
 

 

 

 
คูมือการใหบริการ 

การขออนุญาตลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา  

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ



คูมือ “การขออนุญาตลา” 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 
1. ชื่อเรื่อง : การขออนุญาตลา 
2. ระยะเวลาในการดำเนินการทั้งหมด : 1 วันทำการโดยประมาณ นับตั้งแตรับเอกสารถูกตอง ครบถวน 
3. ชองทางการขอรับบริการ  
 ติดตอดวยตัวเอง ณ กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา  
 ตั้งอยูท่ี 588 ถนนสนามกีฬา หมูที่ 11 ตำบลบานตอม อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา  
 โทรศัพท. 0 5407 9873 โทรสาร 0 5407 9874  
 ระยะเวลาเปดใหบริการ : เปดใหบริการวันจันทร – วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
 ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
4. ประเภทการลา 
 (1) การลาปวย  
 (2) การลาคลอดบุตร 
 (3) การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 (4) การลากิจสวนตัว 
 (5) การลาพักผอน 
 (6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย 
 (7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
 (8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 (9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 (10) การลาติดตามคูสมรส 
 (11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

5. วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1 

 ผูประสงคขออนุญาตลา เขียนใบลา
ตามแบบฟอรม และสงใบลาตอ
เจาหนาที่ 
 
 

2 นาท ี

2 

 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบการลา และเสนอ
ใบลาตอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 
 
 
 
 

5 - 10 นาท ี

 

ผูประสงคขออนุญาตลา 
สงใบลาตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบ 
และเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

3 

 
 

ผูบังคบับัญชาพิจารณาอนุญาตใหลา 

หมายเหตุ: ประเภทการลาตามขอ 4 
(6), (7), (8) เฉพาะการฝกอบรมใน
ตางประเทศ, (9), (10) และ (11)  
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เปนผูมี
อำนาจหรือพิจารณาอนุญาตใหลา 

1 วันทำการ 
 
 
 
 

(15 วันทำการ) 
 

4 

 
  

                                         

เจาหนาที่แจงผลใหแกผูประสงคขอ
อนุญาตลา 
 
 

ภายในวันที่ทราบ
ผล 

6. เอกสารประกอบการขอรับบริการ 
 - แบบฟอรมการขออนุญาตลาตามประเภทการลา (รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย) 

7. ขอควรทราบในการขออนุญาตลา 
 (1) การลาปวย 
 - ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา  
เวนแตในกรณีจําเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได 
 - ในกรณีที่ขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลาแทนก็ได 
แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว  

(2) การลากิจสวนตัว 
 - ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาต
แลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน จะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมระบุ
เหตุจําเปนไว แลวหยุดราชการไปกอนก็ได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
 - ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนได ใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมทั้งเหตุผล
ความจําเปนตอผูบังคบับัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 (3) การลาพักผอน 
 - ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาต
แลวจึงจะหยุดราชการได 

8. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
 - คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ๑๔๑๐/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอำนาจ 
ใหศึกษาธิการจังหวัด ปฏิบัติราชการแทน  
 - คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ๑๑๕/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๖๗ เรื่อง มอบอำนาจให 
รองเลขาธิการสภาการศึกษา รักษาราชการแทนรองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
และผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ รักษาราชการการแทนรองปลัดกระทรวง ศึกษาธิการ ปฏิบัติราชการแทน 

9. คาธรรมเนียม 
 - ไมมีคาธรรมเนียม 

ผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต 

เจาหนาที่แจงผลแกผูขออนุญาตลา 



แบบใบลาพักผอน 

                   เขียนที ่ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา   

           วันท่ี       เดือน   พ.ศ.      

เรื่อง  ขอลาพักผอน 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 

  ขาพเจา         ตำแหนง           
สังกัด       สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา               

มีวันลาพักผอนสะสม  วันทำการ  มีวันลาพักผอนประจำปนี้อีก   10  วันทำการ  รวมเปน  วันทำการ    
ขอลาพักผอนตั้งแตวันที่            ถึงวันที ่       มีกำหนด             วัน 
ในระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี  บานเลขที่    หมูที่         ถนน          
ตำบล        อำเภอ          จังหวัด          โทร.         

                   ขอแสดงความนับถือ 

     (ลงชื่อ)      
            (           ) 

 สถิติการลาในปงบประมาณนี้ ความเห็นผูอำนวยการกลุม 

                     

(ลงชื่อ)       
(     ) 

ตำแหนง  

(ลงชื่อ)                                             ผูตรวจสอบ 

 ( )    ความเห็นผูบังคับบัญชา 
ตำแหนง     
 วันที่        /            /                        

  (ลงชื่อ)       
    (           )  
   ตำแหนง       

  วันที่        /       /     

                 คำสั่ง                                                 

      (       )   อนุญาต          (       )   ไมอนุญาต 

                     

 (ลงช่ือ)        
  (      ) 
 ตำแหนง       

  วันที ่       /       /       

ลามาแลว ลาครั้งนี ้ รวม คงเหลือ 
(วันทำการ) (วันทำการ) (วันทำการ)  



แบบใบลาปวย  ลากิจสวนตัว  ลาคลอดบตุร 

       เขียนที่  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา    

       วันที ่  เดือน   พ.ศ.      

เรื่อง          

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 

  ขาพเจา            ตำแหนง      

สังกัด    สำนักงานศกึษาธิการจังหวัดพะเยา           

 ขอลา (   )  ปวย  

  (   )  กิจสวนตัว    เนื่องจาก          

  (   )  คลอดบุตร  

ตั้งแตวันที ่         ถึงวันที ่        มีกำหนด      วัน 

ขาพเจาไดลา  (   )   ปวย  (   )   กิจสวนตัว  (   )   คลอดบุตรครั้งสุดทาย  ตั้งแตวันที่      

ถึงวันที่........................................................................มีกำหนด.............................วัน 

ในระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี  บานเลขที่     หมูที่  ถนน    
ตำบล   อำเภอ    จังหวัด   โทร              

              ขอแสดงความนับถือ 

        (ลงชื่อ)     

       (      ) 

 สถิติการลาในปงบประมาณนี้ ความเห็นผูอำนวยการกลุม 

                     

(ลงชื่อ)       
(     ) 

ตำแหนง       
 

                    ความคิดเห็นผูบังคับบญัชา 

                         

  (ลงชื่อ)       
    (           )  
   ตำแหนง       

  วันที่        /       /     
                 คำสั่ง                                                 

               ☐  อนุญาต          ☐  ไมอนุญาต 

                      

 (ลงช่ือ)        
  (      ) 
 ตำแหนง       

  วันที ่       /       /       

ประเภทการลา ลามาแลว ลาครั้งนี ้ รวมเปน 
ปวย    

กิจสวนตัว    

คลอดบุตร 
  

 

(ลงชื่อ)             ผูตรวจสอบ 

         (     ) 

ตำแหนง      

    วันที.่............./………...….…/………………                     



แบบใบลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

                   เขียนที ่ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา   

           วันท่ี       เดือน   พ.ศ.      

เรื่อง  ขอลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 

 ขาพเจา      ตําแหนง        
ระดับ       สังกัด         
มีความประสงคลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายชื่อ         
ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที่ เดือน    พ.ศ.  จึงขออนุญาตลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรตั้งแต
วันที ่  เดือน   พ.ศ.  ถึงวันที ่  เดือน   พ.ศ.  มีกําหนด         วันทําการ  
ในระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี           
       หมายเลขโทรศัพท     

  ขอแสดงความนับถือ 

               (ลงชื่อ)      
     (         ) 
ความคิดเห็นผูอำนวยการกลุม 

              

               

(ลงชื่อ)                                               

ตำแหนง                                                    

วันที่......../........................./........... 

ความคดิเห็นผูบังคับบัญชา 

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

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

(ลงชื่อ)                                               

ตำแหนง                                                    

วันที่......../........................./........... 

คำสั่ง                                                                                                                                                                                                    

(    )  อนุญาต  (    )  ไมอนุญาต

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

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

(ลงชื่อ)                                               

ตำแหนง                                                    

วันที่......../........................./............ 



แบบใบลาอุปสมบท 

                   เขียนที ่ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา   

           วันท่ี       เดือน   พ.ศ.      
เรื่อง  ขอลาอุปสมบท 
เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
   ขาพเจา         ตำแหนง           
ระดับ      สังกัด       สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา         

เกิดวันที่  เดือน  พ.ศ.  เขารับราชการเมื่อวันที ่  เดือน    พ.ศ.   
ขาพเจา       ยังไมเคย       เคย    อุปสมบท  
  บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา ณ วัด        
ตั้งอยู ณ               
หมายเลขโทรศัพท    กําหนดอุปสมบทวันที ่  เดือน  พ.ศ.   
และจะจําพรรษาอยู ณ วัดดังกลาว จึงขออนุญาตลาอุปสมบทตั้งแตวันที ่ เดือน   พ.ศ.   
ถึงวันที ่  เดือน   พ.ศ.   มีกําหนด  วัน    

       ขอแสดงความนับถือ 

         (ลงชื่อ)     
                    (         ) 
ความคิดเห็นผูอำนวยการกลุม 
              
               

(ลงชื่อ)                                               
ตำแหนง                                                    
วันที่......../........................./........... 

ความคดิเห็นผูบังคับบัญชา 
              
               

(ลงชื่อ)                                               
ตำแหนง                                                    
วันที่......../........................./........... 

คำสั่ง                                                                                                                                                                                                    
(    )  อนุญาต  (    )  ไมอนุญาต 
              
               

(ลงชื่อ)                                               
ตำแหนง                                                    
วันที่......../........................./............ 

หมายเหต ุ: ใหเสนอหรอืจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมอีำนาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวนัอุปสมบทไมนอยกวา ๖๐ วัน  

 กรณมีีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรอืจัดสงใบลากอน ๖๐ วนัได ใหชี้แจงเหตุผลความจำเปนประกอบการลา และใหอยูในดลุพินิจ  

 ของผูมอีำนาจพิจารณาหรอือนุญาตที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 



แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย

เรื่อง ขอลาไปประกอบพิธีฮัจญ์

เรียน

ข้าพเจ้า

(เขียนที่)

วันที..........เดือน .พ.ศ.

..ตำแหน่ง

สังกัด.

เข้ารับราชการเมื่อวันที่

ข้าพเจ้า ยังไม่เคย เคย ไปประกอบพิธีฮัจญ์ บัดนี้ มีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮัจญ์
วัน

ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย จึงขออนุญาตลาหยุดราชการมีกำหนด
ตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่

ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ)

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา

คำสั่ง

- อนุญาต

(ลงชื่อ)

ตำแหน่ง

วันที่.............

- ไม่อนุญาต

(ลงชื่อ)

..)

(.. ...)

ตำแหน่ง

วันที่



แบบรายงานลาเขšารับการตรวจเลอืก หรือเขšารบัการเตรียมพล 

       (เขียนที่)  . .  . . . .  . .  . . . . . . . . . . . .  .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
 
เร่ือง  . . . . . . . . . . . . . . . .   
(คําขึ้นตšน) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ขšาพเจšา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหนŠง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ไดšรับหมายเรยีกของ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ลงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ใหšเขšารบัการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตั้งแตŠวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ถงึวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มกํีาหนด . . . วนั 
   

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

 
 
 



แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย

เขียนที่

วันที่..........เดือน .พ.ศ.

เรื่อง ขอลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย

เรียน

ข้าพเจ้า

ระดับ สังกัด

เกิดวันที่ ..เข้ารับราชการเมื่อวันที่

ได้รับเงินเดือน ๆ ละ ..บาท มีความประสงค์จะไป

ณ ประเทศ

ด้วยทุน

มีกำหนด ปี เดือน

..ตำแหน่ง

วัน

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการว่าด้วยการไปศึกษา ฝึกอบรม

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยทุกประการ

ความเห็นผู้บังคับบัญชา

ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ)

(ลงชื่อ).

ตำแหน่ง

วันที่ .../

คำสั่ง อนุญาต ไม่อนุญาต

(ลงชื่อ)

ตำแหน่ง

วันที่...... ./.

1



แบบขออนุญาตไปต่างประเทศ

เขียนที่ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

วันที่........เดือน. พ.ศ.

เรื่อง ขออนุญาตไปต่างประเทศ

เรียน ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

ข้าพเจ้า. เกิดวันที่.......เดือน พ.ศ...........อายุ........ปี
ได้เข้ารับราชการเมื่อวันที่..........เดือน ....................ปัจจุบันเป็นข้าราชการตำแหน่ง

ระดับ สถานที่ปฏิบัติงาน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด.......
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้รับเงินเดือน ๆ ละ ..บาท มีความประสงค์จะลาไป

ต่างประเทศ มีกำหนด.........  ปี........เดือน ๓ วัน ตั้งแต่

วันที่..เดือน ................ถึงวันที่..........เดือน............. พ.ศ.

โดยไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการและใช้วันหยุดราชการ

ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าได้ลาไปต่างประเทศ............  เป็นเวลา...... เดือน ............  วัน

เมื่อวันที่ ....... เดือน  ............ พ.ศ.......... ถึงวันที่ .........  เดือน...............  พ.ศ. .........

ตำแหน่ง

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น

ขอแสดงความนับถือ

ความเห็นของผู้มีอำนาจ

( ) อนุญาต ( ) ไม่อนุญาต

ลงชื่อ

นาย (ลงชื่อ).

ตำแหน่ง ศึกษาธิการจังหวัด ตำแหน่ง

หมายเหตุ ออกเดินทางวันที่

เวลา........................น.



เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาตไปเดินทางต่างประเทศ

1. การไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ

1. แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน

2. โครงการหรือแนวทางการศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ

3. เหตุผลความจำเป็นและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมาปฏิบัติราชการ

4. หลักฐานการได้รับทุน (กรณีได้รับทุน)

5. สำเนา ก.พ.7

6. หลักฐานการสำเร็จการศึกษา (Completed Transcript) ของวุฒิเดิม

7. หนังสือตอบรับจากสถานศึกษาซึ่งระบุชื่อข้าราชการ ระดับการศึกษา และสาขาวิชาที่ตอบรับ รวมทั้งวันเปิด

ปิดภาคเรียน หรือวันเริ่มศึกษา

8. ผลสอบภาษาอังกฤษ (เฉพาะกรณีที่หน่วยงานสถานศึกษาร้องขอ)

9. ผลการตรวจร่างกายจากสถานพยาบาลที่คณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ.กำหนด

10. สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ (ผอ.เขต ลงนามรับ

สัญญา) และสัญญาค้ำประกัน

2. การไปฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย ดูงาน ระยะเวลาเกิน 15 วัน

1. แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน

2. โครงการหรือแนวทางการศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ

3. เหตุผลความจำเป็นและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมาปฏิบัติราชการ

4. หลักฐานการได้รับทุน (กรณีได้รับทุน)

5. สำเนา ก.พ.7

6. แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ

7. ผลการตรวจร่างกายจากสถานพยาบาลที่คณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ.กำหนด (กรณีฝึกอบรมเกิน 6 เดือน)

8. สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ (ผอ.เขต ลงนามรับสัญญา)

และสัญญาค้ำประกัน
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3. การไปฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน

1. แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล

2. โครงการที่จะไปดูงาน

3. หนังสือเชิญฉบับจริงจากแหล่งดูงานในต่างประเทศ

4. กำหนดการเดินทาง

5. บัญชีรายชื่อคณะที่ไปศึกษาดูงาน

6. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล

7. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน

4. การไปทัศนศึกษาต่างประเทศ

**ข้าราชการครูอนุญาตให้ไปเฉพาะปิดภาคเรียน เท่านั้น

1. แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล

2. สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ

3. กำหนดการเดินทาง

4. บัญชีรายชื่อคณะที่ไปทัศนศึกษา

5. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล

6. ใบลาพักผ่อน ใบลากิจส่วนตัว (กรณีไปในวันราชการ)

7. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน

8. กรณีเปิดปิดภาคเรียนไม่ตรงกับที่กำหนดในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ให้แนบประกาศเปิดปิดภาคเรียน

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด้วย

9. กรณีไปในช่วงวันหยุดกรณีพิเศษ ต้องแนบเอกสารหนังสือขอใช้สถานที่ หรือประกาศหยุดเรียนของ

สถานศึกษาด้วย

10. กรณีไปในช่วงต่อเนื่องกับวันปิดภาคเรียน ให้แนบตารางสอบปลายภาคเรียน และเอกสารรับรองการสอบ

ปลายภาคเสร็จสิ้นและไม่มีการเรียนการสอน ลงนามโดยประธานกรรมการสถานศึกษา
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5. การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัวต่างประเทศ

5.1 การไปเยี่ยมญาติ

1. แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล

2 สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ

3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล

4. ใบลาพักผ่อนใบลากิจส่วนตัว (กรณีไปในวันราชการ)

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน

6. หลักฐานแสดงความเป็นญาติ เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน

7. หลักฐานแสดงที่อยู่และสถานภาพของญาติในประเทศนั้นๆ เช่น อาชีพ สถานศึกษา เชื้อชาติ สัญชาติ

8. หลักฐานแสดงการเจ็บป่วย การไปร่วมงานศพ การไปร่วมงานแต่งงาน การไปร่วมงานรับปริญญา หรือถูก

ดำเนินคดีทางกฎ หมาย โดยระบุชื่อของญาติ วัน เวลา ไว้อย่างชัดเจน

5.2 การติดตามคู่สมรส

1. แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล

2. สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ

3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล

4. ใบลาพักผ่อนใบลากิจส่วนตัว (กรณีไปในวันราชการ)

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน

6. หลักฐานแสดงความเป็นคู่สมรส เช่น สำเนาทะเบียนสมรส

7. คำสั่งให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ
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6. การไปปฏิบัติธรรมต่างประเทศ

1. แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล

2. สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ

3. กำหนดการเดินทางและสถานที่ปฏิบัติธรรม

4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล

5. ใบลาพักผ่อน ใบลากิจส่วนตัว (กรณีไปในวันราชการ)

6. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน

7. กรณีเปิดปิดภาคเรียนไม่ตรงกับที่กำหนดในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ให้แนบประกาศเปิดปิดภาคเรียน

ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาด้วย

8. กรณีไปในช่วงวันหยุดกรณีพิเศษ ต้องแนบเอกสารหนังสือขอใช้สถานที่ หรือประกาศหยุดเรียนของ

สถานศึกษาด้วย

7. การพานักเรียนไปต่างประเทศ

1. แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล

2. โครงการพานักเรียนไปต่างประเทศ

3. กำหนดการเดินทาง

4. แผนดูแลความปลอดภัยเด็กนักเรียน

5. หนังสือยินยอมอนุญาตจากผู้ปกครองของนักเรียนเป็นรายบุคคล

6. บัญชีรายชื่อคณะข้าราชการครูที่เดินทางไป

7. บัญชีรายชื่อคณะนักเรียนที่เดินทางไป

8. สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ

9. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล (กรณีข้าราชการครู)

9. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน



ข้าพเจ้า

โรงเรียน/กลุ่ม

สถานที่พัก

ที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ

ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่

ตำแหน่ง

สังกัดสำนัก

โทรศัพท์หมายเลข ซึ่งเป็นบ้านพักของ

ลงชื่อ

(..

ตำแหน่ง



แบบใบลาไปปฏิบติังานในองค์การระหวŠางประเทศ 

             (เ ขียน ท่ี)  . . . .  .  . .  . .  .  . .  .  . . . . .  .  . .  

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

เร่ือง  ขอลาไปปฏิบติังานในองค์การระหวŠางประเทศ 

(คําขึ้นตšน) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ขšาพเจšา (ชื่อและนามสกุลภาษาไทย) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

(ภาษาอังกฤษ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ตําแหนŠง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . .  

มีความประสงค์ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหวŠางประเทศ ต้ังแตŠวันท่ี . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .  

ถงึวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  

จงึขอเสนอรายละเอยีดเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้  

๑. คําชี้แจงในการขออนุญาต 

 ๑.๑   ประวติั 

 ๑.๑.๑ วันเดอืนปŘเกดิ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  อายุ . . ปŘ 

 ๑.๑.๒  ประวติัการศึกษา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . 

  ประกาศนียบัตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .     

  ปริญญาตรี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

   จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . 

  ปริญญาโท . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . 

  ปริญญาเอก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .  

 ๑.๑.๓  ประวติัการรับราชการ 

  เริ่มเขšารบัราชการเมื่อวันที่ . . เดอืน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . 

  จนถงึกาํหนดวันออกเดนิทาง รวมเปŨนเวลา  . . ปŘ . .  เดอืน . . วัน 

  โดยเร่ิมเขšารับราชการเปŨนขšาราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  ตั้งแตŠวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . ถงึวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .    

  เปŨนขšาราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ตั้งแตŠวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . ถงึวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .    

 

 
 



 
- ๒ - 

 
 ๑.๑.๔ ขณะนี้เปŨนขšาราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                 

      ตําแหนŠง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  สŠวน/กลุŠม/ฝśาย/งาน . . . . . . . . . . . . .  สํานัก/กอง. . . . . . . . . . . . . . . 

  กรม . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  อัตราเงินเดือน . . . . . . . . . . บาท   

 ๑.๑.๕   เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหวŠางประเทศหรือไมŠ  
  เคย  
  ไมŠเคย 

    ถšาเคย     

   (๑)  ไปปฏิบัติงานใหšกับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

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

                               เปŨนระยะเวลา . . ปŘ . . เดือน . . วัน  ตั้งแตŠวันท่ี . . เดือน . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

  ถงึวันที่ . . เดอืน . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  

   (๒)  ไปปฏิบติังานใหšกับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

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

  เปŨนระยะเวลา . . ปŘ . . เดือน . . วัน  ตั้งแตŠวันท่ี . . เดือน . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

  ถงึวันที่ . . เดอืน . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .    

 ๑.๒   ขšอมูลเก่ียวกบัการไปปฏบิติังาน 

  ๑.๒.๑   ไปปฏิบติังานใหšกับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . .

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

   
  ตามความตกลงระหวŠาง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     

   กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  
 ติดตŠอสมัครโดยผŠาน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . 

  
 ติดตŠอเอง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

            
 อ่ืน ๆ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 ๑.๒.๒   ตําแหนŠงที่จะไปปฏิบัติงาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . 

  ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

                      หนšาที่ท่ีจะไปปฏิบัติงาน (โดยยŠอ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

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

 ๑.๒.๓   ระยะเวลาที่จะขอไปปฏิบติังาน . . ปŘ . . เดือน . . วนั  

 ๑.๒.๔   กําหนดออกเดินทางประมาณวันที่ . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ.  . . .   

 

 



- ๓ - 
 

 ๑.๒.๕   คŠาตอบแทนที่ไดšรับ 
  
  เงินเดือน อัตราเดือน/ปŘละ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
    
  คŠาที่พัก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     
   
  คŠาพาหนะในการเดินทาง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  
 อ่ืน ๆ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ๑.๒.๖  สถานที่ติดตŠอ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    
  หมายเลขโทรศัพท์ . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

     ขอรับรองวŠาขšอความขšางตšนถูกตšองเปŨนจริงทุกประการ  
                  (ลงช่ือ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                           (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
 
๒. คําชี้แจงและคํารบัรองของสŠวนราชการระดับกรมเจšาสังกดัหรอืเทียบเทŠา  
 ๒.๑   ขอช้ีแจงวŠาขšาราชการผูšนี้ 
 ๒.๑.๑   ระยะเวลาการเปŨนขšาราชการกŠอนไปปฏิบติังาน 
  
   เปŨนขš าราชกา รประจํ าตลอดมาเปŨนระยะเ วลาติดตŠอ กันครบ  ๒  ปŘ  

กŠอนถงึวันที่ไดšรับอนมุติัใหšไปปฏิบติังาน 
  
  เปŨนขšาราชการประจําตลอดมาเปŨนระยะเวลาติดตŠอกันไมŠครบ ๒ ปŘ 
     กŠอนถึงวันที่ไดš รับอนุมั ติใหšไปปฏิบัติงาน แตŠกรณีมีความจําเปŨนตšองส่ัง  
    ใหšไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตุผลอันสมควรและเปŨนประโยชน์แกŠทางราชการ 
                         อยŠางยิ่งตามเอกสารแนบทšาย 
 ๒.๑.๒  อายุของผูšไปปฏิบติังาน 
  
  อายุไมŠเกนิ ๕๒ ปŘบริบูรณ์ นับถงึวันที่ไดšรับอนมุติัใหšไปปฏิบติังาน 
  
  อายุ เกิน แตŠกรณีมีความจํา เปŨนตšอง ส่ังใหšไปปฏิบั ติงาน โดยมีเหตุผล 
    อันสมควรและเปŨนประโยชน์แกŠทางราชการอยŠางย่ิงตามเอกสารแนบทšาย 
 ๒.๑.๓   ความรูšความสามารถ ความประพฤต ิและการดําเนินการทางวนิัย 
  
  เ ปŨ น ผูš ปฏิบั ติ หนš า ที่ ร า ชกา รซึ่ งมี ค ว าม รูš ค ว ามสามา รถ เหม าะสม  
    มคีวามประพฤติเรยีบรšอย และไมŠอยูŠระหวŠางถกูดาํเนินการทางวินัย 
  
 เปŨนผูšปฏิบติัหนšาที่ราชการซ่ึง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
   แตŠกร ณีมีความจํา เปŨนตšอง ส่ังใหš ไปป ฏิบั ติงาน  โดยมี เหตุผล อันสมควร  
   และเปŨนประโยชน์แกŠทางราชการอยŠางยิ่งตามเอกสารแนบทšาย 

 

 

 



- ๔ - 
 
 ๒.๑.๔   ในกรณีที่เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหวŠางประเทศมาแลšว 
  
   ไดšกลับมาปฏิบัติราชการในสŠวนราชการครบ ๒ ปŘแลšว นับแตŠวันกลับ 
    เขšาปฏบิติัหนšาที่ราชการหลังจากที่เดนิทางกลับจากการไปปฏิบัติงาน  
    ครั้งสดุทšาย 

  
  มีเวลาปฏิบัติราชการไมŠครบ ๒ ปŘ แตŠกรณีมีความจําเปŨนตšอง ส่ังใหšไป   
     ปฏิบั ติงานโดยมีเหตุผลอันสมควรและเปŨนประโยชน์แกŠทางราชการ  
    อยŠางยิ่งตามเอกสารแนบทšาย 

 ๒.๒   ขอรับรองวŠา การไปปฏิบัติงานของขšาราชการผูšนี้ 
   ๒.๒.๑   
   ไมŠทํ า ใหš เ สียราชการ  เพราะยังมีผูšอยูŠป ฏิบั ติงาน เพียงพอ  ไมŠตšอง ตั้ ง 
      อัตรากาํลังเพ่ิม 
   ๒.๒.๒  
  เ ป Ũน ป ร ะ โ ยชน ์ต Šอ ปร ะ เ ทศ ไท ย  หร ือ ต Šอ ก ารป ฏ ิบ ัต ิร า ชก า ร ขอ ง 
      กระทรวง/กรมนี้  ประการใดบšาง (โปรดระบุ) 
    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
       . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
    
  เปŨนประโยชน์ตŠอประเทศไทยอยŠางยิ่ง หรือเปŨนประโยชน์แกŠทางราชการ 
      อยŠางยิ่ง (โปรดระบุ) 
    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    
    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ๒.๒.๓   กระทรวง/กรม มีแผนงานหรือโครงการท่ีรองรับเมื่อกลับมาปฏิบั ติหนšาที่ 
                                ประการใดหรือไมŠ 
    
  ม ี   
  ไมŠม ี
    โปรดชี้แจงรายละเอียดประกอบการพิจารณา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                 
        (ลงช่ือ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
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 ๑.๑.๒   ปŦจจุบันดํารงตําแหนŠง . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . กระทรวง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . 
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หมายเลขโทรศัพท์ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ๑.๒   สาเหตุที่ไดšรับอนัตรายหรือปśวยเจ็บ จนทําใหšตกเปŨนผูšทพุพลภาพหรือพกิาร 

 เหตุเกิดที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ตําบล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อําเภอ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . จังหวัด . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

เมื่อวนัท่ี . . . .  เดือน . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . . 
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เน่ืองจาก 
 
  ไดšรับอันตรายหรือการปśวยเจ็บเพราะเหตปุฏิบติัราชการในหนšาที่ 
 
  ถกูประทุษรšายเพราะเหตกุระทําการตามหนšาที่  
 
  เหตุอื่ น ใดนอกจากเหตุปฏิบั ติ ราชการ ในหนšาที่/ เหตุกระทํ าการตามหนšาที่ 
(โปรดระบุ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
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 ๑.๓   ความเห็นของแพทย์ซึ่งเปŨนผูšที่ไดšขึ้นทะเบียนและรับใบอนญุาตเปŨนผูšประกอบวชิาชีพทางเวชกรรม
ผูšเคยตรวจหรอืรักษา 
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ตําแหนŠง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผูšไดšตรวจหรือรักษา ณ โรงพยาบาล
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๒.  ขšอมลูเกี่ยวกบัหลักสูตรการฝřกอบรม 
 ๒.๑   มคีวามประสงค์จะลาไปเขšารับการฝřกอบรม 
  
  หลกัสูตรเก่ียวกับการฟŚŪนฟสูมรรถภาพท่ีจําเปŨนตŠอการปฏิบติัหนšาที่ราชการ หรอื 
  
  หลกัสูตรเก่ียวกับการฟŚŪนฟูสมรรถภาพท่ีจาํเปŨนตŠอการประกอบอาชีพ 
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ซ่ึงจัดโดย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระยะเวลาการฝřกอบรม . . . . ชั่วโมง . . . . วนั . . . . เดอืน  . . . . ปŘ 
ต้ังแตŠวนัที่ . . เดอืน . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถงึวนัที่ . . เดอืน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
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๒.๒  พรšอมน้ีไดšแนบหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงค์จะลาไปเขšารับการฝřกอบรมในขšอ ๒.๑  

และเอกสารที่เก่ียวขšอง (ถšาม)ี จาํนวน . . . ฉบบั มาดšวยแลšว 

                    ขšาพเจšาขอรับรองวŠาขšอความขšางตšนถูกตšองตรงกบัความเปŨนจริงทกุประการ 
 
     (ลงช่ือ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
               (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  
๓. ความเหน็ของหนŠวยงานเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคล 


 เปŨนผูšไดšรับอันตรายหรือการปśวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนšาท่ี หรือถูก
ประทุษรšายเพราะเหตุกระทําการตามหนšาท่ี  จนทําใหšตกเปŨนผูšทุพพลภาพหรือพิการ  
(กรณีตามขšอ ๓๙ วรรคหนึ่ง) 


 เปŨนผูšไดšรับอันตรายหรือการปśวยเจ็บจนทําใหšตกเปŨนผูšทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น   
(กรณีตามขšอ ๓๙   วรรคสอง) 


 หลักสูตรที่ประสงค์ที่จะลาไปเขšารับการฝřกอบรมเปŨนหลักสูตรที่สŠวนราชการ หนŠวยงานอื่น
ของรัฐ องค์กรการกุศลอันเปŨนสาธารณะหรือสถาบันที่ไดšรับการรับรองจากหนŠวยงาน
ของทางราชการ  เปŨนผูšจัดหรือรŠวมจดั 


 ขšาราชการผูšนี้ยังไมŠเคยลาไปเขšารบัการฝřกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟŚŪนฟูสมรรถภาพ 
ที่ จํ าเปŨ นตŠ อการปฏิ บั ติ หนš าที่ ราชการ หรื อท่ี จํ าเปŨ นตŠ อการประกอบอาชี พ 
กรณีการทุพพลภาพหรอืพกิารในคร้ังนี้ 
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แบบใบขอยกเลิกวันลา 

         เขียนที่...สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา....................... 

      วันที่      เดือน         พ.ศ.     

เรื่อง  ……………………………………………………….. 

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
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สังกัด      สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา          
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ถึงวันที่...................................................................................รวม…………….วัน  นั้น 

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

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

ตั้งแตวันที่.....................................................................ถึงวัน        

                                                                      ขอแสดงความนับถือ 

 

( ลงชื่อ )…………………………………………………… 

                (                                            ) 

ความคิดเห็นผูบงัคับบัญชา 
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ตำแหนง                                                    
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(    )  อนุญาต  (    )  ไมอนุญาต
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