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ระหว่างวันหยุดราชการเเละวันลาพักผ่อน



           ดังนั�น เพื�อให้การเดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการและวันลาพักผ่อน 

ของขา้ราชการ พนกังานราชการและลกูจา้งประจํา กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ�น เป�นไปตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 และเป�นไปตามแนวทาง

ปฏบิตัใินการอนญุาตการลาประเภทตา่งๆ ของกระทรวงมหาดไทย กองการเจา้หนา้ที� กรมสง่เสรมิ

การปกครองทอ้งถิ�น จงึไดก้ําหนดแนวทางการขออนญุาตเดนิทางไปตา่งประเทศระหวา่งวนัหยดุ

ราชการและวนัลาพักผอ่นฉบบันี�ขึ�น เพื�อใหข้า้ราชการ พนกังานราชการและลกูจา้งประจํา กรมสง่เสรมิ

การปกครองท้องถิ�น ใช้เป�นแนวทางในการปฏิบัติต่อไป

คํา นํา

           กองการเจา้หนา้ที� ในฐานะหนว่ยงานดา้นการบรหิารทรพัยากรบคุคลของกรมสง่เสรมิ

การปกครองท้องถิ�น และได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบในการดําเนินการขออนุญาตอธิบดี

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ�น ให้ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างประจําในสังกัด

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ�น เดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการและวันลา

พักผ่อน นั�น

           กองการเจ้าหน้าที�

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ�น

ตุลาคม 2567
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1. ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรว่ีาด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

ข้อ 5 ในระเบียบนี� 

          “หัวหน้าส่วนราชการขึ�นตรง” หมายความว่า ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปลัดกระทรวง

หรอืปลัดทบวง ในฐานะผูบ้งัคับบญัชาสํานกังานปลัดสํานกันายกรฐัมนตร ีสํานกังานปลัดกระทรวง

หรือสํานักงานปลัดทบวง แล้วแต่กรณี หัวหน้าส่วนราชการที�มีฐานะหรือไม่มีฐานะเป�นกรม

ซึ�งขึ�นตรงต่อนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี หรือหัวหน้าส่วนราชการที�มีกฎหมายกําหนด

ให้การปฏิบัติราชการขึ�นตรงหรืออยูภ่ายใต้การบังคับบัญชาของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี

           “หวัหนา้สว่นราชการ” หมายความว่า อธบิดี หวัหนา้สว่นราชการที�เรยีกอยา่งอื�นและมฐีานะ

เป�นกรม หัวหน้าส่วนราชการซึ�งไม่มีฐานะเป�นกรมแต่มีฐานะเป�นอธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด 

และให้หมายความรวมถึงเลขานุการรัฐมนตรีในฐานะผู้บังคับบัญชาสํานักงานรัฐมนตรีด้วย

          ข้อ 8 ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา และการใช้อํานาจพิจารณาหรืออนุญาต

การลาสําหรับข้าราชการแต่ละประเภท ให้เป�นไปตามตารางที�กําหนดไว้ท้ายระเบียบนี�

         ข้อ 13 ข้าราชการซึ�งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี�

หรือในระหว่างวันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้า

สว่นราชการขึ�นตรงหรือหัวหน้าสว่นราชการ

                                                                             ฯลฯ

             การอนญุาตของหวัหนา้สว่นราชการตามวรรคหนึ�ง เมื�ออนญุาตแล้วใหร้ายงานปลัดกระทรวง

หรือหัวหน้าสว่นราชการขึ�นตรง แล้วแต่กรณี ทราบด้วย

          ข้อ 26 ข้าราชการซึ�งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผู้อนุญาต และเมื�อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้

2. ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลกูจ้างประจําของสว่นราชการ พ.ศ. 2537

             ขอ้ 9 วันเวลาทํางาน วันหยุดราชการตามประเพณ ีวันหยุดราชการประจําป�ของลกูจ้างประจํา 

ให้เป�นไปตามที�คณะรัฐมนตรีกําหนดสําหรับข้าราชการพลเรือน

            การลาหยุดราชการของลกูจ้างประจํา ใหน้ําระเบยีบว่าด้วยการลาของขา้ราชการมาใชบ้งัคับ

โดยอนุโลม
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3. ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตร ีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

             ขอ้ 15 สว่นราชการอาจกําหนดใหพ้นกังานราชการประเภทใดหรอืตําแหนง่ในกลุ่มงานใด

ได้รบัสทิธปิระโยชนอ์ยา่งหนึ�งอยา่งใด ดังต่อไปนี�

            (1) สิทธิเกี�ยวกับการลา

                                                                          ฯลฯ

             หลักเกณฑ์การได้รบัสทิธติามวรรคหนึ�ง ใหเ้ป�นไปตามที�สว่นราชการกําหนด ทั�งนี� เท่าที�ไมข่ดั

หรอืแยง้กับหลักเกณฑ์ที�กําหนดเกี�ยวกับการได้รบัสทิธนิั�นตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ประกาศ หรอืมติ

คณะรฐัมนตร ีในกรณทีี�เหน็สมควรคณะกรรมการอาจเสนอต่อคณะรฐัมนตรเีพื�อใหแ้ก้ไขกฎหมาย

กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี เพื�อให้ได้รับสิทธิประโยชน์ตามวรรคหนึ�ง

          ในกรณีที�เห็นสมควรคณะกรรมการอาจกําหนดมาตรฐานทั�วไปเกี�ยวกับการกําหนด

สิทธิประโยชน์ให้แก่พนักงานราชการเพื�อให้สว่นราชการปฏิบัติก็ได้

4. ประกาศกรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ�น เรื�อง การบรหิารพนักงานราชการ ลงวันที� 3 พฤศจิกายน 

พ.ศ. 2557

            ข้อ 4 ให้พนักงานราชการได้รับสิทธิประโยชน์ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

พนกังานราชการ พ.ศ. 2547 และประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ เรื�อง สทิธปิระโยชน์

ของพนักงานราชการ

               ใหน้ําหลักเกณฑ์และวิธกีารเกี�ยวกับการลา ผูม้อํีานาจพจิารณาหรอือนญุาตการลาและแบบใบลา

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการมาใช้บังคับกับพนักงานราชการ

โดยอนโุลม ทั�งนี� กรณผีูม้อํีานาจพจิารณาหรอือนญุาตการลาได้พจิารณาอนญุาตใหพ้นกังานราชการ

ลาในประเภทการลาใดซึ�งมจํีานวนวันลาเกินสทิธทีิ�จะได้รบัค่าตอบแทนระหว่างการลาของการลา

ประเภทนั�นให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาดังกล่าว รายงานให้กองการเจ้าหน้าที� 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ�น ภายใน 5 วันทําการนับแต่วันที�ได้มีการอนุญาตการลา 

เพื�อเสนออธบิดีกรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ�นพจิารณาสั�งไมใ่หค่้าตอบแทนแก่พนกังานราชการ

ตามจํานวนวันลาที�เกินสิทธิที�จะได้รับค่าตอบแทนระหว่างการลาของการลาประเภทนั�น

5. แนวทางปฏิบัติในการรายงานการอนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศในระหว่างการลา

หรอืในระหว่างวันหยุดราชการของข้าราชการในสงักัดกระทรวงมหาดไทย

              กระทรวงมหาดไทย โดยกองการเจ้าหนา้ที� สํานกังานปลัดกระทรวงมหาดไทยได้แจ้งแนวทาง

ปฏิบติัเกี�ยวกับการลาประเภทต่าง ๆ ของกระทรวงมหาดไทย เเละได้มอบอํานาจในการพจิารณา

อนุญาตการลาของข้าราชการสังกัดกระทรวงมหาดไทย ซึ�งในส่วนการอนุญาตให้ข้าราชการ

ไปต่างประเทศในระหว่างการลาหรือในระหว่างวันหยุดราชการได้กําหนดแบบฟอร์มรายงาน

และระยะเวลาการรายงานให้ส่วนราชการสังกัดกระทรวงมหาดไทยยึดถือเป�นแนวทางปฏิบัติ

ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที� มท 0202.4/1882 - 1883 ลงวันที� 27 เมษายน 2555
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           แนวทางปฏิบติัในการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศในระหว่างการลาหรอืในระหว่าง

วันหยุดราชการ และการรายงานการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของบุคลากรสังกัด

กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ�น

          การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างประจําของกรมส่งเสริม

การปกครองท้องถิ�น กระทรวงมหาดไทย เดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการและวันลา

พักผอ่น สามารถแบง่ออกเป�น 2 กรณีได้ ดังนี�

          กรณทีี� 1 ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างประจํา ของกรมส่งเสรมิการปกครอง

ท้องถิ�น กระทรวงมหาดไทย (ส่วนกลาง) 

         ให้เสนอต่ออธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ�นเพื�อโปรดพิจารณาอนุญาต โดยเสนอ

ผา่นกองการเจ้าหนา้ที� กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ�น เป�นการล่วงหนา้ไมน่อ้ยกว่า 10 วันทําการ

          กรณทีี� 2 ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างประจํา ของกรมส่งเสรมิการปกครอง

ท้องถิ�น กระทรวงมหาดไทย (สว่นภมูิภาค) 

           (1) ใหเ้สนอต่อผูว่้าราชการจังหวัดเพื�อโปรดพจิารณาอนญุาต 

         (2) เมื�อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุญาตเรียบร้อยเเล้ว ให้จัดทําหนังสือส่งสําเนา

การอนุญาตทุกครั�งมายังกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ�น ทางเอกสารและส่งไฟล์ PDF 

ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ dla0802_4@dla.go.th อีกทางหนึ�งด้วย

          กรณี ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างประจําขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

ทําใหไ้มส่ามารถเขา้รว่มประชุมหรอืกิจกรรมต่างๆ ที�กรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ�นหรอืกระทรวง

มหาดไทยจัดขึ�นได้ ให้รายงานการอนุญาตเดินทางไปต่างประเทศให้กรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ�นทราบโดยด่วน 

          (3) จังหวัดรายงานผลการพิจารณาอนุญาตของผู้ว่าราชการจังหวัด โดยรายงานผล

การพิจารณาอนุญาต เสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยตรง (ผ่านกองการเจ้าหน้าที�

สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย) ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที� มท 0202.4/ว1883 

ลงวันที� 27 เมษายน 2555 

5



          4. คําอธิบายกระบวนการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการและ

วันลาพักผอ่น กระบวนการขออนุญาต

เดินทางไปต่างประเทศ33

6



          กระบวนการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการและวันลาพกัผอ่น

          กรณีที� 1 ส่วนกลาง ข้าราชการทุกตําแหน่งทุกระดับ (ยกเว้นข้าราชการประเภทบริหาร 

ระดับสูง) พนักงานราชการ และลูกจ้างประจํา 

          (1) ให้หน่วยงานต้นสังกัดที�ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างประจําในสังกัดแจ้ง

ความประสงค์ขออนญุาตเดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการและวันลาพกัผอ่นสง่เรื�อง 

มายงักองการเจ้าหนา้ที� เป�นการล่วงหนา้ไมน่อ้ยกว่า 10 วันทําการ โดยจะต้องมเีอกสารประกอบ

ดังต่อไปนี�

                  - สําเนาใบลาพักผอ่น/ใบลากิจ (กรณีวันเดินทางตรงกับวันทําการ) 

                   - ใบลาไปต่างประเทศ 

           (2) กองการเจ้าหนา้ที� ดําเนนิการตรวจสอบความถกูต้องและความสมบูรณข์องใบลาพกัผอ่น 

และใบลาไปต่างประเทศ พร้อมทั�งเสนอเรื� องต่ออธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ�น

เพื�อโปรดพิจารณาอนุญาตให้เดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการและวันลาพักผ่อน 

ภายใน 2 วันทําการ

          (3) อธบิดีกรมสง่เสรมิการปกครองท้องถิ�น พจิารณาอนญุาตใหข้า้ราชการ พนกังานราชการ

และลูกจ้างประจําในสังกัดกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ�น เดินทางไปต่างประเทศระหว่าง

วันหยุดราชการและวันลาพักผ่อน ตามที�กองการเจ้าหน้าที�เสนอ ภายใน 7 วันทําการ

             (4) กองการเจ้าหนา้ที�แจ้งผลการพจิารณาอนญุาตไปยงัหนว่ยงาน (สํานกั/กอง) ที�แจ้งความประสงค์

ขออนุญาตให้ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างประจําในสังกัด เดินทางไปต่างประเทศ

ระหว่างวันหยุดราชการและวันลาพักผ่อน ภายใน 1 - 2 วันทําการ (กรณีอธิบดีกรมส่งเสริม

การปกครองท้องถิ�น พิจารณาไม่อนุญาตให้เดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการ

และวันลาพักผ่อน กองการเจ้าหน้าที�จะทําหนังสือแจ้งพร้อมระบุเหตุผลความจําเป�น เพื�อทราบ 

หรือแก้ไขตามบัญชาของอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ�น) 

           (5) กองการเจ้าหน้าที�จัดทําสรุปผลการพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการ พนักงานราชการ

และลูกจ้างประจําในสังกัดกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ�น เดินทางไปต่างประเทศระหว่าง

วันหยุดราชการและวันลาพักผ่อน ประจําป�งบประมาณ พ.ศ. .... เสนอต่ออธิบดีกรมส่งเสริม

การปกครองท้องถิ�นเพื�อนําเรยีนปลัดกระทรวงมหาดไทยเพื�อโปรดทราบ (ภาพรวมของกรมสง่เสรมิ

การปกครองท้องถิ�น) ตามหนงัสอืกระทรวงมหาดไทย ที� มท 0202.4/ว 1882 ลงวันที� 27 เมษายน 2555
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          กรณทีี� 2 ส่วนภูมิภาค ข้าราชการทุกตําแหน่งทุกระดับ (ยกเว้นข้าราชการประเภทบริหาร 

ระดับสูง) พนักงานราชการ และลูกจ้างประจํา 

           (1) ยื�นขอลาไปต่างประเทศต่อผู้บังคับบัญชา ก่อนวันเดินทางไมน่้อยกว่า 10 วันทําการ 

          (2) ให้สํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ�นจังหวัดดําเนินการเสนอเรื�อง ขออนุญาต

เดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการและวันลาพกัผอ่น ของขา้ราชการ พนกังานราชการ

และลูกจ้างประจําในสังกัด โดยเสนอเรื�องต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเพื�อโปรดพิจารณาอนุญาต

ภายใน 2 วันทําการ ซึ�งจะต้องมีเอกสารประกอบ ดังต่อไปนี�

               - ใบลาพักผ่อน/ใบลากิจ (กรณีวันเดินทางตรงกับวันทําการ) 

               - ใบลาไปต่างประเทศ  

           (3) ผูว่้าราชการจังหวัดพจิารณาอนญุาตใหข้า้ราชการ พนกังานราชการและลกูจ้างประจํา 

ที�ปฏิบติัหนา้ที�อยูใ่นจังหวัดนั�น ๆ เดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการและวันลาพกัผอ่น

ภายใน 7 วันทําการ

      (4) ภายใน 7 วัน หลังได้รับการอนุญาตจาก ผวจ. ให้ สถจ. จัดทําหนังสือสง่สําเนาการ

อนุญาตทุกครั�งมายัง กจ.สถ. ทางเอกสาร เเละสง่ไฟล์ PDF ทาง e-mail : dla0802_@dla.go.th

อีกทางหนึ�งด้วย

          (5) จังหวัดรายงานผลการพิจารณาอนุญาตของผู้ว่าราชการจังหวัด  โดยรายงานผล

การพจิารณาอนญุาต เสนอต่อปลัดกระทรวงมหาดไทยโดยตรง (ผา่นกองการเจ้าหนา้ที�สํานกังาน

ปลัดกระทรวงมหาดไทย) ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที� มท 0202.4/ว1883 ลงวันที� 27 

เมษายน 2555 
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ผงัขั�นตอนกระบวนงาน
การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ44
สําหรับข้าราชการทุกตําแหนง่ทุกระดับ (ยกเว้นข้าราชการประเภทบริหาร ระดับสูง) พนักงานราชการ และลูกจ้างประจํา

9



ส่วนกลาง

กจ. รายงานผลการพจิารณาอนุญาตตามแบบ ตท. 1 เเละ ตท. 2
เสนอต่อ อสถ. พจิารณาลงนามเสนอต่อ ปมท. เพื�อโปรดทราบ
ตามเเนวทางที�กระทรวงมหาดไทยกําหนด

ขั�นตอนที� 2

สาํนัก/กอง แจ้งความประสงค์ขออนญุาตเดินทางไปต่างประเทศฯ
มายงั กจ. ก่อนวันเดินทางไมน้่อยกว่า 10 วันทําการ

ขั�นตอนที� 1

กจ. ดําเนินการเสนอเรื�องต่อ อสถ. 
เพื�อโปรดพจิารณาอนุญาต ภายใน 2 วันทําการ 

ขั�นตอนที� 3
อสถ. พิจารณาอนุญาต ภายใน 7 วันทําการ

ขั�นตอนที�4
กจ. แจ้งผลการพจิารณาอนุญาต ภายใน 1 - 2 วันทําการ

ไปยงัหนว่ยงานที�แจ้งความประสงค์ 

ขั�นตอนที� 5

(กรณีไมอ่นญุาต กจ. แจ้งไปยงัสาํนกั/กอง เพื�อทราบ หรอืแก้ไขตามบญัชาของ อสถ.)

10

(แนบใบลาไปต่างประเทศฉบบัจรงิ กรณีวันเดินทางตรงกับวันทําการใหแ้นบสาํเนาใบลาพกัผอ่นด้วย)

ขั�นตอนขั�นตอน
การขอนุญาตเดินทาง
ไปต่างประเทศ



ส่วนภูมิภาค

ขั�นตอนขั�นตอน

ขั�นตอนที� 2
สถจ. ดําเนินการขออนุญาต

เดินทางไปต่างประเทศฯ ต่อ ผวจ. ภายใน 2 วันทําการ 

ขั�นตอนที� 1

ขั�นตอนที�  3

ขั�นตอนที�  4

จังหวัดรายงานผลการพิจารณาอนุญาตตามเเบบ ตท. 1 เเละ ตท. 2  
เสนอต่อ ผวจ. พจิารณาลงนามเสนอต่อ ปมท. เพื�อโปรดทราบโดยตรง 
ตามเเนวทางที�กระทรวงมหาดไทยกําหนด

ขั�นตอนที� 5

การขอนุญาตเดินทาง
ไปต่างประเทศ

11

ผวจ. พจิารณาอนุญาต ภายใน 7 วันทําการ

ยื�นขอลาไปต่างประเทศต่อผูบ้งัคับบญัชา ก่อนวันเดินทาง
ไมน้่อยกว่า 10 วันทําการ ตามแบบใบลาไปต่างประเทศกรณวัีนเดินทางตรงกับ
ทําการ ใหเ้สนอใบลาพกัผอ่นหรอืใบลากิจแนบด้วย

ภายใน 7 วัน หลังได้รับการอนุญาตจาก ผวจ. ให้ สถจ. 
จัดทําหนังสอืสง่สาํเนาการอนุญาตทกุครั�งมายงั กจ.สถ. ทางเอกสาร 

เเละสง่ไฟล์ PDF ทาง e-mail : dla0802_@dla.go.th อีกทางหนึ�งด้วย 



          4. คําอธิบายกระบวนการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการและ

วันลาพักผอ่น เอกสารประกอบ

การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ55
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ตัวอย่างบันทึกข้อความถึงกองการเจ้าหน้าที� (ส่วนกลาง)
13



เเบบใบลาพักผ่อน 

กรณวีนัเดนิทางตรงกบัวนัทําการ ใหเ้สนอใบลาพักผอ่นหรอืใบลากจิแนบดว้ย

14



แบบใบลาไปต่างประเทศ (ส่วนกลาง)

สามารถดาวนโ์หลดแบบฟอรม์ไดจ้าก www.dla.go.th หวัขอ้ “หนว่ยงานภายใน” 
หน่วยงาน “กองการเจ้าหน้าที�” เมนู “การเดินทางไปต่างประเทศ” เมนูย่อย 
“ใบลาไปตา่งประเทศ”

15

กรณจีงัหวดัอาจกําหนดรปูแบบใบลาไปตา่งประเทศของขา้ราชการ พนกังานราชการเเละลกูจา้งประจํา
เเตกต่างจากแนวทางนี�ก็ได้ เท่าที�ไม่ขัดหรือเเย้งกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ. 2555

https://www.dla.go.th/servlet/TemplateOrganizeServlet?_mode=menu&tempWebMenuId=358


          4. คําอธิบายกระบวนการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการและ

วันลาพักผอ่น การรายงาน

การอนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ
(ตามเเนวทางที�กระทรวงมหาดไทยกําหนด)

66
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แบบ ตท. 1 

แบบรายงานนี�ใช้เฉพาะการรายงานการอนุญาตข้าราชการที�ดํารงตําแหนง่
ประเภทบริหาร ระดับต้น 
ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
ประเภทวิชาการ ระดับเชี�ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที� มท 0202.4/1882 - 1883 ลงวันที� 27 เมษายน 2555
(ผู้รายงาน : สว่นราชการระดับกรม เเละจังหวัด)

 รายงาน มท. ภายในวันที� 10 ของทกุเดือน

17



แบบ ตท. 2 

แบบรายงานนี�ใช้เฉพาะการรายงานการอนุญาตให้ข้าราชการที�ดํารงตําแหนง่ทุกตําแหนง่ ทุกประเภทเเละระดับ 
(ยกเว้น ประเภทบริหาร ทุกระดับ ประเภทอํานวยการ ระดับสูง เเละประเภทวิชาการ ระดับเชี�ยวชาญ 

และระดับทรงคุณวุฒิ) ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที� มท 0202.4/1882 - 1883 ลงวันที� 27 เมษายน 2555
(ผู้รายงาน : สว่นราชการระดับกรม เเละจังหวัด)

รายงาน มท.  ทกุ 6 เดือน

18



ตวัอยา่งชื�อประเทศทางการ

19

(ขอ้มลู ณ วันที� 25 ตลุาคม 2567 จากเว็บไซต์กระทรวงการต่างประเทศ www.mfa.go.th)



แบบรายงานการอนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ

ชื�อทั�วไป ชื�อทางการ

     กัมพูชา

ทวีปเอเชีย

ราชอาณาจักรกัมพูชา

   เกาหลีใต้ สาธารณรัฐเกาหลี

   จีน สาธารณรัฐประชาชนจีน

   กาตาร์ รัฐกาตาร์

   เกาหลีเหนือ สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนเกาหลี

   คีร์กีซสถาน สาธารณรัฐคีร์กีซ

   คูเวต รัฐคูเวต

   จอร์เจีย จอร์เจีย

   จอร์แดน ราชอาณาจักรฮัชไมต์จอร์แดน

   ซาอุดีอาระเบีย ราชอาณาจักรซาอุดีอาระเบีย

20

https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C
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https://www.mfa.go.th/th/content/5d5bcca615e39c306000cd70?cate=5d5bcb4e15e39c3060006870
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B8%8B%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%99
https://www.mfa.go.th/th/content/5d5bcca615e39c306000cd70?cate=5d5bcb4e15e39c3060006870
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%8B%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2
https://www.mfa.go.th/th/content/5d5bcc1c15e39c3060009fd4?cate=5d5bcb4e15e39c3060006870


ชื�อทางการ

เวยีดนาม

ทวีปเอเชีย

สาธารณรฐัสงัคมนยิมเวยีดนาม

ศรลัีงกา สาธารณรฐัสงัคมนยิมประชาธปิไตยศรลัีงกา

สงิคโปร์ สาธารณรฐัสงิคโปร์

อินเดยี สาธารณรฐัอินเดยี

อินโดนเีซยี สาธารณรฐัอินโดนเีซยี

ไต้หวนั ไต้หวนั

ฮ่องกง เขตบรหิารพเิศษฮ่องกงแหง่สาธารณรฐั

ประชาชนจนี

ชื�อทั�วไป ชื�อทางการ

ลาว สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว

มาเก๊า เขตบริหารพิเศษมาเก๊า
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ชื�อทางการ

เนเธอรแ์ลนด์

ทวีปยุโรป

ราชอาณาจกัรเนเธอรแ์ลนด์

เบลเยยีม ราชอาณาจกัรเบลเยยีม

โปรตเุกส สาธารณรฐัโปรตเุกส

โปแลนด์ สาธารณรฐัโปแลนด์

ฝรั�งเศส สาธารณรฐัฝรั�งเศส 

ฟ�นแลนด์ สาธารณรฐัฟ�นแลนด์

เยอรมนี สหพนัธส์าธารณรฐัเยอรมนี 

สหพนัธรฐัรสัเซยี

ชื�อทั�วไป ชื�อทางการ

นอร์เวย์ ราชอาณาจักรนอร์เวย์

เดนมาร์ก ราชอาณาจักรเดนมาร์ก

รสัเซยี
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https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%9F%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%8C
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B5
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B9%8C
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%98%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%8C
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B5


ชื�อทางการ

สวเีดน

ทวีปยุโรป

ราชอาณาจกัรสวเีดน

สหราชอาณาจกัร สหราชอาณาจกัรบรเิตนใหญแ่ละไอรแ์ลนดเ์หนอื

เชก็เกีย สาธารณรฐัเชก็

ออสเตรยี สาธารณรฐัออสเตรยี

อิตาลี สาธารณรฐัอิตาลี

ไอซแ์ลนด์ สาธารณรฐัไอซแ์ลนด์

ไอรแ์ลนด์ ไอรแ์ลนด์

ฮังการี

ชื�อทั�วไป ชื�อทางการ

สวิตเซอร์แลนด์ สมาพันธรัฐสวิส

สเปน ราชอาณาจักรสเปน

ฮังการี
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https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%98%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%8C
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%A5%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%A1
https://www.mfa.go.th/th/content/5d5bcc2115e39c306000a1b4?cate=5d5bcb4e15e39c3060006870
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B8%B8%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%AA
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B8%B8%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%AA
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%9D%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A8%E0%B8%AA
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%9F%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%8C
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B5
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B9%8C
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%98%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%8C
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B8%99
https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B5


ชื�อทางการ

คองโก สาธารณรฐัคองโก 

อียปิต์ สาธารณรฐัอาหรบัอียปิต์

เอธโิอเป�ย สหพนัธส์าธารณรฐัประชาธปิไตยเอธโิอเป�ย

กานา สาธารณรฐักานา

มาดากัสการ์ สาธารณรฐัมาดากัสการ์

โมรอ็กโก ราชอาณาจกัรโมรอ็กโก 

ไนจเีรยี สหพนัธส์าธารณรฐัไนจเีรยี

สาธารณรฐัแอฟรกิาใต้

ชื�อทั�วไป ชื�อทางการ

สาธารณรัฐแอฟริกากลาง สาธารณรัฐแอฟริกากลาง

แอลจีเรีย สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย

แอฟรกิาใต้

ทวีปแอฟริกา
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ชื�อทางการ

สหรฐัอเมรกิา สหรฐัอเมรกิา

เมก็ซโิก สหรฐัเมก็ซโิก

นกิารากัว สาธารณรฐันกิารากัว

บาฮามาส เครอืรฐับาฮามาส

คิวบา สาธารณรฐัคิวบา

ปานามา สาธารณรฐัปานามา

จาเมกา จาเมกา

 สาธารณรฐัเอลซลัวาดอร ์

ชื�อทั�วไป ชื�อทางการ

คอสตาริกา สาธารณรัฐคอสตาริกา

แคนาดา แคนาดา

เอลซลัวาดอร์

ทวีปอเมริกาเหนือ
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ชื�อทางการชื�อทั�วไป ชื�อทางการ

นิวซีแลนด์ นิวซีแลนด์

ออสเตรเลีย เครือรัฐออสเตรเลีย

ทวีปออสเตรเลีย

ฟ�จี สาธารณรัฐฟ�จี

คิริบาส สาธารณรัฐคิริบาส

ปาเลา

ปาป�วนิวกินี

ซามัว

ตองกา

ตูวาลู

ไมโครนีเชีย

 สาธารณรัฐปาเลา

รัฐเอกราชปาป�วนิวกินี

รัฐเอกราชซามัว

ราชอาณาจักรตองกา

ตูวาลู

สหพันธรัฐไมโครนีเชีย
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https://th.wiktionary.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%98%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%8C


          4. คําอธิบายกระบวนการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการและ

วันลาพักผอ่น

ภาคผนวก



              กระทรวงมหาดไทย โดยกองการเจ้าหนา้ที� สํานกังานปลัดกระทรวงมหาดไทยได้กําหนด

แนวทางปฏิบติัในการรายงานการอนญุาตใหข้า้ราชการไปต่างประเทศในระหว่างการลาหรอืในระหว่าง

วันหยุดราชการของข้าราชการในสังกัดกระทรวงมหาดไทย ซึ�งเป�นไปตามระเบียบสํานักนายก

รัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 และคําสั�งกระทรวงมหาดไทย ที� 294/2555 

ลงวันที� 27 เมษายน 2555 เรื�อง มอบอํานาจการพิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการสังกัด

กระทรวงมหาดไทย เเทนปลัดกระทรวงมหาดไทย ดังนี�

                 2.1 การรายงานการอนุญาตใหข้า้ราชการไปต่างประเทศในระหว่างการลาหรอืในระหว่าง

วันหยุดราชการ (สาํหรบัสว่นราชการระดับกรมและจังหวัด)

                   เมื�อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมและผู้ว่าราชการจังหวัดได้อนุญาตให้ข้าราชการ 

ในสังกัดกระทรวงมหาดไทยไปต่างประเทศในระหว่างการลาหรือในระหว่างวันหยุดราชการ 

ให้รายงานปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบ โดยมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี�

                    2.1.1 รายงานทกุเดือน

                              2.1.1.1 ข้าราชการ เฉพาะการอนุญาตข้าราชการที�ดํารงตําแหนง่

                                            (1) ประเภทบริหาร ระดับต้น 

                                            (2) ประเภทอํานวยการ ระดับสูง

                                            (3) ประเภทวิชาการ ระดับเชี�ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ

                               2.1.1.2 วิธกีารรายงาน

                                              (1) แบบฟอร์มรายงาน : แบบ ตท. 1 (ไม่ต้องมีหนังสือนําส่ง

และเอกสารแนบ)

                                   (2) ระยะเวลา : ให้ส่งถึงกระทรวงมหาดไทยภายในวันที�  10 

ของทุกเดือน

                                              (3) ใหร้ายงานการอนญุาตในรอบเดือนนั�น ๆ (ระยะเวลาตั�งแต่วันที� 1 

ถึงวันสุดท้ายของเดือนนั�น) ทั�งนี� ให้ยึดถือวันที�หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการ

จังหวัดลงนามอนุญาต (ไมใ่ชวั่นเดินทาง) หากเดือนใดไมม่ีการอนุญาต ไมต้่องรายงาน

                                              (4) กรณไีด้รายงานการอนญุาตใหข้า้ราชการรายใดไปต่างประเทศฯ

มายงักระทรวงมหาดไทยแล้วนั�น ภายหลังปรากฏว่าขา้ราชการรายนั�น ได้รบัอนญุาตใหย้กเลิกการ

ไปต่างประเทศฯ หรอืใหย้กเลิกแล้วอนญุาตไปต่างประเทศฯ ในกําหนดการใหม ่ใหร้ายงานการ

อนญุาตดังกล่าว ทั�ง 2 กรณี

2. แนวทางปฏิบติัในการอนุญาตการลาประเภทต่าง ๆ ของกระทรวงมหาดไทย 
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                  2.1.2 การรายงานทกุ 6 เดือน

                           2.1.2.1 ข้าราชการ ทุกประเภทและระดับตําแหน่ง ยกเว้น ตามข้อ 2.1.1.1

                           2.1.2.2 วิธีการรายงาน

                                           (1) แบบฟอร์มรายงาน : แบบ ตท. 2 และมีหนังสือนําสง่ (ไมต้่องมี

เอกสารแนบ)    

                                           (2) การรายงาน : ให้รายงานการอนุญาตในรอบ 6 เดือน 

                                                      รอบ 1 ตลุาคม ถึง 31 มนีาคม สง่ถึงกระทรวงมหาดไทย ภายในวันที�

10 เมษายน 

                                                         รอบ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน สง่ถึงกระทรวงมหาดไทย ภายในวันที�

10 ตลุาคม

ทั�งนี� ให้ยึดถือวันที�หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัดลงนามอนุญาต 

(ไมใ่ชวั่นเดินทาง) หากเดือนใดไมม่ีการอนุญาต ไมต้่องรายงาน

                 2.1.3 ผูร้ายงาน

                         ส่วนราชการระดับกรม สําหรับการรายงานการอนุญาตข้าราชการใน

ราชการบริหารส่วนกลาง

                         ส่วนราชการระดับจังหวัด สําหรับการรายงานการอนุญาตข้าราชการใน

ราชการบริหารส่วนภูมิภาค

           2.2 การขออนุญาตไปต่างประเทศในระหว่างการลาหรอืวันหยุดราชการ สาํหรบัขา้ราชการ

ตําแหน่งประเภทบรหิาร ระดับสูง และข้าราชการในสังกัดสาํนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย

ในราชการบรหิารสว่นกลาง

                  2.2.1 แบบฟอรม์การขออนุญาต

                            2.2.1.1 ข้าราชการตําแหนง่ประเภทบริหาร ระดับสูง : ให้ใช้แบบ ตท.3

                            2.2.1.2 ข้าราชการสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยในราชการบริหาร

ส่วนกลาง ยกเว้น ข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง : ให้ใช้แบบ ตท. 4

                  2.2.2 วิธกีารขออนุญาต

                           ให้เสนอขออนุญาตไปยังกองการเจ้าหน้าที� สํานักงานปลัดกระทรวง

มหาดไทย โดยไม่ต้องมีหนังสือนําส่ง หากเป�นกรณีประสงค์ลาพักผ่อนหรือลากิจส่วนตัวเพื�อ

ไปต่างประเทศให้จัดทําใบลามาด้วย
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ขอ้ความในยอ่หน้าของคณุ


