
 
 

 



 
 

คำนำ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศฉบับนี้              
จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณสำหรับ
เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้หรือเทคนิ ค 
วิธีการในการปฏิบัติงานการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ สำหรับเป็นค่าใช้จ่าย                
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ อันจะนำไปสู่การพัฒนางานและเกิดองค์กรแห่งการเรียนรู้ โดยมีเนื้อหา
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนที่หน่วยงานเสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรจนถึงขั้นตอนสุดท้าย  
คือ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธ ิการ แจ ้งผลการพิจารณาจาก 
สำนักงบประมาณไปยังหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง พร้อมทั ้งได้ระบุข้อควรคำนึงในการปฏิบัติงานเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วย ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
 สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปิบัติงาน และขอขอบคุณหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องที ่ให้การสนับสนุนและร่วมผลักดัน 
ให้การดำเนินการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานด้านงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่อง การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 
      

สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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บทที่ 1 

บทนำ 

 การขออนุมัติเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
ไปราชการต่างประเทศ เป็นการดำเนินการอันเนื่องมาจากสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการไม่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเจรจาและประชุมนานาชาติ  
 

1.1 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
 1) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ
สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
 2) เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้หรือเทคนิควิธีในการปฏิบัติงานการขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
เงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศอันจะนำไปสู่ 
การพัฒนางานและเกิดองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 

1.2 ขอบเขตของการจัดทำคู่มือ     
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีขอบเขตในการปฏิบัติงานครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั ้งแต่
หน่วยงานเสนอเรื ่องเพื ่อขออนุมัต ิเปลี ่ยนแปลงเง ินจัดสรรจนถึงขั ้นตอนสุดท้ายคือ ส ำนักนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ สป. แจ้งผลการพิจารณาจากสำนักงบประมาณไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

1.3 คำจำกัดความ  
 1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ หมายถึง รายการค่าใช้จ่ายสำหรับการเดินทาง              
ไปราชการต่างประเทศ ตามหลักการจำแนกประเภทงบรายจ่ายของสำนักงบประมาณ ประกอบด้วย 2 รายการ 
ดังต่อไปนี้ (1) รายการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเจรจาและประชุมนานาชาติ และ (2) รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว   

2) หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่า ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ (เดิม) ทั้งที่ตั้งในส่วนกลางและในภูมิภาค (สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สำนักงานศึกษาธิการภาค              
ศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้) โดยไม่รวมถึงสำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ             
และการศึกษาตามอัธยาศัย สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

3) แบบฟอร์ม หมายถึง แบบฟอร์มที่สำนักอำนวยการ สป. ใช้ดำเนินการประกอบการเสนอขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ ดังต่อไปนี้ 

(1) แบบ ง.211 หมายถึง ใบขอจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
(2) แบบ ง.218 หมายถึง ใบขอโอนการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
(3) แบบ ง.238 หมายถึง ใบขอโอนการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย จำแนกตาม 

 แผนงาน/โครงการ และประเภทงบรายจ่าย 
(4) แบบ ง.221 หมายถึง ใบขอจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจำแนกตามสำนักเบิก 
(5) แบบ ง.231  หมายถึง รายการประกอบใบขอจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
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4) อักษรย่อ 
 (1) สป. หมายถึง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 (2) สนย.สป. หมายถึง สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. 
 (3) สอ.สป. หมายถึง สำนักอำนวยการ สป. 
 (4) สต.สป. หมายถึง สำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. 
 (5) สงป. หมายถึง สำนักงบประมาณ 
 (6) ปศธ. หมายถึง ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
1.4 หน้าที่ความรับผิดชอบ  

1) ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
(1) รายการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเจรจาและประชุมนานาชาติ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีอำนาจ

หน้าที่ ดังนี้ 
(1.1) เห็นชอบและอนุมัติการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
(1.2) อนุมัติแผนและวงเงินค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราว  

(งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
(2) รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

มีอำนาจหน้าที่ในการเห็นชอบและอนุมัติการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
2) สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป.  มีอำนาจหน้าที่ในการพิจารณาเสนอปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และอนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
และลงนามในหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศไปยังสำนักงบประมาณ 

3) สำนักอำนวยการ สป. มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
(1) กลุ่มบริหารงานบุคคล ดำเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการเข้ารับการฝึกอบรมให้ครอบคลุม

ระยะเวลาการฝึกอบรมเต็มหลักสูตร 
(2) กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ ดำเนินการ 

 (2.1) จัดทำแบบ ง.211, ง.218, ง.238, ง.221 และ ง.231 เพื่อประกอบการเสนอขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 (2.2) ดำเนินการโอนเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ ให้แก่หน่วยงานที่แจ้งความประสงค์ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรสำหรับเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศความที่สำนักงบประมาณอนุมัติเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... และอนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบ
รายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

4) สำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ (1) ดำเนินการขออนุมัติการเดินทาง                  
ไปราชการต ่ างประเทศ (2) สำหร ับรายการค ่ าใช ้จ ่ ายเก ี ่ ยวก ับการเจรจาและประช ุมนานาชาติ   
สำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. เป็นหน่วยงานหลักในการดำเนินการเสนอเรื่องมายังสำนักนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ สป. 

5) หน่วยงานที่เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ มีอำนาจหน้าที่ในการแจ้งความประสงค์เกี ่ยวกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
จัดทำและจัดเตรียมเอกสารข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งจัดส่งข้อมูล
เพ่ิมเติมในกรณีท่ีสำนักงบประมาณแจ้งประสานขอเพ่ิมเติมโดยการดำเนินงานของสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป.  



3 
 

บทที่ 2 

กฎหมายและหลกัเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวขอ้ง 

 กฎหมายและหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงิน
จัดสรรประจำปีงบประมาณ สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ต้องใช้ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน จำแนกตามค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ดังนี้ 

รายการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเจรจา 
และประชุมนานาชาติ  

 รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว   

1. ระเบียบ หลักเกณฑ์ 1. ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

1.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
และหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย 
การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
พ.ศ. 2562 
1.2 หลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทาง 
การพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี  
(การฝึกอบรม สัมมนา การโฆษณา ประชาสัมพันธ์ 
การจ้างที่ปรึกษา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ)  
1.3 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

1.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
และหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย 
การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
พ.ศ. 2562 
1.2 หลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทาง 
การพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี  
(การฝึกอบรม สัมมนา การโฆษณา ประชาสัมพันธ์ 
การจ้างที่ปรึกษา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ)  
1.3 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

2. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 2. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

2.1 หนังสือเชิญประชุม 
2.2 คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
2.3 ความเห็นชอบองค์ประกอบคณะผู้แทนไทย 
เข้าร่วมการประชุมสมัยสามัญของยูเนสโก 
2.4 เหตุผลความจำเป็นในการเดินทางไปเข้าร่วม
ประชุม 
2.5 แผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
2.6 การเทียบตำแหน่งจากกระทรวงการคลัง  
(กรณ ีบุคคลภายนอกซ่ึงมิได้เป็นข้าราชการหรือ
ลูกจ้าง) 
 
 

2.1 หนังสือเชิญอบรม/สัมมนา 
2.2 หนังสือแจ้งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนา 
2.3 หนังสือแจ้งกำหนดการอบรม/สัมมนา 
2.4 หนังสืออนุมัติให้ข้าราชการเข้ารับการอบรม/
สัมมนา และหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
2.5 เหตุผลความจําเป็น/ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
จากการเข้ารับการอบรม/สัมมนา 
2.6 แผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
2.7 คำสั่งแต่งตั้ง/ย้าย/เลื่อนระดับข้าราชการพล
เรือนสามัญ (ถ้ามี) 
2.8 สำเนาตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี) 
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รายการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเจรจา 
และประชุมนานาชาติ  

 รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว   

2.7 ระเบียบกระทรวงการคลัง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานของส่วนราชการ รายการค่าใช้สอย 
(หมวด 2 ค่าใช้สอย) 
2.8 คำชี้แจงเพิ่มเติมในการเดินทางก่อนสำนัก 
งบประมาณอนุมัติ 15 วัน  
2.9 สำเนาบัตรข้าราชการ/สำเนาบัตรข้าราชการ
บำนาญ  
2.10 สำเนาตั๋วเครื่องบิน  
2.11 คำชี้แจงการเช่ารถยนต์ในต่างประเทศ 
2.12 หนังสืออนุมัตใิห้เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
2.13 ใบอนุมัติเงินจัดสรร  

2.9 ใบอนุมัติเงินจัดสรร  
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บทที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและผังการปฏิบัติงาน 

 การขออนุมัติเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
ไปราชการต่างประเทศ เป็นการดำเนินการอันเนื่องมาจากสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการไม่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเจรจาและประชุมนานาชาติ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานและผังการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานและผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) รายการค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการเจรจาและประชุมนานาชาติ 

1) สำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. แจ้งความประสงค์ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร
สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) พิจารณาแหล่งเงินจากงบประมาณตามที่หน่วยงานได้รับการจัดสรร หากมีความจำเป็นต้อง
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม ให้จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี (ค่าใช้จ่าย         
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ) ที่จัดทำโดยสำนักงบประมาณ (ฉบับปัจจุบัน คือ ฉบับเดือนธันวาคม 
2564) และแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(2) จัดทำหนังสือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว จำแนกเป็น 2 กรณี 
ดังนี้ 

(2.1) กรณีที่ 1 หน่วยงานไม่ประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ให้ระบุในหนังสือ  
ถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการ “ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... สำหรับเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และขออนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ” 
โดยระบุแหล่งงบประมาณที่ใช้สำหรับการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ 

(2.2) กรณีที่ 2 หน่วยงานมีความประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม ให้ระบุ  
ในหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการใน 3 ประเด็น คือ 

(2.2.1) ขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... เพิ่มเติม 
สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

(2.2.2) ขออนุมัต ิเปลี ่ยนแปลงเง ินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... สำหรับ 
เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

(2.2.3) ขออนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 ทั้งนี ้ ให้หน่วยงานที่แจ้งความประสงค์ขออนุมัติเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรสำหรับเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ระบุสาระสำคัญของเรื่องนั้น ๆ ด้วย เช่น ที่มาและเหตุผลความจำเป็น  
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ เป็นต้น พร้อมทั้งแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (เอกสารตามบทที่ 2) พร้อมกันนี้ 
กรณีที ่หน่วยงานใช้งบประมาณของหน่วยงานเอง (กรณีที ่ 1) ให้ยืนยันในหนังสือด้วยข้อความ ดังนี้   
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“ทั้งนี้ ในการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรดังกล่าวข้างต้น ไม่กระทบต่อผลผลิตตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ลดลงในสาระสำคัญ และได้กันเงินไว้เพื่อชำระหนี้ค่าสาธารณูปโภค 
รวมทั้งเงินชดเชยค่างานสิ่งก่อสร้างตามสัญญา ปรับราคาได้ (ค่า K) ไว้ครบถ้วนแล้วเมื่อสิ้นปีงบประมาณ” 
 2) สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. ศึกษา ตรวจสอบ เรื่องที่สำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ 
สป. แจ้งความประสงค์ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ ในประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
(2) ตรวจสอบประมาณการค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการต่างประเทศและแผน 

และวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณา
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ) ที่จัดทำโดยสำนักงบประมาณ  

ข้อควรคำนึง เนื่องจากค่าใช้จ่ายในต่างประเทศของข้าราชการแต่ละระดับและแต่ละประเทศ
แตกต่างกัน จึงจำเป็นต้องพิจารณาประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

(1) ต้องระบุชื่อ ตำแหน่ง ระดับของผู้ที่จะเดินทางไปราชการต่างประเทศ เช่น ชื่อ - นามสกุล 
ตำแหน่งผู้อำนวยการ ระดับอำนวยการสูง เป็นต้น  

(2) ประเทศที่จะเดินทางไปราชการ เป็นประเทศที่ถูกจัดอยู่ในประเภท ก, ข, ค, ง หรือ จ  
(3) กำหนดการเดินทาง เนื่องจากมีผลต่อการประมาณการค่าใช้จ่าย  
(4) การกำหนดอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราระหว่างประเทศ 

 3) สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. พิจารณาแหล่งงบประมาณ กรณีที่หน่วยงานขอรับการสนับสนุน
งบประมาณเพ่ิมเติม  

ข้อควรคำนึง ควรระบุแหล่งงบประมาณให้ชัดเจน หากนำเงินมาจากงบดำเนินงาน ค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวัสดุ ควรต้องทราบว่าเงินที่นำมาใช้นั้น นำมาจากค่าตอบแทน ค่าใช้สอย หรือค่าวัสดุ  และวงเงิน
งบประมาณนั้นมาจากใบอนุมัติเงินจัดสรรฉบบัใด 
 4) สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. จัดทำหนังสือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ผ่านสำนัก
อำนวยการ สป.) เพ่ือพิจารณา ใน 2 กรณี ดังนี้ 
  (4.1) กรณีที่ 1 หน่วยงานไม่ประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อเสนอขออนุมัติ
เปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และขออนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่าย
อ่ืน) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ” และพิจารณาลงนามในหนังสือถึง
สำนักงบประมาณ 
 (4.2) กรณีท่ี 2 หน่วยงานมีความประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติม   

(4.2.1) เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... จากแผนงาน........... ผลผลิตหรือโครงการ .................. กิจกรรม................. งบรายจ่าย
.............. รายการ............... เป็นเงิน................ บาท ไปตั้งจ่ายในแผนงาน........... ผลผลิตหรือโครงการ.............. 
กิจกรรม................... งบรายจ่าย................ รายการ...................... เป็นเงิน ........................ บาท 

(4.2.2) เพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(4.2.3) พิจารณาลงนามในหนังสือถึงสำนักงบประมาณ 
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ทั้งนี้ การเสนอเรื่องผ่านสำนักอำนวยการ สป. เนื่องจากสำนักอำนวยการ สป. ต้องดำเนินการจัดทำ
แบบ ง.211, ง.218, ง.238, ง.221 และ ง.231 เพื่อแนบไปกับหนังสือที่สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. 
เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาลงนามในแบบ ง.211, ง.218, ง.238  

5) สำนักอำนวยการ สป. จัดทำแบบ ง.211, ง.218, ง.238, ง.221 และ ง.231 แล้วแนบแบบดังกล่าว
ไปพร้อมกับหนังสือของสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. โดยส่งเรื่องตามระบบงานสารบรรณไปยังผู้บริหาร
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการที่ได้รับมอบอำนาจหน้าที่ให้กำกับ ดูแล และปฏิบัติราชการแทนในราชการ
ของสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 

6) ปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาตามที่เสนอในข้อ 4 แล้วส่งเรื่องไปยังกลุ่มบริหารงานกลาง 
สำนักอำนวยการ สป. เพื่อออกเลขท่ีหนังสือภายนอกถึงสำนักงบประมาณ 

7) สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. รับเรื ่องจากกลุ่มบริหารงานกลาง สำนักอำนวยการ สป.            
เพื่อจัดชุดเอกสารส่งไปยังสำนักงบประมาณ โดยให้สแกนเป็นเอกสารไฟล์ทั ้งหมดส่งให้เจ้าหน้าที ่สำนัก
งบประมาณในเบื้องต้น ทั้งนี้ สามารถไปส่งเอกสารด้วยตนเองหรือส่งทางไปรษณีย์ แต่หากเป็นเรื ่องด่วน             
ควรจัดส่งเอกสารด้วยตัวเอง โดยให้ถ่ายสำเนาหนังสือนำส่งถึงสำนักงบประมาณสำหรับให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
ของสำนักงบประมาณลงลายมือชื่อรับเรื่อง เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันการส่งเรื่อง 

8) กล ุ ่มบร ิหารงานกลาง สำน ักอำนวยการ สป. ลงร ับหน ังส ือแจ ้งผลการพิจารณาจาก 
สำนักงบประมาณเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณามอบสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. เพื่อแจ้ง
กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ สำนักอำนวยการ สป. และสำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. เพื่อทราบ
และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ทั้งนี ้โดยมีขั้นตอนการปฏิบัตงิานผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) รายการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การเจรจาและประชุมนานาชาติ ดังต่อไปนี้ 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
รายการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเจรจาและประชุมนานาชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สนย.สป. ตรวจสอบ
เอกสาร/ข้อมูล 

 

สอ.สป. จัดทำแบบ ง.211, ง.218, 
ง.238, ง.221 และ ง.231 

สป. (สนย.สป.) แจ้ง สอ.สป. และ สต.สป. 

อนุมัติ ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ ไมอ่นุมัติ 

แก้ไขข้อมูล/  
ขอข้อมูล 
เพิ่มเตมิ/ 
คืนเรื่อง 

แก้ไขข้อมูล/ขอข้อมูล 
เพิ่มเตมิ/คืนเรื่อง 

 

ปศธ. พิจารณา 

สนย.สป. จัดเอกสารส่งสำนักงบประมาณ 

สงป. พิจารณา 

 สต.สป. เสนอเรื่อง 
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

 

ขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานและผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) รายการค่าใช้จ่าย          
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว   

1) หน่วยงานแจ้งความประสงค์ขออนุมัติเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรสำหรับเป็นค่าใช้จ ่าย                 
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) พิจารณาแหล่งเงินจากงบประมาณตามที่หน่วยงานได้รับการจัดสรร หากมีความจำเป็นต้อง
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม ให้จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี 
(ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ) ที่จัดทำโดยสำนักงบประมาณ (ฉบับปัจจุบัน คือ ฉบับเดือน
ธันวาคม 2564) และแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(2) จัดทำหนังสือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว จำแนกเป็น 2 กรณี 
ดังนี้ 

(2.1) กรณีที่ 1 หน่วยงานไม่ประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ ให้ระบุในหนังสือ  
ถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  “ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... สำหรับเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว และขออนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ” โดยระบุแหล่งงบประมาณที่ใช้สำหรับการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ 

(2.2) กรณีที่ 2 หน่วยงานมีความประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม ให้ระบุ  
ในหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการใน 3 ประเด็น คือ 

(2.2.1) ขอรับการสนับสนุนงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... เพ่ิมเติม 
สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

(2.2.1) ขออนุมัต ิเปลี ่ยนแปลงเง ินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... สำหรับ 
เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

(2.2.3) ขออนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ทั้งนี ้ ให้หน่วยงานที่แจ้งความประสงค์ขออนุมัติเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรสำหรับเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ระบุสาระสำคัญของเรื่องนั้น ๆ ด้วย เช่น ที่มาและเหตุผล 
ความจำเป็นในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เป็นต้น พร้อมทั้งแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (เอกสาร
ตามบทที่ 2) พร้อมกันนี้ กรณีที่หน่วยงานใช้งบประมาณของหน่วยงานเอง (กรณีที่ 1) ให้ยืนยันในหนังสือดว้ย
ข้อความดังนี้ “ท้ังนี้ ในการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรดังกล่าวข้างต้น ไม่กระทบต่อผลผลิตตามแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ลดลงในสาระสำคัญ และได้กันเงินไว้เพื่อชำระหนี้  
ค่าสาธารณูปโภค รวมทั้งเงินชดเชยค่างานสิ่งก่อสร้างตามสัญญา ปรับราคาได้ (ค่า K) ไว้ครบถ้วนแล้วเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ” 
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2) สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. ศึกษา ตรวจสอบ เรื่องที่หน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ใน
ประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
(2) ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว และแผนและ

วงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่ายและแนวทางการพิจารณา
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ) ที่จัดทำโดยสำนักงบประมาณ  

ข้อควรคำนึง เนื่องจากค่าใช้จ่ายในต่างประเทศของข้าราชการแต่ละระดับและแต่ละประเทศ
แตกต่างกัน จึงจำเป็นต้องพิจารณาประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

(1) ต้องระบุชื่อ ตำแหน่ง ระดับของผู้ที่จะเดินทางไปราชการต่างประเทศ เช่น ชื่อ - นามสกุล 
ตำแหน่งผู้อำนวยการ ระดับอำนวยการสูง เป็นต้น  

(2) ประเทศท่ีจะเดินทางไปราชการ เป็นประเทศที่ถูกจัดอยู่ในประเภท ก, ข, ค, ง หรือ จ  
(3) กำหนดการเดินทาง เนื่องจากมีผลต่อการประมาณการค่าใช้จ่าย  
(4) การกำหนดอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราระหว่างประเทศ 

3) สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. พิจารณาแหล่งงบประมาณ กรณีที ่หน่วยงานขอรับ 
การสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม  

ข้อควรคำนึง ควรระบุแหล่งงบประมาณให้ชัดเจน ว่ามาจากแผนงาน ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม  
งบรายจ่าย และรายการใด หากนำเงินมาจากงบดำเนินงาน ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ควรต้องทราบว่าเงิน
ที่นำมาใช้นั้น นำมาจากค่าตอบแทน ค่าใช้สอย หรือค่าวัสดุ 

4) สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. จัดทำหนังสือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ผ่านสำนัก
อำนวยการ สป.) เพ่ือพิจารณาใน 2 กรณี ดังนี้ 

(1) กรณีที ่ 1 หน่วยงานไม่ประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ เพื ่อเสนอขออนุมัติ
เปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... สำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว และขออนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว              
(งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ” และพิจารณาลงนาม
ในหนังสือถึงสำนักงบประมาณ 

(2) กรณีที่ 2 หน่วยงานมีความประสงค์ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพิ่มเติม   
(2.1) เพื ่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัต ิจ ัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. .... จากแผนงาน........... ผลผลิตหรือโครงการ .................. กิจกรรม................. งบรายจ่าย
.............. รายการ............... เป็นเงิน................ บาท ไปตั้งจ่ายในแผนงาน........... ผลผลิตหรือโครงการ.............. 
กิจกรรม................... งบรายจ่าย................ รายการ...................... เป็นเงิน ........................ บาท  

(2.2) เพื่อพิจารณาอนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(2.3) พิจารณาลงนามในหนังสือถึงสำนักงบประมาณ 
 ทั้งนี้ การเสนอเรื่องผ่านสำนักอำนวยการ สป. เนื่องจากสำนักอำนวยการ สป. ต้องดำเนินการจัดทำ
แบบ ง.211, ง.218, ง.238, ง.221 และ ง.231 เพื่อแนบไปกับหนังสือที่สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. 
เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาลงนามในแบบ ง.211, ง.218, ง.238  
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 5) สำนักอำนวยการ สป. จัดทำแบบ ง.211, ง.218, ง.238, ง.221 และ ง.231 แล้วแนบแบบ
ดังกล่าวไปพร้อมกับหนังสือของสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. โดยส่งเรื่องตามระบบงานสารบรรณไปยัง
ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการที่ได้รับมอบอำนาจหน้าที่ให้กำกับ ดูแล และปฏิบัติราชการแทนใน
ราชการของสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 
 6) ปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาตามที่เสนอในข้อ 4 แล้วส่งเรื่องไปยังกลุ่มบริหารงานกลาง 
สำนักอำนวยการ สป. เพื่อออกเลขท่ีหนังสือภายนอกถึงสำนักงบประมาณ 
  7) สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. รับเรื่องจากกลุ่มบริหารงานกลาง สำนักอำนวยการ สป.            
เพื่อจัดเอกสารส่งไปยังสำนักงบประมาณ โดยสแกนเป็นเอกสารไฟล์ทั้งหมดส่งให้เจ้าหน้าที่สำนักงบประมาณ  
ในเบื้องต้น ทั้งนี้ สามารถไปส่งเอกสารด้วยตนเองหรือส่งทางไปรษณีย์ แต่หากเป็นเรื ่องควรจัดส่งเอกสาร  
ด้วยตัวเอง โดยให้ถ่ายสำเนาหนังสือนำส่งถึงสำนักงบประมาณสำหรับให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณของสำนัก
งบประมาณลงลายมือชื่อรับเรื่อง เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันการส่งเรื่อง 
 (8 กลุ ่มบริหารงานกลาง สำนักอำนวยการ สป. ลงรับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาจากสำนัก
งบประมาณเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณามอบสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. เพื่อแจ้งกลุ่ม
บริหารงานคลังและสินทรัพย์ สำนักอำนวยการ สป. สำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. และหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง เพ่ือทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สนย.สป. ตรวจสอบ
เอกสาร/ข้อมูล 

 

สอ.สป. จัดทำแบบ ง.211, ง.218, 
ง.238, ง.221 และ ง.231 

สป. (สนย.สป.) แจ้ง สอ.สป. สต.สป. และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

อนุมัติ ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ ไมอ่นุมัติ 

แก้ไขข้อมูล/  
ขอข้อมูล 
เพิ่มเตมิ/ 
คืนเรื่อง 

แก้ไขข้อมูล/ขอข้อมูล 
เพิ่มเตมิ/คืนเรื่อง 

 

ปศธ. พิจารณา 

สนย.สป. จัดเอกสารส่งสำนักงบประมาณ 

สงป. พิจารณา 

หน่วยงานเสนอเรื่อง 
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

 

ขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
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สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณสำหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ลำดับ ขั้นตอนตามผังกระบวนการ ระยะเวลา สรุปรายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 
 
 

สต./หน่วยงานเสนอขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

เร็วที่สุดหลังจากท่ี
ได้รับมอบหมาย
หรือทราบเรื่อง 
เนื่องจากจะต้องส่ง
เรื่องไปยังสำนัก
งบประมาณก่อน
การเดินทาง 
ไม่น้อยกว่า  
25 วันทำการ 
 

พิจารณาแหล่งเงินจากงบประมาณ
ตามท่ีหน่วยงานได้รับจัดสรร  
หากมีงบประมาณไม่พอ ต้องขอรับ
สนับสนุนงบประมาณ ให้จัดทำ
ประมาณการค่าใช้จ่ายและเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง แล้วเสนอเรื่องไปยัง
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ฯ 
 

1. แผนและวงเงิน
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว 
(งบรายจ่ายอื่น) 
ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ของสำนักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ  
2. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่
หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

2 สนย.สป. ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูล 3 วัน 
หลังจากได้รับเรื่อง 

1. สนย. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร ได้แก่ 
- ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
- ตรวจสอบแผนและวงเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่าย
อ่ืน) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ฯ 

1. หลักเกณฑ์อัตรา
ค่าใช้จ่าย และแนวทาง
การพิจารณา
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ) 
2. ระเบียบว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 และ
หลักเกณฑ์ว่าด้วยการ

เจ้าหน้าที่ 
สนย.สป. 
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ลำดับ ขั้นตอนตามผังกระบวนการ ระยะเวลา สรุปรายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

2. สนย.สป. พิจารณาแหล่ง
งบประมาณ หากหน่วยงานขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณเพ่ิมเติม 
3. สนย.สป. จัดทำหนังสือเสนอ 
ปศธ. (ผ่าน สอ.สป.) เพ่ือพิจารณา 

ใช้งบประมาณรายจ่าย 
การโอนเงินจัดสรรหรือ
การเปลี่ยนแปลงเงิน
จัดสรร พ.ศ. 2562 

3 
 
 
 
 

สอ.สป. จัดทำแบบ ง.211, ง.218,  
ง.238, ง.221 และ ง.231 

3 วันหลังจากได้รับ
เรื่องจาก สนย.สป. 

สอ.สป. จัดทำแบบ ง.211, ง.218, 
ง.238, ง.221 และ ง.231  
แล้วแนบแบบดังกล่าวไปพร้อมกับ
หนังสือที่ สนย.สป. เสนอ ปศธ. 
พิจารณา 
 

แบบฟอร์มถูกต้อง 
ครบถ้วน 

แบบ ง.211, ง.218,  
ง.238, ง.221  
และ ง.231 

เจ้าหน้าที่ 
สอ.สป.  
(กลุ่ม
บริหารงาน
คลังและ
สินทรัพย์) 

4 ปศธ. พิจารณา 3 วัน ปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา
ตามท่ี สนย.สป. เสนอ และลงนาม
ในหนังสือถึงสำนักงบประมาณ  

เป็นไปตามการ
พิจารณาของ
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

 ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 
หมายเหตุ : 
ต้องส่งเรื่อง 
ไปยัง สงป.
ก่อนการ
เดินทางไม่ 
น้อยกว่า 15 
วันทำการ 
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ลำดับ ขั้นตอนตามผังกระบวนการ ระยะเวลา สรุปรายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

5 สนย.สป. จัดเอกสาร 
ส่งสำนักงบประมาณ 

1 วัน จดัชุดเอกสารส่งไปยัง สงป. 
 

จัดส่งเอกสารให้ 
สงป. ครบถ้วน 

หนังสือภายนอกถึง 
สงป. และสิ่งที่ส่งมา
ด้วย 

สนย.สป. 

6 สงป. พิจารณา ขึ้นอยู่กับการ
พิจารณาของ 

สำนักงบประมาณ 

สงป. พิจารณาตามที่ สป. เสนอ เป็นไปตามการ
พิจารณาของ สงป. 

หนังสือภายนอกถึง 
สงป. และสิ่งที่ส่งมา
ด้วย 

สงป. 

7 สป. (สนย.สป.) แจ้ง สอ.สป. สต.สป. 
และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

1 วัน สนย.สป. จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาจาก สงป. ให้ สอ.สป. 
สต.สป. และ/หรือหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง เพ่ือทราบและ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องได้
ครบถ้วน 

หนังสือจาก สงป. และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

สนย.สป. 
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3.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1) รายการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเจรจาและประชุมนานาชาติ  

(1) บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... และขออนุมัติแผน  
และวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(2) หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... เรียน ผู้อำนวยการ
สำนักงบประมาณ 

(3) แผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(4) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
(5) แบบรายงานการเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
2) รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว   

(1) บันทึกขออนุมัติโอนเงินจัดสรรและเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
และขออนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอ่ืน) ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

(2) หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... และขออนุมัติแผน
และวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(3) แผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(4) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
(5) แบบรายงานการเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
3) แบบ ง. 211 , ง. 218 , ง. 238 , ง. 221 , ง. 231 
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บทที่ 4 
ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 
 การดำเนินการขออนุมัติเปลี ่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณสำหรับเป็นค่าใช้จ ่าย                 
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศทั้ง 2 กรณี มีปัญหาหรือความเสี ่ยงสำคัญที่พบในการปฏิบัติงาน                
และแนวทางการแก้ไขปัญหา ดังนี้ 

 

ที ่ ขั้นตอน 
ตามผังกระบวนการ 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบ 
ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

1 สต./หน่วยงานเสนอขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงเงิน
จัดสรร 

- เอกสารประกอบการพิจารณา 
ไม่ครบถ้วน และประมาณการ
ค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายไม่ครบ 
ทุกรายการที่จะเกิดข้ึนในการ
เดินทางไปราชการไปต่างประเทศ 
- หน่วยงานเจ้าของเรื่องเสนอเรื่อง
ในระยะเวลากระชั้นชิด 

- ให้คำปรึกษา แนะนำแนวทางการ
จัดทำเอกสารประกอบการ
พิจารณาให้ครบถ้วน และถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
- หน่วยงานเจ้าของเรื่องควร
ประสานแจ้งเป็นการภายในกับ 
สนย.สป. 
- สนย.สป. ประสานแจ้งเป็นการ
ภายในไปยังเจ้าหน้าที่สำนัก
งบประมาณท่ีรับผิดชอบงาน 
ของ สป.ศธ. (เดิม) 

2 สนย.สป. ตรวจสอบ
เอกสาร/ข้อมูล 

การคำนวณอัตราค่าใช้จ่ายไม่
ถูกต้อง หรือเกิดความคลาดเคลื่อน  

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ อัตรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

3 สอ.สป. จัดทำแบบ  
ง.211, ง.218, ง.238,  
ง.221 และ ง.231 

ระยะเวลาในการดำเนินงานกระชั้น
ชิด 

สนย.สป. ประสานแจ้ง สอ.สป. 
เป็นการภายในเพื่อเตรียมความ
พร้อมการดำเนินงาน 

4 ปศธ. พิจารณา - แบบฟอร์มการจัดหนังสือราชการ
ไม่ถูกต้อง 
- การตัดคำ การสะกดคำ  
 
 

- ศึกษาแนวทางการจัดทำหนังสือ
ราชการของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
- ตรวจสอบความถูกต้องในการตัด
คำ การสะกดคำ โดยอาจให้
เจ้าหน้าที่ท่ีไม่ได้จัดทำหนังสือ
ราชการเป็นผู้ตรวจสอบการสะกด
คำ การตัดคำ  

5 สนย.สป. จัดเอกสาร 
ส่งสำนักงบประมาณ 

จัดเอกสารไม่ครบถ้วน - ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารก่อนจัดส่งให้สำนัก
งบประมาณ 
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ที ่ ขั้นตอน 
ตามผังกระบวนการ 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบ 
ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

- ควรจัดส่งเอกสารให้สำนัก
งบประมาณด้วยตนเองและให้
เจ้าหน้าที่สำนักงบประมาณลง
ลายมือชื่อรับเอกสาร 

6 สงป. พิจารณา สงป. ต้องการทราบว่า สป. จะใช้
งบประมาณจากลักษณะรายจ่ายใด 
(ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
หรือค่าวัสดุ) 

ระบลุักษณะรายจ่ายตามหลักการ
จำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของสำนักงบประมาณ
ให้ชัดเจน 

7 สป. (สนย.สป.) แจ้ง 
สอ.สป. สต.สป. และ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

จัดเอกสารไม่ครบถ้วน ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารก่อนจัดส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
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ภาคผนวก 
ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเจรจาและประชุมนานาชาติ 

1. บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... และขออนุมัติแผนและวงเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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2. หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... เรียนผู้อำนวยการสำนัก
งบประมาณ 
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3. แผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 

4. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
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5. แบบรายงานการเปลี ่ยนแปลงเง ินจ ัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. . . . . ของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
1. บันทึกขออนุมัติโอนเงินจัดสรรและเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... และขออนุมัติแผน
และวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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2. หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... และขออนุมัติแผนและวงเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอ่ืน) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .....  
ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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3. แผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (งบรายจ่ายอื่น) ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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4. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 

 
 
5. แบบรายงานการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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แบบฟอร์ม ง.211, ง218, ง238 
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ข. กฎระเบียบ/คำสั่ง 
1. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562  
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2. หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงิน
จัดสรร พ.ศ. 2562 
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3. หลักเกณฑ์อ ัตราค ่าใช ้จ ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี               
(การฝึกอบรม สัมมนา การโฆษณา ประชาสัมพันธ์ การจ้างที่ปรึกษา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ) จัดทำโดยสำนักงบประมาณ ฉบับเดือนธันวาคม 2564 
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ค. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

หน่วยงาน โทรศัพท ์

สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. 0 2282 2868 

สำนักอำนวยการ สป.  

- กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ 0 2628 6136 

- กลุ่มบริหารงานบุคคล 0 2280 2863 

สำนักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. 0 2628 5646 

 

ง. คณะผู้จัดทำ 
 
1. นายโกเมศ กลั่นสมจิตต์ ผู้อำนวยการสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. ที่ปรึกษา 

สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สป.   

2. นางสาวใกล้รุ่ง กลั่นคันฑา นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ สป. 

 

3. นางสาวนันทภัค นิธิปภาธำรง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  

4. นายสิทธิพร วรรณวงษ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  

5. นายพรชัย ชาหลักคำ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  

6. นางสาวจิรดา จันทรัตน์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  

7. นางสาวพรทิพย์ สุดสุก นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  

8. นางสาวปวิตรา บัณฑิตพุฒ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  

9. นางสาวเพ็ญนภา เรืองเดช บุคคลภายนอกปฏิบัติงานชั่วคราว  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 


