
แนวปฏบิตักิารขออนญุาต
เดนิทางไปตา่งประเทศระหวา่งลา

และวนัหยดุราชการ
(สธ 0803.2/3820 ลว. 16 ต.ค. 2566)



ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 2555

ขอ้ 13 “ขา้ราชการซึ�งประสงคจ์ะไปต่างประเทศในระหวา่งลาตามระเบยีบนี� หรอืใน
ระหวา่งวนัหยดุราชการ ใหเ้สนอขออนญุาตต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดับจนถงึหวัหนา้
สว่นราชการ”
 

ขอ้ 26 “ขา้ราชการซึ�งประสงคจ์ะลาพักผอ่น ใหเ้สนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา  
ตามลาํดบัจนถงึผูม้อีาํนาจอนญุาต และเมื�อได้รบัอนญุาตแลว้จงึจะลาหยุดราชการได้” 

สาํหรบัลกูจา้งประจาํ พนกังานราชการ และพนกังานกระทรวงสาธารณสุข ใหถ้อื
ปฏบิตัติามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 2555   
โดยอนโุลม



1.ผูท้ี�ประสงคจ์ะเดนิทางไปตา่งประเทศระหวา่งลาพักผอ่น
     

หรอืลากจิสว่นตวั

1 2
จดัทาํใบลาพักผอ่นหรอื

ใบลากจิสว่นตวั 
เสนอผูบ้งัคบับญัชา   

ผูม้อีาํนาจอนญุาต

จดัทาํหนงัสอืเสนอกรมเพื�อขอ
อนญุาตเดนิทางไปตา่งประเทศ

ระหวา่งลาพักผอ่นหรอืลากจิสว่นตวั
โดยระบวุนั เวลา เดนิทางไปและกลบั

ใหช้ดัเจน



2. ผูท้ี�ประสงคจ์ะเดนิทางไปตา่งประเทศระหวา่งวนัหยดุราชการ

1 2
จดัทาํหนงัสอืเสนอกรม  
เพื�อขออนญุาตเดนิทางไป

ตา่งประเทศระหวา่งวนัหยุด
ราชการ

   กรณลีาไปตา่งประเทศโดยใช้
วนัหยดุตามตารางเวรในการ

ปฏบิตังิาน ใหแ้นบสาํเนาตาราง
เวรดงักลา่ว 

มาพรอ้มหนงัสอืเสนอกรม



3. จดัส่งเอกสารใหก้องบรหิารทรพัยากรบคุคลลว่งหนา้กอ่นเดินทาง
ไปต่างประเทศ ไมน่อ้ยกวา่ 10 วนัทาํการ และเมื�อกรมอนญุาตแลว้

จงึจะหยุดราชการได้ ทั�งนี� หากพ้นเวลาที�กาํหนดและมผีลใหไ้มไ่ด้รบั
อนญุาต กอ่นการเดินทางในครั�งนั�นๆ จะถอืวา่ผูน้ั�นไมไ่ด้ปฏิบตัิตาม

ระเบยีบของราชการ 



4. กรณเีรง่ดว่นเพื�อความสะดวกรวดเรว็ในการดาํเนนิการ 
โปรดจดัสง่หนงัสอืเสนอกรม

 

                  danai3kw@gmail.com           0 2590 8074  


