
การประชุมเพื�อซักซ้อมแนวทาง หลักเกณฑ์ 
และว �ธีปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศชั�วคราว

วนัที� ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๖
เวลา ๐๙.๓๐ - ๑๔.๐๐ น.

ณ ห้องประชุมตะพัดทอง และ
ผ่านระบบ Web Conference

โปรแกรม ZOOM



วตัถุประสงค์
เพื�อให้รับทราบขั�นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ประชุม 

กรณีแหล่งทุนออกค่าใช้จ่ายให้ทั�งหมด

กรณีใช้งบประมาณของกรมประมง

การขออนุมัติเดินทางไปศึกษา ฝ�กอบรม และดูงาน

เพื�อให้รับทราบเอกสารที�ต้องเตร �ยมส่งให้ กปต. ดําเนินการ



ขั�นตอนการขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปต่างประเทศตามระเบียบฯ ป� ๒๕๒๔
 (กรณีแหล่งทุนออกค่าใช้จ่ายให้ทั�งหมด)

เมื�อได้รับหนังสือเชิญ

กอง มีหนังสือถึง กปต เพื�อขออนุมัติตัวบุคคลฯ 
โดยแนบหนังสือที�กรมฯ เห็นชอบ พร้อมสําเนาหนังสือเดินทางราชการ 

หร �อแจ้งความประสงค์ขอทําหนังสือเดินทางราชการ

กปต. มีหนังสือเสนอกรมฯ เพื�อขออนุมัติตัวบุคคล
และลงนามหนังสือถึง สป.กษ. เพื�อลงนามถึง กต. 

(หากต้องทําหนังสือเดินทางราชการ หร �อขอหนังสือนําในการตรวจลงตรา)

เมื�อกรมฯ อนุมัติและลงนามหนังสือไป สป.กษ. สลก. ส่งเร ��องไป กษ. เพื�อลงนามถึง กต.

หลัง สป.กษ. ลงนามแล้ว ส่งเร ��องคืนกรมประมง กปต. ส่งเร ��องคืนกอง ต่อไป



๓

๒

เอกสารประกอบการขออนุมัติตัวบุคคล
(กรณีแหล่งทุนออกค่าใช้จ่ายให้ทั�งหมด) 

หนังสือกรมประมงเห็นชอบฯ
หนังสือเชิญ ที�ระบุวา่แหล่งทุนออกค่าใช้จ่ายให้ทั�งหมด
สําเนาหนังสือเดินทางราชการ (หากมี)

๑

ปลัดกระทรวง อนุมัติอธิบดีและรองอธิบดี
อธิบดีอนุมัติการเดินทางของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด**

**ตามคําสั�งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที� ๒๕๐/๒๕๖๐ ลงวนัที� ๒๘ กุมภาพันธ์ 2560 
เร ��อง มอบหมายอํานาจ  หน้าที�ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนหัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านการพัฒนาการผลิต



ขั�นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในเดินทางไปต่างประเทศ (กรณีใช้งบประมาณกรมประมง)

กรมฯ ให้ความเห็นชอบ/มอบหมาย กปต. ดําเนินการ 

เมื�อได้รับหนังสือเชิญ

กอง มีหนังสือถึงกรมฯ ขอความเห็นชอบ
ตัวบุคคล และขอใช้งบประมาณกรมฯ โดยแนบ
หนังสือเชิญประมาณการค่าใช้จ่าย เหตุผล
ความจําเป�น และเอกสารอื�นๆ ที�เกี�ยวข้อง

กยผ. มีหนังสือเสนอกรมฯ ขออนุมัติหลักการ
โอนเปลี�ยนแปลงเงินจัดสรร และลงนามถึง

สํานักงบประมาณ

หลังได้รับอนุมัติตัวบุคคล กปต. มีหนังสือถึง กยผ.
ขอรับการจัดสรรงบประมาณ โดยแนบเอกสาร
ที�เกี�ยวข้องกับการของบประมาณทั�งหมด

กปต. มีหนังสือเสนอกรมฯ เพื�อขออนุมัติตัวบุคคล
และลงนามหนังสือถึง สป.กษ. เพื�อลงนามถึง กต.       
(หากต้องทําหนังสือเดินทางราชการ หร �อ
ขอหนังสือนําในการตรวจลงตรา) ก่อนการเดินทาง

ไมน่อ้ยกว่า 30 วัน
ทําการ



แนวทางและว �ธีปฏิบัติในการขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว

ในป�งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ กรมประมงไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายอื�น รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว
 
หากมีความจําเป�น ต้องเดินทางโดยเบิกจ่ายจากงบประมาณของกรมประมง 
จะต้องขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ โดยจะต้องส่งเร ��องให้ กปต. 
ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า ๓๐ วันทําการ เพื�อให้ กยผ. เสนอขออนุมัติหลักการ
โอนเปลี�ยนแปลงเงินจัดสรรต่ออธิบดีกรมประมง และส่งเร ��องขอทําความตกลง
กับสํานักงบประมาณ ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า ๑๕ วันทําการ

หากไม่ดําเนินการตามกําหนด หร �อสํานักงบประมาณไม่อนุมัติด้วยประการใดก็ตาม
ผู้ที�เดินทางไปราชการจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที�เกิดขึ�นเองทั�งหมด



เอกสารประกอบการขออนุมัติหลักการโอนเปลี�ยนแปลงเงินงบประมาณฯ

ประมาณการค่าใช้จ่าย
เหตุผลความจําเป�นในการเดินทางไปราชการฯ
สําเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคลฯ
หนังสือเชิญ
หลักฐานประกอบการคํานวณค่าใช้จ่าย เช่น ค่าบัตรโดยสารเคร ��องบิน ชื�อโรงแรม
ที�พัก ชื�อสถานที�จัดประชุม ระยะทางจากสนามบินถึงโรงแรมที�พัก ระยะทางจาก
โรงแรมที�พักถึงสถานที�จัดประชุม และอื�น ๆ

หมายเหตุ:  
๑. หากไม่ได้เดินทางด้วยการบินไทย ให้แนบอีเมล์สอบถามการบินไทยว่าไม่สามารถจัดเที�ยวบินให้ได้มาด้วย
๒. กรณีเสนอเร ��องเกิน ๓๐ วันทําการ ก่อนการเดินทางฯ ให้ส่งเหตุผลที�ขอทําความตกลงช้ากว่า ๑๕ วัน
ทําการ ก่อนการเดินทางมาด้วย

๑

๔
๓
๒

๕



พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที�แก้ไขเพิ�มเติม



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว ได้แก่ ค่าเบี�ยเลี�ยงเดินทาง ค่าเช่าที�พัก
ค่าพาหนะ ค่ารับรอง และค่าใช้จ่ายอื�นที�จําเป�นเนื�องในการเดินทางไปราชการ

เวลาเดินทางไปราชการ
นับได้ เกินสิบสองชั�วโมง
ให้ถือเป�นหนึ�งวนั 

ค่าที�พักค่าเบี�ยเลี�ยง ค่าเคร ��องบิน

ค่าเบี�ยเลี�ยง สิ�นสุดลงเมื�อ
สิ�นสุดเวลาการปฏิบัติ
ราชการ

กรณีลากิจหร �อลาพักผ่อน
ก่อนปฏิบัติราชการ    
นับเวลาตั�งแต่เร ��มปฏิบัติ
ราชการเป�นต้นไป และ
กรณีลาฯ หลังเสร็จสิ�น
การปฏิบัติราชการ 

ค่ารับรอง/ อื�น ๆ
ให้เบิกค่าเช่าที�พักได้เท่าที�
จ่ายจร �งตามสิทธิที�ได้รับ
ภายในวงเงินและเงื�อนไข
ที�กระทรวงการคลัง
กําหนด

ล่วงหน้าก่อนเร ��มปฏิบัติ
ราชการเพราะเหตุส่วนตัว
และพักแรมในท้องที�ที�
ปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่า
เช่าที�พักก่อนวนัเร ��มปฏิบัติ
ราชการได้ไม่เกินหนึ�งวนั

กรณีต้องออกเดินทาง

รองปลัดกระทรวง อธิบดี
เดินทางโดยชั�นธุรกิจ

เดินทาง ๙ ชม. ขึ�นไป

เบิกได้ภายในวงเงินและ
เงื�อนไขที�กระทรวงการ
คลังกําหนดรองอธิบดี ผอ.กอง 

(อํานวยการสูง) เชี�ยวชาญ 
เดินทางโดยชั�นประหยัด

เดินทางโดยชั�นธุรกิจ

รองอธิบดี ผอ.กอง  
(อํานวยการสูง) 



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที�แก้ไข
เพิ�มเติม



การอนุมัติระยะเวลาออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเร ��มปฏิบัติราชการ 
และหลังเสร็จสิ�นการปฏิบัติราชการ

 



อัตราเบี�ยเลี�ยงเดินทางเบิกในลักษณะเหมาะจ่าย



อัตราค่าที�พักเท่าจ่ายจร �ง 



กรณีที�สามารถเบิกค่าที�พักเท่าที�จ่ายจร �ง

1. เดินทางตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ์ หร �อการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะ
ที�มีสิทธิเบิกค่าเช่าที�พักได้เท่าที�จ่ายจร �ง เช่น รัฐมนตร � ปลัดกระทรวง

(ไม่เกินสิทธิของหัวหน้าคณะ)
2. ไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ดํารงตําแหน่งระดับ ๙ ขึ�นไป หร �อเทียบเท่า 

3. หน่วยงานที�เชิญหร �อประเทศเจ้าภาพกําหนดหร �อสํารองที�พักให้  

4. เดินทางไปประเทศที�มีสถานการณ์ไม่ปลอดภัย ยากจน ทุรกันดาร หร �ออยู่ในช่วงฤดูกาล
ท่องเที�ยวหร �อสถานที�พักแรมที�มีอัตราค่าเช่าตามสิทธิถูกสํารองหมด



(๑) รัฐมนตร �เบิกเงินค่ารับรองได้เท่าที�จ่ายจร �ง
(๒) กรณีเป�นผู้เดินทางไปราชการในกรณี ดังนี�
      (ก) เข้าร่วมประชุมระหวา่งประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล หร �อผู้แทนส่วนราชการ 
           (ไม่รวมถึงการประชุม/สัมมนาทางว �ชาการ 
      (ข) เจรจาธุรกิจ
      (ค) หาร �อหร �อเข้าร่วมประชุมความร่วมมือระหวา่งหน่วยงานของรัฐบาลไทยกับหน่วยงานต่างประเทศ
      (ง) เยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตร �หร �อในฐานะแขกของรัฐบาลต่างประเทศ
      (จ) เข้าร่วมในงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ
      (ฉ) จัดงานแสดงสินค้าไทย หร �อส่งเสร �มสินค้าไทยในต่างประเทศ
      (ช) เผยแพร่ศิลปะหร �อวฒันธรรมไทยในต่างประเทศ

           
      เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังต่อไปนี�
            (ก) กรณีเดินทางไม่เกิน ๑๕ วนั ไม่เกิน ๖๗,๐๐๐ บาท
            (ข) กรณีเดินทางเกิน ๑๕ วนั ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท

หลักเกณฑ์ในการเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการ



     ค่าใช้จ่ายอื�นที�จําเป�นต้องจ่ายเนื�องในการเดินทางไปราชการเบิกได้เท่าที�จ่ายจร �ง

     ค่าเคร ��องแต่งตัว สามารถเบิกได้ กรณีที�จําเป�นต้องใช้เคร ��องแต่งตัวพิเศษ หร �อกรณีจําเป�นอื�น
     ที�ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ โดยไม่เป�นประเทศตามรายชื�อฯ    และมีระยะเวลา
     ห่างจากเบิกครั�งสุดท้ายเกินกวา่สองป�

           
     

ค่าใช้จ่ายอื�น/ ค่าเคร ��องแต่งตัว



 ค่าเคร ��องแต่งตัว (ต่อ)



หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังวา่ด้วยการแลกเปลี�ยน
เงินตราต่างประเทศ



       ชําระค่าใช้จ่ายด้วยเงินสด

              หลักฐานการแลกเปลี�ยนเงินกับธนาคาร
              อัตราแลกเปลี�ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย 
              (อัตราขายของธนาคาร) ณ วนัทําการ ๑ วนัก่อนออกเดินทาง
 
       ชําระค่าใช้จ่ายด้วยบัตรเครดิต

              ใช้อัตราแลกเปลี�ยนตามใบแจ้งยอดการใช้บัตรเครดิตที�ได้รับแจ้ง
              จากธนาคาร

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังวา่ด้วยการแลกเปลี�ยนเงินตราต่างประเทศ



ขั�นตอนการขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปศึกษา ฝ�กอบรม ณ ต่างประเทศ
ตามระเบียบฯ ป� ๒๕๔๙

เมื�อได้รับหนังสือตอบรับ/
ยืนยันการให้ทุน

กปต. มีหนังสือเสนอกรมฯ เพื�ออนุมัติตัวบุคคลและลงนามในแบบใบลาฯ
สัญญาฯ และหนังสือถึง กต. (หากต้องทําหนังสือเดินทางราชการ หร �อขอ
หนังสือนําในการตรวจลงตรา)

ผอ.กอง ลงนามในแบบใบลาฯ และส่งหนังสือเห็นชอบถึง กปต. โดยแนบ
หนังสือเชิญ แบบใบลาฯ สัญญาฯ* แบบรายงานตัวฯ** พร้อมสําเนา
หนังสือเดินทางราชการ หร �อแจ้งความประสงค์ขอทําหนังสือเดินทางราชการ

เมื�อกรมฯ อนุมัติและลงนามเอกสารฯ แล้ว  สลก. ส่งเร ��องคืน กปต. และ กปต.
จะส่งคืนกอง ต่อไป 

*การลาไปฝ�กอบรมเกิน ๓๐ วนัสัญญาคํ�าประกัน
**การลาไปดูงาน ณ ต่างประเทศ ใช้เฉพาะแบบใบลาฯ 



เอกสารประกอบการขออนุมัติตัวบุคคล
เดินทางไปศึกษา ฝ�กอบรม ณ ต่างประเทศ ตามระเบียบฯ ป� ๒๕๔๙

หนังสือกรมเห็นชอบฯ

หนังสือเชิญ/ หนังสือตอบรับให้ทุน

แบบใบลาฯ

สัญญาฯ (เกิน ๓๐ วนั เพิ�มสัญญาคํ�าประกัน)

แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝ�กอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ

แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ 

(เมื�อเสร็จสิ�นการศึกษา ฝ�กอบรมฯ)

๑

๔

๓

๒

๕

๖



ไปศึกษา ฝ�กอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ
อธิบดี เป�นผู้มีอํานาจอนุมัติสําหรับข้าราชการในสังกัด

คุณสมบัติของข้าราชการที�จะไปศึกษา ณ ต่างประเทศ 
  (๑) เป�นข้าราชการที�เมื�อศึกษาเสร็จแล้ว จะต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติ
       ราชการชดใช้ได้ครบก่อนเกษียณอายุราชการ 
  (๒) เป�นผู้ที�มีวนัรับราชการเป�นข้าราชการติดต่อกันมาแล้วเป�นเวลา
       ไม่น้อยกวา่หนึ�งป� แต่ถ้ามีความจําเป�นอย่างยิ�งต้องเป�น
       ผู้ที�พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที�ราชการแล้ว



ห้ามมิให้ข้าราชการที�อยู่ระหวา่งทดลองปฏิบัติหน้าที�ราชการไปศึกษาหร �อ
ฝ�กอบรม ณ ต่างประเทศ

การให้ข้าราชการไปศึกษาหร �อฝ�กอบรม ณ ต่างประเทศ ต้องพิจารณาถึง
อัตรากําลังที�มีอยู่ ให้มีผู้อยู่ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่เสียเวลาราชการ และ
ไม่ต้องตั�งอัตรากําลังเพิ�ม

การดูงานที�มีระยะเวลาเกิน ๑๕ วนัให้ดําเนินการเป�นการฝ�กอบรม



ระเบียบที�เกี�ยวข้อง แบบฟอร์มต่าง ๆ


