ็บเพรำะเหตุปฏิบตัิรำชกำรในหนำ้ที ่
 ถูกประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำกำรตำมหน้ำท่ี 
 เหตุอื่นใดนอกจำกเหตุปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ี หรือเหตุกระท ำกำรตำมหน้ำท่ี 

(โปรดระบุ)............................................................................................................................................................................................ 
  ข้อเท็จจริงโดยสรุป................................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
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1.3 ควำมเห็นของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ทีไ่ด้ขึน้ทะเบียนและรับใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพทำงเวชกรรมผูเ้คยตรวจหรือรักษำ 

1.3.1 แพทย์ช่ือ...........................................................................ต ำแหน่ง...................................................................... 

ผู้ไดต้รวจหรือรักษำ ณ โรงพยำบำล หรือสถำนพยำบำล...................................................................................................................... 

1.3.2 ควำมเห็นโดยสรุปของแพทย์ผู้ตรวจหรือรักษำที่เกี่ยวข้องกับสภำพควำมพิกำรหรือทุพพลภำพที่เกิดขึ้นตำม
เอกสำรแนบ (เช่น มีควำมพิกำรทำงอวัยวะใดบ้ำง ตั้งแต่วัน เดือน ปใีด เป็นต้น) 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
2. ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสตูรกำรฝึกอบรม 

2.1 มีควำมประสงค์จะลำไปเข้ำรับกำรฝึกอบรม 

 หลักสตูรเกีย่วกับกำรฟื้นฟูสมรรถภำพที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบตัิหน้ำท่ีรำชกำร หรือ 

 หลักสตูรเกีย่วกับกำรฟื้นฟูสมรรถภำพที่จ ำเป็นต่อกำรประกอบอำชีพ 

ช่ือหลักสูตร........................................................................................................................................................................................... 

ซึ่งจัดโดย............................................................................................................................................................................................... 

ระยะเวลำกำรฝึกอบรม...................................ชั่วโมง....................................วัน....................................เดือน....................................ป ี

ตั้งแต่วันท่ี..................เดือน.................................พ.ศ......................ถงึวันท่ี..................เดือน..................................พ.ศ....................... 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม (ถ้ำมี) .......................................................................บำท (.........................................................................) 

2.2 พร้อมนี้ได้แนบหลักฐำนเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลำไปเข้ำรับกำรฝึกอบรมในข้อ  ๒.๑  และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
(ถ้ำมี) จ ำนวน......................ฉบับ มำด้วยแล้ว 

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

 
 



- 3 - 
 
3. ควำมเห็นของหน่วยงำนกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล 

 เป็นผู้ได้รับอันตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตุปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ี หรือถูกประทุษร้ำย เพรำะเหตุกระท ำกำรตำม
หน้ำท่ี จนท ำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำร (กรณตีำมข้อ 35 วรรคหนึ่ง) 

 เป็นผู้ได้รับอันตรำยหรือเจ็บป่วยจนท ำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำรเพรำะเหตุอื่น (กรณีตำมข้อ 35 วรรคสอง) 
 หลักสตูรที่ประสงค์ที่จะลำไปเข้ำรบักำรฝึกอบรมเป็นหลักสตูรทีส่่วนรำชกำร หน่วยงำนอื่นของรัฐ องค์กรกำรกุศล

อันเป็นสำธำรณะหรือสถำบันท่ีไดร้ับกำรรบัรองจำกหน่วยงำนของทำงรำชกำร เป็นผู้จดัหรือร่วมจดั 
 ข้ำรำชกำรผู้นีย้ังไม่เคยลำไปเข้ำรบักำรฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับกำรฟื้นฟูสมรรถภำพท่ีจ ำเป็นต่อกำรปฏิบัตหิน้ำท่ี

รำชกำร หรือท่ีจ ำเป็นต่อกำรประกอบอำชีพกรณีกำรทุพพลภำพหรอืพิกำรในครั้งน้ี 
 อื่นๆ (ระบุ)................................................................................................................................................................... 

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

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

..................................................................................................................................................................................... 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
 
ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
ค ำสั่ง 
             อนุญำต         ไม่อนุญำต 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
 
 
 
 
 
 



แบบใบขอยกเลิกวันลา 
 

เขียนที่  ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลดอนเจดีย ์

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ.............. 
เรื่อง  ขอยกเลิกวันลำ 

เรียน  นำยกเทศมนตรตี ำบลดอนเจดีย ์

  ตำมที่ข้ำพเจ้ำ..............................................................................ต ำแหน่ง............................................................ 

ระดับ.........................สังกัด................................................................................................................................................................... 

ได้รับอนญุาตใหล้า................................................................................................................................................................................ 

ตั้งแต่วันท่ี..............เดือน...........................พ.ศ...............ถึงวันท่ี..............เดือน...........................พ.ศ...............รวม...............วัน นั้น 

  เนื่องจาก............................................................................................................................................................... 

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

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

จึงขอยกเลิกวันลา................................................................................................................................................................................. 

ตั้งแต่วันท่ี..............เดือน...........................พ.ศ...............ถึงวันท่ี..............เดือน...........................พ.ศ...............จ ำนวน....................วัน  
 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
 
ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
ค ำสั่ง 
             อนุญำต         ไม่อนุญำต 
 ..............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 
 
         (ลงช่ือ)............................................... 
      (...............................................) 
     (ต ำแหน่ง)................................................ 
            วันท่ี............./................/............... 
 
 


