
แนวทางการขออนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

หลักการและเหตุผล 

 สำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ (สทนช.) มีภารกิจเกี่ยวกับการเสนอแนะนโยบาย จัดทำแผนแมบท 
กำหนดมาตรการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรน้ำของประเทศและขับเคลื่อนไปสูการปฏิบัติ บูรณาการเชื่อมโยง
ขอมูลสารสนเทศทรัพยากรน้ำ แผนงาน โครงการ งบประมาณ ประสานความรวมมือดานตางประเทศเกี่ยวกับ
ทรัพยากรน้ำ และติดตามประเมินผลการบริหารทรัพยากรน้ำ 

สทนช. มีความรวมมือ ในรูปแบบทวิภาคี พหุภาคี อีกทั้งยังเปนประเทศสมาชิกในคณะกรรมมาธิการ
แมน้ำโขง ท่ีประสานความรวมมือดานตางประเทศเก่ียวกับทรัพยากรน้ำ จึงเปนหนึ่งในภารกิจสำคัญในการบริหาร
ทรัพยากรน้ำอีกดานหนึ่ง ซึ่งตองมีเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวบอยครั้ง เพื่อใหการเดินทางไปปฏิบัติ
ภารกิจในตางประเทศเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว าดวยการอนุมัต ิใหเดินทางไปราชการ  
และจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2535)  

 ดังนั้น เพื่อใหเจาหนาท่ีของ สทนช. ที่เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว มีความรูความเขาใจ 
ขั ้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน และระเบียบที ่สำนักนายกรัฐมนตรี จึงไดจัดทำแนวทางการขออนุมัติ 
การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว เพ่ือใหเจาหนาท่ีของสำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ ใชยึดถือปฏิบัติให
เปนมาตรฐานเดียวกัน 

วัตถุประสงค 

 เพื่อใหเจาหนาที่ของ สำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ ที่เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว มีความรู
ความเขาใจ ขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน และระเบียบที่สำนักนายกรัฐมนตรีเพื่อใหเจาหนาที่ของสำนักงาน
ทรัพยากรน้ำแหงชาติ ใชยึดถือปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

วิธีข้ันการขออนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ของขาราชการและลูกจางทุกตำแหนง 
1. จัดทำหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลและคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว เสนอ เลขาธิการ
สำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ (ระยะเวลาการปฏบิัติงาน 1 วัน)  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 เหตุผลความจำเปน/ความสำคัญ และประโยชนจะไดที ่ร ับ ซึ ่งเปนเรื ่องที ่เปนประโยชนตอราชการ 
โดยสวนรวม หรือเก่ียวของกับภารกิจของสำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ 

1.2 รายชื่อบุคคล ระบุตำแหนงใหชัดเจน ในจำนวนคนท่ีเหมาะสม และเปนผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบหรือเก่ียวของ
โดยตรงเทานั้น 

1.3 วันที่ ประเทศ/รัฐ/เมือง โดยระบุระยะเวลาเดินทาง ใหครอบคลุมระยะเวลาเดินทางลวงหนากอนเริ่ม
ปฏิบัติราชการ และระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  

1.4 หนังสือเชิญใหเขารวมการประชุม เจรจา หรือดูงานในตางประเทศ 
1.5 กำหนดการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ตั้งแตวันเวลาเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึง 

วันเวลาเดินทางกลับประเทศไทย 



1.6 งบประมาณคาใชจาย ใหพิจารณาอัตราคาใชจายตามกฎระเบียบของทางราชการ เปนไปโดยประหยัด 
เหมาะสม และสอดคลองกับความจริง โดยใชงบประมาณจากคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ชั่วคราว 
2. เสนอ เลขาธิการสำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ พิจารณาอนุมัติตัวบุคคล และคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการตางประเทศชั่วคราว โดยผานผูอำนวยการกองการตางประเทศ (หากใชงบประมาณเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั ่วคราว) และผานรองเลขาธิการ หรือ ผู ช วยเลขาธิการที ่กำกับดูแล กลุ ม/ศูนย/กอง นั้น 
เม่ือ เลขาธิการฯ พิจารณาอนุมัติแลว สงเรื่องคืนผูปฏิบัติดำเนินการตอไป (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 2 วัน)  
3. ยืมเงินทดรองราชการจาก กลุมบริหารงานคลัง สำนักงานเลขาธิการ หลังจากไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ 
เพ่ือไวใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ท้ังนี้ผูยืมเงินทดรองราชการตองเปนผูท่ีไดรับอนุมัติให
เดินทางไปราชการตางประเทศเทานั้น (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 5 วัน) 
4. ผูเดินทาง/ผูที่ไดรับมอบหมาย ติดตอประสานงานกับบุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของในประเทศ หรือตางประเทศ 
เพ่ือใหการเดินทางไปราชการตางประเทศเปนไปดวยความเรียบรอยบรรลุตามเปาหมายของการเดินทางไปราชการ 
5. เดินทางไปราชการตางประเทศตามวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ เพื่อไปปฏิบัติราชการในตางประเทศ
ตามภารกิจ หรือเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจำปของ กลุม/ศูนย/กอง นั้น 
6. เมื่อผูเดินทางไปราชการกลับมาถึงประเทศไทยแลว ใหผูยืมเงินทดรองราชการรวบรวมหลักฐานการจายพรอม
สรุปรายการคาใชจาย เพ่ือสงใบสำคัญชดใชสัญญายืมเงิน พรอมคืนเงินสดท่ีเหลือจาย (ถามี) โดยผานผูอำนวยการ
กองการตางประเทศ (หากใชงบประมาณเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว) (ระยะเวลาการปฏบิัติงาน 3 วัน) 
7. จัดทำรายงาน/สรุป ผลการเดินทางไปราชการตางประเทศ เสนอให เลขาธิการสำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติทราบ 
โดยผานผานรองเลขาธิการ หรือ ผูชวยเลขาธิการท่ีกำกับดูแล กลุม/ศูนย/กอง นั้น (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 3 วัน) 

วิธีข้ันการขออนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว หากเขารวมในฐานะผูแทนรัฐบาล/คณะผูแทน
รัฐบาล 
1. สำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติสงสำเนาหนังสือเชิญนายกรัฐมนตรีเขารวมการประชุม เจรจา หรือดูงาน 
ในตางประเทศ ไปยังสำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี เพื่อนำกราบเรียนนายกรัฐมนตรี พิจารณา (ระยะเวลาการ
ปฏบิัติงาน 15 วัน) 

1.1 นายกรัฐมนตรี พิจารณาแลว มอบหมายใหรัฐมนตรีที่กำกับดูแลสำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ พิจารณา
มอบหมายผูแทนที่เหมาะสม เปนผูแทนรัฐบาล ในการเดินทางไปราชการชั่วคราวเพื่อเขารวมการประชุม เจรจา 
หรือดูงานใน (สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตร ีไดเรียนรัฐมนตรีท่ีกำกับดูแลสำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ ดวยแลว) 
2. รัฐมนตรีที่กำกับดูแลสำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ พิจารณามอบหมายเลขาธิการสำนักงานทรัพยากรน้ำ
แหงชาติ เปนผูแทนรัฐบาล/คณะผูแทนรัฐบาล ในการเดินทางไปราชการชั่วคราวเพื่อเขารวมการประชุม เจรจา 
หรือดูงาน โดยสำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี แจงผลการพิจารณามายัง สำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ เพื่อให
ดำเนินการตอไป (ระยะเวลาการปฏบิัติงาน 5 วัน)  
3. จัดทำหนังสือขออนุมัติผูแทนรัฐบาล/คณะผูแทนรัฐบาล พรอมองคประกอบ เสนอ รัฐมนตรีที ่กำกับดูแล
สำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ ลงนามในหนังสือกราบเรียนนายกรัฐมนตรี อนุมัติผู แทนรัฐบาล/คณะผูแทน
รัฐบาล พรอมองคประกอบ (ระยะเวลาการปฏบิัติงาน 5 วัน) 
 
 



โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 3.1 เหตุผลความจำเปน/ความสำคัญ และประโยชนจะไดที ่รับ ซึ ่งเปนเรื ่องที่เปนประโยชนตอราชการ 

โดยสวนรวม หรือเก่ียวของกับภารกิจของสำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ 
2.2 รายชื่อผูขออนุมัติผู แทนรัฐบาล/คณะผูแทนรัฐบาล ระบุตำแหนงใหชัดเจน ในจำนวนคนที่เหมาะสม  

และเปนผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบหรือเก่ียวของโดยตรงเทานั้น 
2.3 วันที่ ประเทศ/รัฐ/เมือง โดยระบุระยะเวลาเดินทาง ใหครอบคลุมระยะเวลาเดินทางลวงหนากอนเริ่ม

ปฏิบัติราชการ และระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ  
2.4 หนังสือเชิญใหเขารวมการประชุม เจรจา หรือดูงานในตางประเทศ 
2.5 กำหนดการเดินทางไปราชการตางประเทศชั ่วคราว ตั ้งแตว ันเวลาเดินทางออกจากประเทศไทย 

จนถึงเวลาเดินทางกลับประเทศไทย 
3. ผูเดินทาง/ผูที่ไดรับมอบหมาย ติดตอประสานงานกับบุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของในประเทศ หรือตางประเทศ 
เพ่ือใหการเดินทางไปราชการตางประเทศเปนไปดวยความเรียบรอยบรรลุตามเปาหมายของการเดินทางไปราชการ                                                                                                           
4. เดินทางไปราชการตางประเทศตามวันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ เพื่อไปปฏิบัติราชการในตางประเทศ
ตามภารกิจ หรือเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ 
5. เมื่อผูเดินทางไปราชการกลับมาถึงประเทศไทยแลว ใหผูยืมเงินทดรองราชการรวบรวมหลักฐานการจายพรอม
สรุปรายการคาใชจาย เพ่ือสงใบสำคัญชดใชสัญญายืมเงิน พรอมคืนเงินสดท่ีเหลือจาย (ถามี) โดยผานผูอำนวยการ
กองการตางประเทศ (หากใชงบประมาณเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว) (ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 3 วัน) 

6. สรุป/ผลการประชุม ผลการเดินทางไปราชการตางประเทศ เสนอใหรัฐมนตรีท่ีกำกับดูแลสำนักงานทรัพยากรน้ำ
แหงชาติ พิจารณาเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีทราบตอไป โดย เลขาธิการสำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ (ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 10 วัน) 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ  
พ.ศ. 2524 (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2535)  
สวนท่ี 2 การเดินทางไปราชการตางประเทศ 
ขอ 13 ภายใตบังคับขอ 14 ใหผูบังคับบัญชาดังตอไปนี้เปนผูมีอำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
(3) ปลัดกระทรวงสำหรับการเดินทางของขาราชการและลูกจางทุกตำแหนงในสังกัดกระทรวงหรือทบวง 
ขอ 14 การเดินทางไปราชการตางประเทศของผูแทนรัฐบาลคณะผูแทนรัฐบาลหรือคณะผูแทน ใหผูบังคับบัญชา 
ดังตอไปนี้เปนผูมีอำนาจอนุมัติ 
(1) นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหนารัฐบาล สําหรับการเดินทางของผูแทนรัฐบาล หรือ คณะผูแทนรัฐบาล เพ่ือเขา
รวมการประชมุในระดับรัฐมนตรี 
(2) รัฐมนตรีเจาสังกัดสำหรับการเดินทางของผูแทนรัฐบาลหรือคณะผูแทนรัฐบาลเพื่อเขารวมการประชุมในระดับ
ต่ำกวารัฐมนตรีและการเดินทางของคณะผูแทนซ่ึงมิใชผูแทนรัฐบาล 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แกไข
เพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554  
 



จัดทำหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล 

และคาใชจายในการเดินทาง 

ไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

สงใบสำคัญเพ่ือหักลางเงินยืมทดรอง 

ไปราชการตางประเทศ (ถามี) 

จัดทำรายงาน/สรุปเสนอให เลขาธิการ

สำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ ทราบ 

โดยผาน รองเลขาธิการ หรือ ผูชวยเลขาธิการ 

ท่ีกำกับดูแล กลุม/ศูนย/กอง 

 

แผนผังการขออนุมัติทางการไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผาน รองเลขาธิการ หรือ ผูชวยเลขาธิการ 

ท่ีกำกับดูแล กลุม/ศูนย/กอง 

เลขาธิการสำนักงานทรัพยากรน้ำแหงชาติ  

พิจารณาอนุมัติตัวบุคคลและคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว 

ยืมเงินทดรองราชการ  

กลุมบริหารงานคลัง  

สำนักงานเลขาธิการ (ถามี) 

ติดตอประสานงานกับบุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของใน

ประเทศหรือตางประเทศ เพ่ือใหการเดินทาง 

ไปราชการตางประเทศเปนไปดวยความเรียบรอย 

เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

ตามวันท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทาง 

ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 1 วัน 

ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 2 วัน 

ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 5 วัน 

ระยะเวลาการ

ปฏิบตัิงาน 3 วัน 


