
ข้ันตอนการจัดทํางบรายจายอ่ืน รายการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
ขั้นตอน ผูรับผิดชอบ 
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ทุกหนวยงาน. 
 
 
 

คกก.ตปท. 
ศรป. 

 
 
 
 
 
 

กองแผนงาน 
 

กองแผนงาน/ คณะอนุ
กรรมาธกิารพิจารณา

คาใชจายงบรายจายอื่นฯ/
สํานักงบ 

กรม/ศรป. 
 
 
 
 

สํานักงบประมาณ 
 
 
 
 

สํานักงบประมาณ 
 
 

ศรป. 
 
 
 
 

ทุกหนวยงาน 
 

บันทึกแจงหนวยงานใหจัดทําคําขอ

งบประมาณไปราชการตางประเทศใน

ปงบประมาณถัดไป 

สํานัก/กอง/ศูนย จัดทําคําของบประมาณการเดินทางฯ

สง ศรป.ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

 

 

คกก.ตปท.และศรป.

ตรวจสอบวิเคราะหให

สอดคลองหลักเกณฑและ

ระเบียบกระทรวงการคลัง

 

กองแผนงานเสนอกรมฯ

ใหกรมเห็นชอบ 

พิจารณาแผนและวงเงิน 

จัดทําแผนการเดินทางไปตางประเทศตามท่ีไดรับจัดสรร

วงเงินเสนอกรมอนุมัต ิ

พิจารณาแผนการ

เดนิทางและวงเงิน

ตามที่ไดรบัจัดสรร 

อนุมัติแผนการเดินทางฯมีหนังสือแจงกรมอนามัย 

สําเนาหนังสือสํานักงบฯแจงผูบริหาร/สํานัก/กอง 

ทราบ 

สํานัก/กอง.ตรวจสอบผลการอนุมัติ

แผนและใชเปนหลักฐานในการขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ

ตามแผนตอไป 



ข้ันตอนในการขอใชแผนการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว(สํานักงบประมาณอนุมัติแลว) 
ข้ันตอน ผูรับผิดชอบ 
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สํานักกอง/กองเจาของ
แผน 

 
 
 

ศรป. 
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-สป. 

 
 
 

ศรป 
 
 

สํานักเจาของรายการ 
 
 
 
 

กองคลัง 
 
 
 
 
 

สํานัก/กอง 
 
 
 

กองคลัง 
 
 
 

ศรป. 
 
 

สํานัก/กอง(ที่เดินทาง) 
 
 
 
 

ศรป. 
 
 
 
 
 

บันทึกแจงขอใชแผน

(รายละเอียดและรายชื่อผู

เดินทาง) 

อนุมัติตัวบุคคลเพ่ือเดินทางไปราชการ

ตางประเทศ 

พิจารณาอนุมัต ิ

บันทึกแจงการอนุมัติไปยังสาํนัก/กอง/และ      

กองคลัง 

ยืมเงินทดรองราชการ 

พิจารณาดําเนินการ

ยืมเงินราชการ 

ชําระหน้ีเงินยมืราชการ 

ตรวจสอบหลักฐาน

การชําระหน้ี 

ติดตามยอดเงินท่ีใชจายและคงเหลือเพื่อคุมแผน 

ทํารายงานสรุปการไปประชมุตามที่กระทรวง/

กรมกําหนด 

 

 

 

 

 

 

นํารายงานขึ้นWeb และจัดเก็บ

ลงฐานขอมูลงานวิเทศสมัพันธ 

ศรป. 



การขอใชงบประมาณเหลือจายจากงบรายจายอ่ืน 
รายการคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ กรณีเปนรายการนอกแผน 

ข้ันตอน ผูรับผิดชอบ 
 
 

            
 
 

 
  

 
กรมพิจารณางบเหลือจาย  NO  
กรมพิจารณารายการเดินทาง 
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แนบรายละเอียดเอกสารและคําชี้แจงเหตุผล 
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สํานัก/กอง 
 
 
 
 

กรม 
 
 
 
 

สํานัก/กอง 
 
 

ศรป 
 
 
 
 

ศรป 
 
 
 
 
 

ศรป 
 
 

กองคลัง 
 
 

สนป 
 
 
 

กองคลัง 
 
 

ศรป. 
 
 
 

ศรป. 

 

บันทึกเสนอขออนุมัติใชงบเหลือ

จายนอกแผน 

คกก.ตปท.พจิารณา/

เห็นชอบ/อนุมัติใชงบ

เหลือจายและรายการ

 

บันทึกแจงการอนุมัติและรายละเอียดมายัง 

 

บันทึกขออนุมัติข้ึนกรม/ขอความเห็นชอบจากรัฐมนตรี 

บันทึกแจงผลการ

อนุมัติใหแกสํานัก/

กอง/กองคลัง/กรม 

จัดเตรียมเอกสารขอมูลช้ีแจงตามท่ี สนป.กําหนด

รวบรวมสงกองคลัง 

 บันทึกเสนอ สนป. เพื่อพิจารณา 

พิจารณา/แจงผล 

บันทึกแจงผลมายัง ศรป. 

บันทึกแจงกรมและขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อไปราชการ

ตางประเทศ 

บันทึกแจงหนวยงาน/กองท่ีเสนอขอเพื่อเตรียม

เดนิทาง 

เขาสูกระบวนการตาม 

Flow ปกติ (ตามแผน) 

แจงผลไม

เดินทาง

รายการนอก
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