
โครงสร้างคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน : การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 
1. หน่วยงาน : ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 
2. หน้าที่ของหน่วยงาน : เสนอแนะนโยบายและท่าทีของกระทรวงการคลัง ในด้านเศรษฐกิจการเงิน การคลัง  
และความร่วมมือระหว่างประเทศภายใต้กรอบการประชุมต่างๆ ทั้งในระดับทวิภาคี พหุภาคี และระดับองค์การ
ระหว่างประเทศ เป็นต้น 
 
3. ระเบียบปฏิบัติ 
 

 3.1 ความเป็นมา/วัตถุประสงค์ : เนื่องจากการด าเนินงานของหน่วยงานมีความเกี่ยวข้องกับการเสนอ
แนวทางนโยบายด้านเศรษฐกิจ การเงิน การคลัง และความร่วมมือระหว่างประเทศ ซึ่งข้าราชการมีความจ าเป็น 
ต้องเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการประชุม รวมทั้งการเข้ารับการฝึกอบรมในต่างประเทศ ดังนั้น ส านักนโยบายเศรษฐกิจ
ระหว่างประเทศ ขอน าเสนอกระบวนงานการขออนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 

 3.2 ขอบเขต :  
  3.2.1 การเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการประชุมในต่างประเทศ 
  3.2.2 การเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการอบรมในต่างประเทศ 
 

 3.3 ความรับผิดชอบ : ข้าราชการที่รับผิดชอบในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการประชุมหรือการฝึกอบรมจะเป็น
ผู้รับผิดชอบด าเนินการในเรื่องดังกล่าว และจะต้องจัดท ารายงาน ดังนี้  
  3.3.1 รายงานสรุปผลการประชุมหรือผลการฝึกอบรมเพ่ือรายงานต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ 
ผลการฝึกอบรมตามที่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้ หลักเกณฑ์การปฏิบัติของส านักนโยบายเศรษฐกิจระหว่างประเทศ 
ได้ก าหนดระยะเวลาการรายงานดังกล่าวไม่เกิน 5 วันท าการหลังจากวันเดินทางกลับ 
  3.3.2 รายงานการเดินทางเพ่ือสรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมประชุมหรือฝึกอบรม ซึ่งจะต้องจัดท า
ภายในระยะเวลาไม่เกิน 15 วันหลังจากวันเดินทางกลับ 
 

 3.4 ขั้นตอนการด าเนินการ : 
  3.4.1 ประเทศ/หน่วยงานที่เป็นเจ้าภาพจัดการประชุมหรือการฝึกอบรมจะมีหนังสือเชิญถึงกระทรวง 
การคลังหรือส านักงานเศรษฐกิจการคลัง เพ่ือขอให้แต่งตั้งผู้แทนเข้าร่วมการประชุมหรือเข้ารับการฝึกอบรม  
โดยหนังสือเชิญดังกล่าว นอกจากจะออกโดยหน่วยงานเจ้าภาพอย่างเป็นทางการแล้ว ในทางปฏิบัติอาจหมายความ
รวมถึง มติที่ประชุมที่มีการก าหนดวันประชุมครั้งต่อไป หรืออาจเป็นการเชิญทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (E-mail) 
เป็นต้น 
  3.4.2 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ที่รับผิดชอบในเรื่องดังกล่าวจะด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานเศรษฐกิจการคลัง เพ่ือพิจารณา ดังนี้ 
   1) อนุมัติรายชื่อผู้แทนเพ่ือแต่งตั้งเป็นผู้แทนของส านักงานเศรษฐกิจการคลังในการเข้าร่วม
ประชุมหรือเข้ารับการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
   2) อนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศของผู้แทน โดยระยะเวลาการขออนุมัติการเดินทาง
ดังกล่าว จะต้องนับรวมวันที่เดินทางให้ครอบคลุมทั้งเที่ยวไป – กลับ ไว้ด้วยซึ่งแบ่งได้ ดังนี้ 
    ก. กรณีผู้แทนเป็นระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ผู้อ านวยการ 
ส านักงานเศรษฐกิจการคลังจะเป็นผู้พิจารณาอนุมัติการเดินทาง 
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    ข. กรณีผู้แทนเป็นระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป จะต้องขอให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้พิจารณา
อนุมัติการเดินทาง 
    ค. กรณีผู้แทนเป็นระดับปลัดกระทรวงการคลัง รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงการคลัง 
และ/หรือคณะของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง (ถ้ามี) จะต้องขอให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติเดินทาง 
    ง. กรณีผู้แทนเป็นระดับรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง จะต้องขอให้นายกรัฐมนตรี 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติเดินทาง 
   3) อนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยจะต้องจัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยเบิกจ่ายแบ่งได้ ดังนี้ 
    ก. กรณีเป็นผู้แทนของส านักงานเศรษฐกิจการคลังจะเบิกจ่ายจากฝ่ายบริหารงานคลัง 
ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง โดยจะต้องประสานงานกับฝ่ายคลังเพ่ือขอทราบว่าจะเบิกจากงบประมาณ 
จากหมวดใด และขอกันเงินค่าใช้จ่ายทั้งหมด ก่อนที่จะเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการส านักงานเศรษฐกิจการคลัง
พิจารณาอนุมัติ  
    ข. กรณีเป็นผู้แทนของส านักงานปลัดกระทรวงการคลังจะเบิกจ่ายจากส่วนการคลังและพัสดุ 
ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
   ส าหรับอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 
ตัวอย่าง อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมประชุมในต่างประเทศ   (บาท:คน) 

ระดับ 
 
รายการ 

ระดับช านาญการ
พิเศษลงมา 

ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป หมายเหตุ 

ค่าที่พัก ไม่เกิน 7,500 /วัน ไม่เกนิ 10,000 /วัน (เบิกตามที่จ่ายจริง) 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 2,100 /วัน 3,100 /วัน  

ค่าพาหนะในประเทศ 1,200 

1. ระดับปฏิบัติการถึงผู้อ านวย
ส านักนโยบายฯ เท่านั้น 
2. เพ่ือเป็นการปฏิบัติตาม
นโยบายการประหยัดงบประมาณ
ของ สศค. จึงขอให้เบิก 1,000 
(เบิกตามที่จ่ายจริง) 

ค่าพาหนะในต่างประเทศ 1,500 (เบิกจ่ายได้ตามจริง) 

ค่าตั๋วโดยสารเครื่องบิน ชั้นประหยัด ชั้นธุรกิจ 
ตั้งแต่ระดับปลัดกระทรวง 
การคลังขึ้นไปเดินทางชั้นหนึ่ง
หรือชั้นสูงสุด 

ค่าเครื่องแต่งตัว 
ระดับปฏิบัติการ 7,500 

ระดับช านาญการขึ้นไป 9,000 

ระยะเวลาในการเบิกไม่น้อยกว่า 
2 ปี นับจากการเบิกครั้งก่อน  
(ยกเว้นบางประเทศที่ไม่สามารถ
เบิกได้) 
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