
ใบลาพักผ่อน 
 
 

 
เขียนท่ี ส านักงานเทศบาลต าบลมะค่า 

วันท่ี............ เดือน........................... พ.ศ................ 
เรื่อง    ขอลาพักผ่อน 
เรียน    ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรีต าบลมะค่า 

  ข้าพเจ้า....................................................................... ต าแหน่ง.................................................... 
สังกัด......................................................................................มีวันลาพักผ่อนสะสม..................................วันท าการ  
มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีนี้อีก          วันท าการ   รวมเป็น...............................วันท าการ   ขอลาพักผ่อนต้ังแต่
วันท่ี............ เดือน................................ พ.ศ................   ถึงวันท่ี............ เดือน............................... พ.ศ................. 
มีก าหนด....................วัน    ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี............................................................................... 
 ................................................................................................................................................................................ 
                   

                           ขอแสดงความนับถือ 
 
 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้   (ลงช่ือ)........................................................... 
ลามาแล้ว 
(วันท าการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

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

 
 

  คงเหลือ 
.................วัน 

  

(ลงช่ือ)........................................................ผู้ตรวจสอบ  
        (.......................................................)    
ต าแหน่ง.....................................................    
     วันท่ี.............../................./.................    

        
หมายเหตุ  ระหว่างลาพักผ่อนงานในหน้าท่ี         
ขอมอบให้.................................................................        
ต าแหน่ง.................................................................... 
เป็นผู้ท าหน้าท่ีแทนข้าพเจ้า     
(ลงช่ือ)..............................................................ผู้มอบ   
(ลงช่ือ)..............................................................ผู้รับมอบ  
 
รวมการลาทุกประเภท      

ต้ังแต่...................................ถึง...................................   
จ านวน......................ครัง้    รวมท้ังส้ิน.................วัน        

ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าท่ี 
เลขท่ีรับ................/................... 
วันท่ี........................................... 

ส่วนราชการ  ............................. 
เลขท่ีรับ................/................... 
วันท่ี........................................... 

ความเห็นผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าส านักปลัด 

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

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

   ต ำแหน่ง.......................................................... 
ความเห็นปลัดเทศบาล 

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

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

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

        ต ำแหน่ง  ………………………………………. 
             วันท่ี............./................./............... 


