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ระเบียบ  ก.ร. 
ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา 

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภาว่าด้วยการลาของข้าราชการ
ฝ่ายรัฐสภาให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  และมาตรา  ๒๒  (๓)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการรัฐสภา  พ.ศ.  ๒๕๕๔  อันเป็นกฎหมายที่มีบทบัญญัติบางประการเก่ียวกับการจํากัดสิทธิ 
และเสรีภาพของบุคคล  ซ่ึงมาตรา  ๒๙  ประกอบกับมาตรา  ๓๑  มาตรา  ๓๓  มาตรา  ๔๓  และมาตรา  ๖๔  
ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  บัญญัติให้กระทําได้โดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย   
ก.ร.  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบ  ก.ร.  ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใชบั้งคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภาว่าด้วยการลาของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  

พ.ศ.  ๒๕๔๖   
ข้อ ๔ ให้เลขานุการ  ก.ร.  รักษาการตามระเบียบนี้  และมีอํานาจตีความและวินิจฉัยปัญหาเก่ียวกับ

การปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
“หัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา”  หมายความว่า  เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  เลขาธิการวุฒิสภา  

หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามมาตรา  ๖  (๓)  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
ฝ่ายรัฐสภา 

“เข้ารับการตรวจเลือก”  หมายความว่า  เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจําการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

“เข้ารับการเตรียมพล”  หมายความว่า  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับการตรวจสอบพล  เข้ารับ 
การฝึกวิชาทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

“ลาติดตามคู่สมรส”  หมายความว่า  ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ  
หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซ่ึงไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ  หรือทางราชการส่ัง
ให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไปตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกา
เก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ข้าราชการไปทําการซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  
แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 
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ข้อ ๖ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการรัฐสภาสามัญ  และข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา 

ข้อ ๗ การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้  ถ้ามีกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติของ  ก.ร.  กําหนด
เก่ียวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ  ผู้ลาและผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะต้องปฏิบัติ 
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติของ  ก.ร.  เก่ียวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

ข้อ ๘ ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  และการใช้อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา
สําหรับข้าราชการรัฐสภาสามัญให้เป็นไปตามตารางการลาของข้าราชการรัฐสภาสามัญท้ายระเบียบนี้ 

ในกรณีที่ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  และมี 
เหตุจําเป็นเรง่ด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอํานาจได้  ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอํานาจอนุญาต 
การลาชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา  และเม่ืออนุญาตแล้วให้แจ้งให้ผู้มีอํานาจอนุญาตตามระเบียบทราบด้วย 

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้แก่ 
ผู้ดํารงตําแหน่งใด  เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้  โดยให้คํานึงถึงระดับตําแหน่งและความรับผิดชอบ
ของผู้รับมอบอํานาจเป็นสําคัญ 

การลาของข้าราชการในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาห์หรือวันหยุดราชการประจําปี
เพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจําเป็น 
ที่จะอนุญาตให้ลาได้  โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ   

ข้อ ๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับคําส่ังให้ไปช่วยราชการ  ณ  หน่วยงานอ่ืนใดของทางราชการ   
หากประสงค์จะลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว  ลาพักผ่อน  หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับ
การเตรียมพลในระหว่างเวลาที่ไปช่วยราชการ  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน 
ที่ไปช่วยราชการ  แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบอย่างน้อย
ปีละสองครั้ง 

การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณา
หรืออนุญาตการลาของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น 

ข้อ ๑๐ การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา  อนุญาตให้ลา  และคํานวณวันลา   

ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย  เว้นแต่
การนับเพื่อประโยชน์ในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
วันลากิจส่วนตัว  และวันลาพักผ่อน  ให้นับเฉพาะวันทําการ   

การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกันหรือไม่ก็ตาม  
ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง  ถ้าจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผู้มีอํานาจอนุญาตระดับใด  ให้
นําใบลาเสนอขึ้นไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 
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การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย  ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ 
ข้าราชการซ่ึงได้รับอนุญาตให้ลา  หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ  ให้เสนอขอ

ยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตให้ลา  และให้ถือว่าการลาเป็นอันส้ินสุด
ก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๑๑ ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  ลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ 
ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรตามข้อ  ๒๒  หรือลาพักผ่อน  ซ่ึงได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกําหนด   
ถ้ามีราชการจําเป็นเกิดขึ้น  ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อน 
วันมาปฏิบัติราชการ  เว้นแต่ผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวันเดินทางกลับ 

ข้อ ๑๒ เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการในสังกัดตามแบบท้ายระเบียบนี้  หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 

ในกรณีจําเป็น  หัวหน้าส่วนราชการสังกัดรฐัสภาจะกําหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ  หรือวิธีควบคุม
การปฏิบัติราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามที่เห็นสมควรก็ได้  
แต่ทั้งนี้จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวัน  เวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 

ข้อ ๑๓ การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายระเบียบนี้  เว้นแต่  ในกรณีจําเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ใบลา
ที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้  แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรก 
ที่มาปฏิบัติราชการ 

ส่วนราชการอาจนําระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา  อนุญาตให้ลา 
และยกเลิกวันลา  สําหรับการลาป่วย  ลาพักผ่อน  หรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร 
ตามข้อ  ๒๒  ก็ได้  ทั้งนี้  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย  รัดกุม   
สามารถตรวจสอบตัวบุคคล  และเก็บข้อมูลเก่ียวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 

ข้อ ๑๔ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้  หรือในระหว่าง
วันหยดุราชการ  ให้เสนอขออนุญาตต่อหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 

สําหรับหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  ให้เสนอขออนุญาตต่อประธานรัฐสภา  ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร  หรือประธานวุฒิสภา  แล้วแต่กรณี   

ข้อ ๑๕ ข้าราชการผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้น 
กับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น  หรือพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้นกับข้าราชการผู้นั้นและมิได้ เกิดจาก 
ความประมาทเลินเล่อ  หรือความผิดของข้าราชการผู้นั้นเอง  โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุ
ขัดขวางทําให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ  ณ  สถานที่ตั้งตามปกติ  ให้ข้าราชการผู้นั้นรีบรายงาน
พฤติการณ์ที่เกิดขึ้น  รวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ทําให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภาทันทีในวันแรกที่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 



หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๓๐   ตอนพิเศษ   ๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๔   มกราคม   ๒๕๕๖ 
 

 

สําหรับหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  ให้รายงานต่อประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
หรือประธานวุฒิสภา  แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่ประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  หรือหัวหน้าส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภา  เห็นว่าการที่ข้าราชการผู้นั้นมาปฏิบัติราชการไม่ได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่งจริง  
ให้ส่ังให้การหยุดราชการของข้าราชการผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจํานวนวันที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้
อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว  ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ  ให้ถือว่าวันที่ข้าราชการผู้นั้น
ไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ ๑๖ การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างการลา  ให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา
ว่าดว้ยการจ่ายเงินเดือนและเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการรัฐสภา   

หมวด  ๒ 
ประเภทการลา 

 
 

ข้อ ๑๗ การลาแบ่งออกเป็น  ๑๑  ประเภท  ดังต่อไปนี้ 
(๑) การลาป่วย 
(๒) การลาคลอดบุตร 
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน 
(๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(๘) การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 
(๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
(๑๑) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ส่วนที่  ๑ 
การลาป่วย 

 
 

ข้อ ๑๘ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ในกรณีจําเป็น  จะเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 



หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๓๐   ตอนพิเศษ   ๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๔   มกราคม   ๒๕๕๖ 
 

 

ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  
แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาป่วยตั้งแต่สามสิบวันขึ้นไป  ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ 
รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควร   
ผู้มีอํานาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซ่ึงผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึงสามสิบวัน  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอํานาจ
อนุญาตเห็นสมควร  จะส่ังให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการตรวจ
จากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
การลาคลอดบุตร 

 
 

ข้อ ๑๙ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืน 
ลาแทนก็ได้  แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  โดยไม่ต้องมีใบรับรองของแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด  ก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้  แต่เม่ือรวมวันลาแล้ว
ต้องไม่เกินเก้าสิบวัน 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว  แต่ไม่ได้คลอดบุตรตามกําหนด  
หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้  
โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซ่ึงยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น  
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง  และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

ส่วนที่  ๓ 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

 
 

ข้อ ๒๐ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายในเก้าสิบวัน  
นับแต่วันที่คลอดบุตร  และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกินสิบห้าวันทําการ 

ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 



หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๓๐   ตอนพิเศษ   ๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๔   มกราคม   ๒๕๕๖ 
 

 

ส่วนที่  ๔ 
การลากิจส่วนตัว 

 
 

ข้อ ๒๑ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจําเป็น 
ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน  จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุผลจําเป็นไว้  แล้วหยุดราชการ
ไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๒๒ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๙  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร
ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกินหนึ่งร้อยห้าสิบวันทําการ 

ส่วนที่  ๕ 
การลาพักผ่อน 

 
 

ข้อ ๒๓ ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีงบประมาณหนึ่งได้สิบวันทําการ  เว้นแต่  
ข้าราชการดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึงหกเดือน 

(๑) ผู้ซ่ึงได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
(๒) ผู้ ซ่ึงลาออกจากราชการแล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลังหกเดือนนับแต่ 

วันออกจากราชการ 
(๓) ผู้ซ่ึงถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน  นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการรับราชการทหาร  และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ  ตามความประสงค์ของทางราชการ  แล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 

ข้อ ๒๔ ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจําปี  หรือลาพักผ่อนประจําปีแล้วแต่ไม่ครบ
สิบวันทําการ  ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ  ไปได้  แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ 
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกินยี่สิบวันทําการ 

สําหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่าสิบปี  ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกินสามสิบวันทําการ 

ข้อ ๒๕ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาพักผ่อน  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

ข้อ ๒๖ การอนุญาตให้ลาพักผ่อน  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้  
โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 



หน้า   ๑๐ 
เล่ม   ๑๓๐   ตอนพิเศษ   ๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๔   มกราคม   ๒๕๕๖ 
 

 

ส่วนที่  ๖ 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 
 

ข้อ ๒๗ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือข้าราชการที่นับถือศาสนาอิสลาม
ซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดีอาระเบีย  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท  หรือก่อนวันเดินทาง 
ไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง  ให้ชี้แจงเหตุผลความจําเป็น
ประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้อ ๒๘ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต 
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  ๒๗  แล้ว  จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายในสิบวัน
นับแต่วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายในห้าวันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ทั้งนี้  จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลา
ที่ได้รับอนุญาตการลา 

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลา 
ไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว  หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้  เม่ือได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา  
ให้ผู้มีอํานาจตามข้อ  ๒๗  พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือว่า
วันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ส่วนที่  ๗ 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรยีมพล 

 
 

ข้อ ๒๙ ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่าส่ีสิบแปดชั่วโมง  ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล
ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายในส่ีสิบแปดชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป  และให้ไปเข้ารับ
การตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคําส่ังอนุญาต   
และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 

สําหรับหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  ให้รายงานลาต่อประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
หรือประธานวุฒิสภา  แล้วแต่กรณี 
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เล่ม   ๑๓๐   ตอนพิเศษ   ๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๔   มกราคม   ๒๕๕๖ 
 

 

ข้อ ๓๐ เม่ือข้าราชการที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว  
ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายในเจ็ดวัน  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจําเป็น  
ประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  หัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  แล้วแต่กรณี  
อาจขยายเวลาให้ได้  แต่รวมแล้วไม่เกินสิบห้าวัน 

ส่วนที่  ๘ 
การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 

 
 

ข้อ ๓๑ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงานในประเทศ
หรือต่างประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  
เพื่อพิจารณาอนุญาต 

สําหรับหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อประธานรัฐสภา  
ประธานสภาผู้แทนราษฎร  หรือประธานวุฒิสภา  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

ส่วนที่  ๙ 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 
 

ข้อ ๓๒ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้เสนอหรือ 
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร  หรือประธานวุฒิสภา  
แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต  โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับ
การกําหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ข้าราชการไปทําการซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 

ข้อ ๓๓ ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกินหนึ่งปี   
เม่ือปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายในสิบห้าวันนับแต่วันครบกําหนดเวลาและ 
ให้รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให้ประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร  หรือประธานวุฒิสภา  
แล้วแต่กรณี  ทราบภายในสามสิบวันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 

การรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้แบบรายงานตามที่กําหนดไว้
ท้ายระเบียบนี้ 

ส่วนที่  ๑๐ 
การลาติดตามคู่สมรส 

 
 

ข้อ ๓๔ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงประธานสภาผู้แทนราษฎร  หรือประธานวุฒิสภา  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต 
ให้ลาได้ไม่เกินสองปีและในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีกสองปี  แต่เม่ือรวมแล้วต้องไม่เกินส่ีปี   
ถ้าเกินส่ีปีให้ลาออกจากราชการ 
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ข้อ ๓๕ การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส  ประธานสภาผู้แทนราษฎร   
หรือประธานวุฒิสภา  แล้วแต่กรณี  จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ  
แต่เม่ือรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่กําหนดในข้อ  ๓๔  และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ  หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน  ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 

ข้อ ๓๖ ข้าราชการที่ลาติดตามคู่สมรสครบกําหนดระยะเวลาตามข้อ  ๓๔  ในระหว่างเวลาที่คู่สมรส
อยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้วไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก  
เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับคําส่ัง
ให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ  ๓๔  ใหม่ 

ส่วนที่  ๑๑ 
การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
 

ข้อ ๓๗ ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือ 
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  หากข้าราชการผู้นั้น
ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ  แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ 
ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกินสิบสองเดือน 

ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน
นอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  และผู้มีอํานาจส่ังบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็น 
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ 
ด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกินสิบสองเดือน 

หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ  หน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ  เป็นผู้จัด
หรือร่วมจัด 

ข้อ ๓๘ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ  ๓๗  ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา  และเอกสารที่เก่ียวข้อง  (ถ้ามี)  เพื่อพิจารณาอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้ว 
จึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
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หมวด  ๓ 
การลาของข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง 

 
 

ข้อ ๓๙ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมืองให้เป็นอํานาจของ
ประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้แทนราษฎร  หรือประธานวุฒิสภา  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๓  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 

สมศักดิ์  เกียรติสุรนนท ์
ประธานรัฐสภา 
ประธาน  ก.ร. 
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ประธานรัฐสภา ประธานสภา
ผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา 

หัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  
(ตามที่เห็น 
สมควร) 
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ผู้อํานวยการสํานัก หัวหน้า 
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น 
ซึ่งมีฐานะเทียบสํานัก 

ข้าราชการทุกตําแหน่งในสังกัด  
(๖๐ วัน) 

 

 
(๓๐ วัน) 

 

- -  - - - 
 

- - - 
 

 

หมายเหตุ :   หมายถึง มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 



 
แบบบญัชลีงเวลาการปฏิบัติราชการของขา้ราชการ 
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. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

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

       
 
 ขา้ราชการท้ังหมด  . . . . . . . . คน 
 ตําแหน่งวา่ง  . . . . . . . . คน 
 ยืมตัวมาชว่ยราชการ  . . . . . . . . คน 
 มาปฏบิัติราชการ  . . . . . . . . คน 
 ไปราชการ  . . . . . . . . คน 
 มาสาย  . . . . . . . . คน 
 ไม่มาปฏบิัติราชการ  . . . . . . . . คน 
 ผู้ตรวจ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (หวัหน้าหน่วยงานผูร้ับผิดชอบงานการเจา้หน้าท่ี) 
 
 
 
 
หมายเหต ุชื่อ ชื่อสกุล จะพิมพ์หรอืใหผู้้ลงชื่อเป็นผู้เขียนด้วยตัวบรรจงก็ได ้



แบบใบลาปว่ย ลาคลอดบุตร ลากิจสว่นตัว 
(เขียนท่ี) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

วันท่ี . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
เรื่อง . . . . . . . . . . . . . . . . 
(คาํขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ขา้พเจา้ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . .. . . .. .. . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . .  

� ปว่ย 
ขอลา   � กิจสว่นตัว    เน่ืองจาก . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

� คลอดบุตร 
ต้ังแตว่ันท่ี . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ถึงวันท่ี . . เดือน . . . . . . . .. . . . . . พ.ศ. . . . . มีกาํหนด . . วัน 
ขา้พเจา้ได้ลา � ป่วย � กิจส่วนตัว � คลอดบุตร ครั้งสุดท้ายตัง้แตว่ันที ่. . เดือน . . . . . . . . . . . .. . . . พ.ศ. . . . . 
ถึงวันท่ี . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . มีกาํหนด . . วัน ในระหวา่งลาจะติดต่อขา้พเจ้าไดท่ี้ . . . . . . . .. . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์ . . . . . . . .. . . .  . . . . . . . . 
 ขอแสดงความนับถือ 
 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
สถิติการลาในปีงบประมาณน้ี 
ประเภทลา ลามาแลว้ ลาครั้งน้ี รวมเป็น ความเห็นผูบ้ังคบับัญชา 

ป่วย 
(วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

กิจสว่นตวั 
(วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ) (ลงชื่อ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . 

 ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 

คลอดบุตร 
   (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . .  

 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . .. . . . /. . . . 
     (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู้ตรวจสอบ 
 ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  คาํสัง่ 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  � อนุญาต � ไม่อนุญาต 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 (ลงชื่อ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  วันท่ี . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 



แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
(เขียนท่ี) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

วันท่ี . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
เรื่อง ขอลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
(คาํขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ขา้พเจา้ . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . .. . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
มีความประสงคล์าไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายชือ่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ซ่ึงคลอดบุตรเม่ือวันท่ี . . เดือน . . . . . . .  . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . จึงขออนุญาตลาไปชว่ยเหลอืภริยาท่ีคลอดบุตร
ต้ังแตว่ันท่ี . . เดือน . . . . . . . .. . . พ.ศ. . . . . ถึงวันท่ี . . เดือน . . . .  . . . . . . . . พ.ศ. . . . . มีกาํหนด . . วันทําการ 
ในระหวา่งลาจะติดต่อขา้พเจา้ได้ที ่. . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . .  

 ขอแสดงความนับถือ 

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

 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
คาํสัง่ 
 อนุญาต  ไม่อนุญาต 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 



แบบใบลาพักผ่อน 
(เขียนท่ี) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

วันท่ี . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
เรื่อง ขอลาพักผ่อน 
(คาํขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ขา้พเจา้ . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
มีวันลาพักผ่อนสะสม . . . . วันทําการ มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีน้ีอีก . . . . . . วันทําการ รวมเป็น . . . . . .. วันทําการ 
ขอลาพักผ่อนต้ังแต่วันท่ี . . เดือน . . . . . . .  . . พ.ศ. . . . ถงึวันท่ี . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . มีกาํหนด . . วัน 
ในระหวา่งลาจะติดต่อขา้พเจา้ได้ที ่. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  

 ขอแสดงความนับถือ 

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

สถิติการลาในปีงบประมาณน้ี 
ลามาแลว้ 
(วันทําการ) 

ลาครั้งน้ี 
(วันทําการ) 

รวมเป็น 
(วันทําการ) 

   

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู้ตรวจสอบ  ความเห็นผูบ้ังคบับัญชา 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
วันท่ี . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  (ลงชื่อ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 

 คาํสัง่ 
 � อนุญาต � ไม่อนุญาต 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 



แบบใบลาอุปสมบท 
(เขียนท่ี) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

วันท่ี . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
เรื่อง ขอลาอุปสมบท 
(คาํขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ขา้พเจา้ . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
เกิดวันท่ี . . เดือน . . .  . . . . . . .  . . . . พ.ศ. . . . . เข้ารับราชการเมื่อวันท่ี . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . .  
ขา้พเจา้         � ยังไม่เคย             � เคย อุปสมบท                   บัดน้ีมีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
ณ วัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตั้งอยู่ ณ . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท.์ . . . . . . . . . . . . . . . กําหนดอปุสมบท 
วันท่ี . . เดือน . . . . . . . พ.ศ. . . . . และจะจาํพรรษาอยู่ ณ วัด . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ต้ังอยู ่ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . จึงขออนุญาตลาอุปสมบท 
ต้ังแตว่ันท่ี . . เดือน . . . . . . . ... . พ.ศ. . . . . ถงึวันท่ี . . เดือน . . . . ..  . . . . พ.ศ. . . . . มีกําหนด . . . วัน 

 ขอแสดงความนับถือ 

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

 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
คาํสัง่ 
 � อนุญาต      � ไม่อนุญาต 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . .  

 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 



แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย ์ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย 
(เขียนท่ี) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

วันท่ี . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
เรื่อง ขอลาไปประกอบพิธีฮจัย์ 
(คาํขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ขา้พเจา้ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . .  . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
เข้ารับราชการเมื่อวันที ่. . เดือน . . . . . . . . .. . . . . . พ.ศ. . . . . 
ขา้พเจา้         � ยังไม่เคย         � เคย ไปประกอบพิธีฮัจย ์                     บัดน้ี มีศรัทธาจะไปประกอบพิธฮัีจย ์
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย    จึงขออนุญาตลาหยุดราชการ ตั้งแตว่ันที ่. . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . .  
พ.ศ. . . . . ถึงวันที ่. . เดือน . . . . . . . . .. . . . . .  . . . พ.ศ. . . . . มีกําหนด . . . วัน 

 ขอแสดงความนับถือ 

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

 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
คาํสัง่ 
 � อนุญาต  � ไม่อนุญาต 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 



แบบรายงานลาเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รบัการเตรียมพล 
(เขียนท่ี) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

วันท่ี . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
เรื่อง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(คาํขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ขา้พเจา้ . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหนง่ . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ได้รับหมายเรียกของ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ลงวันท่ี . . เดือน . . . . . . . . . .  . . . . . . พ.ศ. . . . . 
ให้เขา้รบัการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตั้งแตว่ันที ่. . เดือน . . . . . . . . . . . .  . . . . . . พ.ศ. . . . . 
ถึงวันท่ี . . เดือน . . . . . . . . . . . .  . . . .. . . . . พ.ศ. . . . . มีกาํหนด . . . วัน 

 จึงรายงานมาเพ่ือโปรดทราบ 

 ขอแสดงความนับถือ 

 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ใหแ้นบสาํเนาหมายเรียกไว้เป็นหลักฐานด้วย 



แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏบิัติการวจิัย หรือดูงาน 
(เขียนท่ี) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

วันท่ี . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
เรื่อง . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(คาํขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . 
 ขา้พเจา้ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . เกิดวันท่ี . . เดือน . . . . . . . .. . . . พ.ศ. . . . . 
เข้ารับราชการเมื่อวันที ่. . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ได้รับเงินเดือนเดือนละ . . . . . . . . .  . . . . . บาท 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) มีความประสงคข์อลาไป 
 � ศกึษาวชิา. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ขั้นปริญญา . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . .  . . . . . . .  
ณ สถานศึกษา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ. . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . .  
ด้วยทุน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. .  
 � ฝึกอบรม � ปฏบิัติการวิจัย � ดูงาน ด้าน/หลกัสูตร . . . . . . . . . . . . . . . . .. . .  . .. . . . . . . . 
ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . .. . .  
ด้วยทุน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . .. . .  
ท้ังน้ี ต้ังแต่วันท่ี . . เดือน . . . . . . . . .. .  . . .. . . . . พ.ศ. . . . . ถงึวันที ่. . เดือน . . . . . . . . .. . . .. .. . . . พ.ศ. . . . . 
มีกาํหนด . . ป ี. . เดือน . . วัน ในระหวา่งลาจะติดต่อขา้พเจ้าได้ท่ี . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์ . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... . . . . . . .  
 ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่จะปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเกี่ยวกบัการไปศกึษา 
ฝึกอบรม ปฏบิัติการวจิัย หรือดูงาน ทุกประการ 
 ขอแสดงความนับถือ 
 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
ความเห็นผูบ้ังคบับัญชา 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 
คาํสัง่ 
 � อนุญาต        � ไม่อนุญาต 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 



แบบใบลาไปปฏบิัติงานในองค์การระหวา่งประเทศ 
(เขียนท่ี) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

วันท่ี . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
เรื่อง ขอลาไปปฏบิัติงานในองค์การระหวา่งประเทศ 
(คาํขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ขา้พเจา้ (ชื่อและนามสกุลภาษาไทย) . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(ภาษาอังกฤษ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . .. . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ตําแหนง่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . .  . . .. . . . . . .  
มีความประสงคข์อลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหวา่งประเทศ ต้ังแต่วันท่ี . . เดือน . . . . . . . .  . . . . .พ.ศ. . . . . . . .   
ถึงวันท่ี . . เดือน . . . . . . . . . . .  . . . . พ.ศ. . . . . 
จึงขอเสนอรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณาดังน้ี 
๑. คาํชีแ้จงในการขออนุญาต 
 ๑.๑ ประวัต ิ
 ๑.๑.๑ วันเดือนปีเกิด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อาย ุ. . ป ี
 ๑.๑.๒ ประวัติการศกึษา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . .  
  ประกาศนียบัตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ. . . . . 
  ปริญญาตร ี. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ. . . . . 
  ปริญญาโท . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ. . . . . 
  ปริญญาเอก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ. . . . . 
 ๑.๑.๓ ประวัติการรบัราชการ 
  เริ่มเขา้รบัราชการเมื่อวันท่ี . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ. . . . . 
  จนถงึกาํหนดวันออกเดินทาง รวมเป็นเวลา . . ปี . . เดือน . . วัน 
  โดยเริ่มเข้ารบัราชการเป็นขา้ราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  ต้ังแต่วันท่ี . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ. . . . . ถึงวันท่ี . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ. . . . . 
  เป็นขา้ราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ต้ังแต่วันท่ี . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ. . . . . ถึงวันท่ี . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ. . . . . 



- ๒ - 
 ๑.๑.๔ ขณะน้ีเป็นขา้ราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . .  
  ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . .. . . . .  
  กลุ่มงาน . . .. . . . . . . . . . . . .  . . . สาํนัก. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ส่วนราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อัตราเงินเดือน . . . . . . . . . . บาท 
 ๑.๑.๕ เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหวา่งประเทศหรือไม ่� เคย � ไม่เคย 
  ถา้เคย 
   (๑) ไปปฏิบัติงานให้กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . .. . .  . . .  
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  เป็นระยะเวลา . . ปี . . เดือน . . วัน ตั้งแต่วันท่ี . . เดือน . . . .. . . . พ.ศ. . . . . 
  ถึงวันที ่. . เดือน . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
   (๒) ไปปฏิบัติงานให้กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . … . . 
  เป็นระยะเวลา . . ปี . . เดือน . . วัน ตั้งแต่วันท่ี . . เดือน . .. . . . . . พ.ศ. . . . . 
  ถึงวันที ่. . เดือน . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
 ๑.๒ ข้อมลูเก่ียวกับการไปปฏบิัติงาน 
 ๑.๒.๑ ไปปฏบิัติงานให้กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  � ตามความตกลงระหวา่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . 
  � ติดต่อสมัครโดยผ่าน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  � ติดต่อเอง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . 
  � อื่น ๆ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ๑.๒.๒ ตําแหน่งท่ีจะไปปฏบิัติงาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . .  
  ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  หน้าท่ีท่ีจะไปปฏบิัติงาน (โดยย่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ๑.๒.๓ ระยะเวลาท่ีจะขอไปปฏบิัติงาน . . ป ี. . เดือน . . วัน 
 ๑.๒.๔ กําหนดออกเดินทางประมาณวันท่ี . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 



- ๓ - 
 ๑.๒.๕ คา่ตอบแทนที่ได้รบั 
  � เงินเดือน อัตราเดือน/ปีละ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  � คา่ท่ีพัก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  � คา่พาหนะในการเดินทาง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
  � อื่น ๆ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
 ๑.๒.๖ สถานท่ีติดต่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
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เรื่อง ขอลาติดตามคู่สมรส 
(คาํขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ขา้พเจา้ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ได้รับเงินเดือนเดือนละ . . . . . . . . . . . . . . . .. . . .. . . บาท ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
มีความประสงคข์อลาติดตามคู่สมรส ชื่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ตําแหนง่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ซ่ึงไปปฏบิัติราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . 
มีกาํหนด . . . ป ี. . . . . เดือน . . . . . . วัน จึงขออนุญาตลาติดตามคู่สมรสมกํีาหนด . . . . ปี . . . .  . เดือน . . . . . วัน 
ต้ังแตว่ันท่ี . . . . . เดือน . . . . . . . .. . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ถงึวันที ่. . . . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
 ครัง้สุดท้ายขา้พเจ้าได้ลาติดตามคู่สมรสไปประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . 
เป็นเวลา . . ปี . . . เดือน . . วัน เม่ือวันท่ี . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ถึงวันที ่. . เดือน . . . . . . . . . . . .. . . . 
พ.ศ. . . . . ในกรณีลาติดต่อกับครัง้ก่อน รวมท้ังครัง้น้ีด้วย เป็นเวลา . . ป ี. . เดือน . . วัน 
 ขอแสดงความนับถือ 
 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
ความเห็นผูบ้ังคบับัญชา 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
คาํสัง่ 
 � อนุญาต � ไม่อนุญาต 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 



แบบใบลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
(เขียนท่ี) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

วันท่ี . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
เรื่อง ขอลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
(คาํขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ขา้พเจา้ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
มีความประสงคข์อลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพทางอาชพี จึงขอเสนอรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณา 
ดังน้ี 
๑. ข้อมลูเก่ียวกับผู้ขอ 
 ๑.๑ ประวัติการรบัราชการ 
  ๑.๑.๑ ขณะได้รบัอันตรายหรอืปว่ยเจ็บจนทํา ให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
ดํารงตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . 
สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . .  . . . . .  
ปฏบิัติหนา้ท่ี (โดยย่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .  
ต้ังแตว่ันท่ี . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ถึงวันที ่. . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
  ๑.๑.๒ ปัจจุบันดาํรงตําแหนง่ . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . 
สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ปฏบิัติหนา้ท่ี (โดยย่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . .  
ต้ังแตว่ันท่ี . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ถึงวันที ่. . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
  ๑.๑.๓ ท่ีอยู่ปจัจบุัน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . .  . . . .  
หมายเลขโทรศัพท ์. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ๑.๒ สาเหตุท่ีได้รับอันตรายหรือปว่ยเจบ็ จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
  เหตุเกิดท่ี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . .  
ตําบล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อําเภอ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . จังหวัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . 
เม่ือวันท่ี . . . . เดือน . . . . . . . . . .พ.ศ. . . . . . 



- ๒ - 
เน่ืองจาก 
  � ได้รับอันตรายหรือการปว่ยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี 
  � ถกูประทุษรา้ยเพราะเหตุกระทาํการตามหนา้ท่ี 
  � เหตุอ่ืนใดนอกจากเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี/เหตุกระทํา การตามหนา้ท่ี 
(โปรดระบ)ุ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... . . . . . . . . . . . . . . . 
  ข้อเท็จจรงิโดยสรุป . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . .  
 ๑.๓ ความเห็นของแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและรบัใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวชิาชีพทางเวชกรรม 
ผู้เคยตรวจหรือรกัษา 
  ๑.๓.๑ แพทย์ชือ่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . 
.  . . .  . . . . . . . . . . . . . . .. ใบประกอบวชิาชีพเลขท่ี . . . . . . . . . . .  . . . . . . ผู้ได้ตรวจหรือรักษา ณ โรงพยาบาล 
หรือสถานพยาบาล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ๑.๓.๒ ความเห็นโดยสรุปของแพทย์ผู้ตรวจหรือรักษาท่ีเก่ียวข้องกับสภาพความพิการหรอื 
ทุพพลภาพท่ีเกิดขึ้นตามเอกสารแนบ (เช่น มีความพิการทางอวัยวะใดบา้ง ตั้งแต่วันเดือนปีใด เป็นต้น) 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . 
๒. ข้อมลูเก่ียวกับหลักสูตรการฝึกอบรม 
 ๒.๑ มีความประสงคจ์ะลาไปเขา้รบัการฝึกอบรม 
  � หลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟสูมรรถภาพทีจ่าํเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรอื 
  � หลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟสูมรรถภาพทีจ่าํเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
ชื่อหลักสูตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ซ่ึงจัดโดย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระยะเวลาการฝึกอบรม . . . . ชั่วโมง . . . . วัน . . . . เดือน . . . . ปี 
ต้ังแตว่ันท่ี . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ถึงวนัท่ี . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . 
คา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม (ถ้ามี) . . . . . . . . . . บาท (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 



- ๓ - 
 ๒.๒ พร้อมนี้ได้แนบหลกัฐานเก่ียวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาไปเขา้รบัการฝกึอบรมในข้อ ๒.๑ 
และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถา้มี) จํานวน . . . ฉบบั มาด้วยแลว้ 
  ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่ขอ้ความขา้งต้นถกูต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ 
 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
๓. ความเห็นของหน่วยงานเกี่ยวกบัการบริหารงานบคุคล 
 � เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการปว่ยเจบ็เพราะเหตุปฏิบัตริาชการในหน้าท่ี  
  หรือถูกประทุษรา้ยเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที ่จนทําให้ตกเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการ 
  (กรณีตามข้อ ๓๗ วรรคหนึ่ง) 
 � เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการปว่ยเจบ็จนทําให้ตกเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
  (กรณีตามข้อ ๓๗ วรรคสอง) 
 � หลักสูตรท่ีประสงค์ท่ีจะลาไปเขา้รบัการฝกึอบรมเป็นหลักสตูรท่ีสว่นราชการ หน่วยงานอ่ืน 
  ของรัฐ องค์กรการกศุลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันท่ีได้รับการรบัรองจากหน่วยงาน 
  ของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือรว่มจัด 
 � ขา้ราชการผู้นี้ยังไม่เคยลาไปเขา้รับการฝกึอบรมหลกัสูตรเก่ียวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ 
  ท่ีจาํเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือท่ีจาํเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
  กรณีการทุพพลภาพหรือพิการในครั้งน้ี 
 � อ่ืน ๆ (ระบ)ุ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 วันท่ี . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
ความเห็นผูบ้ังคบับัญชาตามลาํดับชั้น 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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