


 

 
 
 
 
 

 
 
 

แนวทางและขั้นตอนการขออนุญาตลาไปต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นางสาวชนัญธิดา  นาคกรด 

กลุ่มทะเบยีนประวตัิและบ าเหนจ็ความชอบ  กองการเจ้าหน้าที ่
กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

19 มี.ค.2563 



 
สารบัญ 

 
 หน้า 

1. หลักการและเหตุผล          1 
2. วัตถุประสงค ์          1 
3. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการลาไปต่างประเทศ                                                     1 
4. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                    3 
5. ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ                                                                         4 
6. ภาคผนวก 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการลาประเภทต่างๆ  ของกรมอนามัย       5 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555      5 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537    5 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547    5 
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560   5 
ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕56   5 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551      5 
แบบฟอร์มใบลาแบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว และใบลาพักผ่อน   5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางและขั้นตอนการขออนุญาตลาไปต่างประเทศ 

1. หลักการและเหตุผล 
การขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวง

สาธารณสุข โดยใช้วันลาพักผ่อน ลากิจส่วนตัว วันหยุดเวรพยาบาล หรือในระหว่างวันหยุดราชการ จะต้อง
เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับ
ข้าราชการในส่วนภูมิภาคหรือผู้มีอ านาจอนุญาต) และต้องได้รับการอนุญาตก่อนจึงจะสามารถเดินทางไป
ต่างประเทศได้ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
ใน 3 ปีที่ผ่านมา (พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2562) พบว่าการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ จ านวน 90 ราย 
คิดเป็นร้อยละ 7.25 จากจ านวนผู้ขออนญาตฯ 1,242 ราย จากสาเหตุดังต่อไปนี้  

1. หน่วยงานส่งเรื่องการขออนุญาตไปต่างประเทศให้กับกองการเจ้าหน้าที่ใกล้กับวันเดินทาง 
2. ข้อมูลการขอเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไม่ครบถ้วน เช่น ระบุวันเดินทางไม่ชัดเจน 

การนับระยะเวลาการลาไม่ถูกต้อง 
3. หน่วยงานแนบเอกสารไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน  
4. บุคลากรของหน่วยงานเดินทางออกนอกราชอาณาจักร โดยไม่ได้ขออนุญาตเดินทาง โดยเจ้าหน้าที่

ของหน่วยงานโทรศัพท์มาแจ้งด้วยวาจา 
5. ระบบงานสารบรรณ เกิดความผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงาน 
จากสาเหตุข้างต้น ส่งผลให้มีบุคลาการได้รับการอนุญาตเดินทางไปต่างประเทศหลังวันเดินทาง 

จ านวน 30 ราย คิดเป็นร้อยละ 2.42 

2. วัตถุประสงค์  
  1. ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
  2. เพื่อให้บุคลากรของกรมอนามัยเข้าใจกระบวนการขออนุญาตลาไปต่างประเทศ 

3. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขออนุญาตลาไปต่างประเทศ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 13 ข้าราชการซึ่ง
ประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้ หรือในระหว่างวันหยุดราชการ ในเสนอขออนุญาต
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการ 
 ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอขออนุญาตต่อรัฐมนตรี
เจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
แล้วแต่กรณี 
 การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณี ทราบด้วย 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 ข้อ 9 ระบุว่า  
วันเวลาท างาน วันหยุดราชการตามประเพณี วันหยุดราชการประจ าปีของลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน การลาหยุดราชการของลูกจ้างประจ า ให้น าระเบียบว่าด้วย
การลาของข้าราชการมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

3. ระเบียบ... 
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3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 ข้อ 4 ระบุว่า บรรดากฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ
มีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามในเรื่องใด ให้ถือว่าพนักงานราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้ามเช่นเดียวกับข้ารชการหรือลูกจ้างด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่เรื่องใดมีก าหนดไว้แล้ว
โดยเฉพาะในระเบียบนี้หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง หรือเป็นกรณีที่ส่วนราชการประกาศก าหนดให้พนักงาน
ราชการประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มงานลักษณะใด ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับข้ าราชการหรือ
ลูกจ้างในบางเรื่องเพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 

4. ตามระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕56 ข้อ ๔ บรรดา
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนดให้ข้าราชการหรือลูกจ้างของ
ส่วนราชการมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามในเรื่องใด ให้ถือว่าพนักงานกระทรวง
สาธารณสุขต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามเช่นเดียวกับข้าราชการและลูกจ้างของส่วนราชการด้วย 
ทั้งนี้ เว้นแต่เรื่องใดมีก าหนดไว้แล้ว โดยเฉพาะในระเบียบนี้ หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง หรือเป็นกรณีที่ 
กพส. ประกาศก าหนดให้พนักงานกระทรวงสาธารณสุขประเภทใดหรือต าแหน่งในกลุ่มตามลักษณะงานใด 
ได้รับการยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการในบางเรื่อง เพ่ือให้เหมาะสม
กับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

5. ปลัดกระทรวงสาธารณสุขได้มอบอ านาจให้อธิบดีพิจารณาหรืออนุญาตการลา ตามค าสั่งกระทรวง
สาธารณสุข ที่ ๕๓๓/๒๕๕๕ สั่ง ณ วันที่ ๑๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๕ เรื่อง มอบอ านาจการพิจารณาหรืออนุญาต
การลา การอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ และการอนุมัติการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ 

6. อธิบดีกรมอนามัยได้มอบอ านาจให้รองอธิบดีกรมอนามัยปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมอนามัย ตามค าสั่ง
กรมอนามัย ที่ 794/2562 ลงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2562 เรื่อง มอบอ านาจให้ รองอธิบดี  กรมอนามัย
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมอนามัย ข้อ 1 มอบอ านาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการ 
หรือการด าเนินการอ่ืนที่อธิบดีกรมอนามัยจะพึงปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือมติของคณะรัฐมนตรี ให้รองอธิบดีกรมอนามัยปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมอนามัย ใน
ราชการของหน่วยงาน และงานต่างๆตามบัญชีรายละเอียดการมอบอ านาจให้รองอธิบดีกรมอนามัยปฏิบัติ
ราชการแทนอธิบดีกรมอนามัย  

7. กรณีที่บุคลากรของรัฐไม่ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ถือเป็นการกระท าความผิดทางวินัย 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 หมวด 6 วินัยและการรักษาวินัย มาตรา 82 (2) 
ข้าราชการพลเรือนต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ มติของ
คณะรัฐมนตรี นโยบายของรัฐบาล และปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

  ทั้งนี้ กรมอนามัย ได้จัดท าแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการลาประเภทต่างๆ ของกรมอนามัย ตามหนังสือ
กรมอนามัย ที่ สธ0902.05/6029 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2559  เพ่ือเป็นการถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
จึงก าหนดแนวทางการขออนุญาตลาไปต่างประเทศให้ส่งหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตก่อนก าหนดวัน
เดินทางอย่างน้อย 5 วันท าการ 
 

  
 
 
 

4. แผนภูมิ.. 
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4. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ กระบวนการ จุดควบคุมความเสี่ยง 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 

 ผู้ประสงค์
ขอลา 

2  
 
 
 
 

เอกสารประกอบการขออนุญาตลาไปต่างประเทศ 
1. ใบลาพักผ่อน / ใบลากิจส่วนตวั 
2. ตารางเวรพยาบาล (ถ้ามี) 

 งานการ
เจ้าหน้าท่ี
ของส านัก/
กอง/ศูนย์ 

 
3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร ดังน้ี 
1. ช่ือ - สกุล ต าแหน่ง และหน่วยงาน ของผู้ขอ
อนุญาตลา 
2. การนับวันลา  
3. การนับระยะเวลาในการเดินทาง 
4. ตรวจสอบประเทศท่ีผูล้าประสงค์จะเดินทางไป  
5. ตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจอนุญาต 
6. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถิติการลาไมล่งลายมือช่ือ 
7. เอกสารการแนบประกอบการลา 
8. ความเร่งด่วนของหนังสือ 

5 นาท ี ชนัญธิดา 
นาคกรด 

กจ. 

4  
 
 
 
 

ตรวจทานหนังสือก่อนเสนอ 30 นาท ี ชนัญธิดา 
นาคกรด 

กจ. 

5  
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบการลงนาม 
2. ติดตามหนังสือ 
 
 

 ผู้อ านาจ
อนุญาต 

6  1. ตรวจสอบเอกสารที่แนบ  
2. การตรวจทานหนังสือก่อนเสนอ 

30 นาท ี ชนัญธิดา 
นาคกรด 

กจ. 

7 
เก็บหนังสือขออนุญาตลา 
ไปต่างประเทศเข้าแฟ้ม 

จัดท าแฟ้มตามปีงบประมาณ 
 

5 นาท ี ชนัญธิดา 
นาคกรด 

กจ. 

5. ช่องทาง...  

หน่วยงานของผู้ประสงคข์อลาแจ้ง
หนังสือถึงกองการเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุญาตลาไปตา่งประเทศ 

ท าหนังสอืเสนออธิบดีหรอืผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนลงนามอนญุาต 

 

กรมลงนามอนุญาต 

ผู้ประสงค์ขอลาบันทึก 
การลาในระบบบุคลากร 

ผ่าน
น 

ไม่ผา่น 

ผ่าน
น 

ไม่ผา่น 

ท าหนังสือแจ้งผลการอนุญาต 
ไปหน่วยงานต้นสังกัด 
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5. ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าบริการ 

1 กองการเจ้าหน้าที่ อาคาร 2 ช้ัน 2 กรมอนามยั กระทรวงสาธารณสุข 

2 กลุ่มทะเบยีนประวตัิและบ าเหนจ็ความชอบ กองการเจ้าหน้าที ่
โทรศัพท์ 025904092   โทรสาร 025918205 

3 เว็บไซต์ http://person.anamai.moph.go.th/main.php?filename=dmkm05 

4 กองการเจ้าหน้าที่ อาคาร 2 ช้ัน 2 กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
88/22 หมู่ 4 ถ.ติวานนท์ ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง จ.นนทุบรี 11000 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก... 

http://person.anamai.moph.go.th/main.php?filename=dmkm05
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ภาคผนวก 

1. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการลาประเภทต่างๆ  ของกรมอนามัย  
 http://person.anamai.moph.go.th//node/511 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555   
 http://www.personnel.psu.ac.th/word/9.274.pdf 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537  
 http://www.person.ku.ac.th/new_personweb/per_3/per_3_1/per_3_1-1.pdf 

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
 https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/page/regemp471.pdf  

5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560   
 https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/page/toall_manual001_2560.pdf.pdf 

6. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยพนักงานกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕56 
 http://www.dmsc.moph.go.th//node/511 

7. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/law/act_law2551.pdf 

8. แบบฟอร์มใบลาแบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว และใบลาพักผ่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบใบลาป่วย ลาคลอดบตุร ลากจิส่วนตัว แบบใบลาพักผ่อน 

http://person.anamai.moph.go.th/article_attach/1%20%20%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%97%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%86%20%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%A2.pdf
http://www.personnel.psu.ac.th/word/9.274.pdf
http://www.person.ku.ac.th/new_personweb/per_3/per_3_1/per_3_1-1.pdf
https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/page/regemp471.pdf
https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/page/toall_manual001_2560.pdf.pdf
http://www.dmsc.moph.go.th/intradmsc/upload/regulations/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%82.pdf
https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/attachment/law/act_law2551.pdf

