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คณะผู้จดัทํา



           คู่มือการปฏิบัติงานในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวของกรมทรัพยากรน้ำ
จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกรมทรัพยากรน้ำ
ในการเตรียมการเพื่อเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศตามกรอบความร่วมมือระหว่างประเทศ
ที่เกี่ยวข้องและการดำเนินการเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการตาม
ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน

           คู่มือการปฏิบัติงานในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวของกรมทรัพยากรน้ํา
มีเนื้อหาครอบคลุมประเด็นที่สำคัญ ได้แก่ ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว กรอบความร่วมมือและการประชุมระหว่างประเทศที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของกรมทรัพยากรน้ำ และขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อน ระหว่าง และหลังการเดินทาง

            คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวจะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรของกรมทรัพยากรน้ำเพื่อขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ด้านการตางประเทศของกรมทรัพยากรน้ําใหบรรลุผลสัมฤทธ์ิตอไป

ส่วนการต่างประเทศ
 กองยุทธศาสตร์และแผนงาน

 กรมทรัพยากรน้ํา

ำนําค
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๑. ความเป�นมาและวตัถปุระสงค์ ๑

๒. คํานยิาม ๓

๓. ขอ้มูลเบื�องต้นเกี�ยวกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว ๕

     ๓.๑ การเดนิทางไปราชการต่างประเทศ ๖

     ๓.๒ แผนการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว ๖

     ๓.๓ กรอบความรว่มมอืและการประชุมระหวา่งประเทศที�เกี�ยวขอ้งกับภารกิจ
ของกรมทรพัยากรนํ�า

๗

๔. แนวทางการปฏิบติังาน ๑๐

     ๔.๑ ระเบยีบที�เกี�ยวขอ้ง ๑๑

     ๔.๒ การเดนิทางไปประชุมตามแผนการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว ๑๑

     ๔.๓ การประชุมอื�นๆ ที�มไิดอ้ยูใ่นแผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว ๑๒

     ๔.๔ ขั�นตอนการปฏิบติังาน ๑๔

           ๑) การดาํเนินการก่อนการเดนิทาง ๑๔

           ๒) การดาํเนินการระหวา่งการเดนิทาง ๒๔

           ๓) การดาํเนินการหลังการเดนิทาง ๒๕

ภาคผนวก ๒๗

     ภาคผนวก ๑ ผงักระบวนการปฏิบติังานการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว ๒๘

     ภาคผนวก ๒ ระเบยีบที�เกี�ยวขอ้ง ๒๙

     ภาคผนวก ๓ ตัวอยา่งแบบฟอรม์ที�เกี�ยวขอ้ง ๒๙

ารบัญส
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๑วามเป็นมา
และวัตถุประสงค�

ค
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๑ 



             กรมทรัพยากรน้ํา มีภารกิจหลักในการกํากับและควบคุมการอนุรักษและพัฒนาทรัพยากรน้ําสาธารณะ
และพื้นท่ีชุมน้ํา การพัฒนา การฟนฟูและการบริหารโครงการแหลงน้ําและระบบกระจายน้ํา การจัดสรร การกํากับ
และควบคุมการใช้ทรัพยากรน้ำและประปาสัมปทาน และการแจ้งเตือนภัยและการจัดการสภาวะวิกฤติ 
ซึ่งการปฏิบัติภารกิจดังกลาวจําเปนตองมีการเสริมสรางองคความรู ทักษะ และประสบการณ ตลอดจนนวัตกรรม
และเทคโนโลยีท่ีทันสมัยจากตางประเทศใหแกบุคลากรของกรมทรัพยากรน้ํา ผานการจัดทําความรวมมือ
กับหนวยงานท่ีเก่ียวของของตางประเทศ เพ่ือยกระดับขีดความสามารถในการบริหารจัดการทรัพยากรน้ํา
และการรับมือกับความท้าทายด้านน้ำที่เปลี่ยนแปลงไปตามสถานการณ์ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อม 
โดยเฉพาะความท้าทายท่ีเกิดจากการเปล่ียนแปลงของสภาพภูมิอากาศ โดยกรมทรัพยากรน้ําไดรับการจัดสรร
งบประมาณเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวเปนประจําทุกปเพ่ือเปนคาใชจาย
ในการเสริมสรางความรวมมือและการแลกเปล่ียนองคความรูในการบริหารจัดการทรัพยากรน้ํากับตางประเทศ

             เพื่อให้การเดินทางไปราชการต่างประเทศเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ 
และสอดคล้องกับระเบียบท่ีเก่ียวของ กองยุทธศาสตรและแผนงานในฐานะหนวยงานท่ีรับผิดชอบภารกิจดาน
การต่างประเทศของกรมทรัพยากรน้ํา จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ชั่วคราว สําหรับการเขารวมประชุมระหวางประเทศและการเจรจาความรวมมือกับตางประเทศ เพ่ือใชเปน
แนวทางปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและบุคลากรของกรมทรัพยากรน้ําท่ีไดรับอนุมัติใหเดินทางไป
ราชการต่างประเทศช่ัวคราว โดยมีเน้ือหาหลักๆ ประกอบดวย ข้ันตอนการดําเนินการสําหรับการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศช่ัวคราว และระเบียบท่ีเก่ียวของ ท้ังน้ี ไมรวมถึงการเดินทางไปเขารวมการฝกอบรม

ความเป็นมาและวัตถุประสงค�ความเป�นมาและวัตถุประสงค�
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๑๑๑
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๒คำนิยาม
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๔ 

             ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๔ ให้คำนิยามเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศและการประชุมระหว่างประเทศไว้ดังนี้

             “การเดินทางไปราชการ” หมายความวา การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ รวมท้ังการเดินทางเพ่ือเขารวมการประชุมในประเทศ การประชุมในตางประเทศ
และการประชุมระหวางประเทศ ในหนาท่ีราชการหรือซ่ึงเปนประโยชนแกราชการดวย แตไมรวมถึงการเดินทางไป
รับราชการประจำในต่างประเทศ และการเดินทางตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม
และดูงาน ณ ต่างประเทศ
           

             “การประชุมในต่างประเทศ” หมายความรวมถึง การสัมมนา การประชุมที่เรียกชื่ออย่างอื่น การเจรจา
ธุรกิจ และการปฏิบัติงานอื่นใดด้วย

            “การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมซึ่งองค์การระหว่างประเทศจัดให้มีขึ้น 
และให้หมายความรวมถึงการประชุมท่ีรัฐบาลของประเทศหน่ึงประเทศใดจัดข้ึน โดยมีผูแทนจากสองประเทศ
ขึ้นไปเข้าร่วมประชุมด้วย
               

            “ผู้แทนรัฐบาล” หมายความวา บุคคลซ่ึงรัฐบาลไทยแตงต้ังใหไปประชุมในประเทศหรือตางประเทศ
ในนามรัฐบาล

           “คณะผู้แทน” หมายความว่า คณะบุคคลซึ่งเดินทางไปร่วมประชุมในประเทศหรือต่างประเทศ
โดยมีผูรวมคณะคนหน่ึงทําหนาท่ีเปนหัวหนาคณะ

คำนิยามคํานิยาม๒๒๒
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๕ 

อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ
การเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศช่ัวคราว

ข้๓



          กรมทรัพยากรน้ำมีหน่วยงานกำกับดูแลการขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศโดยจำแนกตาม
วัตถุประสงค์ ดังนี้

            ๑) สำนักงานเลขานุการกรมเป็นหน่วยงานกำกับดูแลการขออนุมัติให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
สำหรับการเดินทางไปทัศนศึกษาต่างประเทศ การฝึกอบรม และการศึกษาดูงานภายใต้หลักสูตรฝึกอบรม

            ๒) กองยุทธศาสตร์และแผนงานเป็นหน่วยงานกำกับดูแลขั้นตอนการขออนุมัติให้เป็นไปตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้องสำหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว เพื่อไปประชุม ประชุมเชิงปฏิบัติการ สัมมนา หารือ 
รวมถึงการไปปฏิบัติราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น ที่เป็นไปตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติ
ราชการโดยปกติ ท้ังน้ี อาจรวมถึงภารกิจของกองอนุรักษทรัพยากรน้ําในบางกรณี

๓.๑ การเดินทางไปราชการตางประเทศ

๓.๒ แผนการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๖ 

             แผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว หมายถึง แผนการเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมหารือ
ในต่างประเทศของบุคลากรในปีงบประมาณ ซึ่งอาจรวมถึงกิจกรรมในรูปแบบของการดูงานด้วยในบางกรณี
ทั้งนี้ จะต้องเป็นการประชุมที่มีวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้

           ๑) เป็นไปตามกรอบการดำเนินงานตามอนุสัญญาและพันธกรณีต่าง ๆ ที่กรมทรัพยากรน้ำเป็น
หน่วยประสานงานหลักหรือหน่วยงานดำเนินการ

          ๒) เป็นไปตามบันทึกความร่วมมือหรือข้อตกลงระหว่างประเทศระหว่างกรมทรัพยากรน้ำ 
หรือระหว่างกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม หรือระหว่างสำนักงานทรัพยากรน้ำแห่งชาติ
กับรัฐบาล หน่วยงาน หรือองค์กรต่างๆ ของต่างประเทศ

           ๓) เพื่อเสริมสร้างความร่วมมือ การเผยแพร่การดำเนินงานตามภารกิจ การแลกเปลี่ยนความรู้ 
ประสบการณ์ และแนวปฏิบัติที่ดีกับหน่วยงานของต่างประเทศ ซึ่งจะช่วยพัฒนาศักยภาพของบุคลากร
และเสริมสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานของต่างประเทศ

            ทั้งนี้ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน โดยส่วนการต่างประเทศ เป็นหน่วยงานรับผิดชอบหลักในการ
จัดทำและกำกับดูแลการดำเนินการตามแผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ซึ่งในการจัดทำคำขอรับ
จัดสรรงบประมาณสำหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กองยุทธศาสตร์และแผนงานจะมีหนังสือ
แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดกรมทรัพยากรน้ำเพื่อพิจารณาเสนอรายการประชุมเพื่อบรรจุไว้ในแผนการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว หากหน่วยงานมีความประสงค์ที่จะเสนอรายการประชุมในแผนการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้จัดทำรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่กำหนดส่งให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
เพื่อดำเนินการรวบรวมและจัดทำคำของบประมาณเพื่อส่งไปยังสำนักงบประมาณ เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก
สำนักงบประมาณให้ดำเนินการตามแผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศแล้ว กองยุทธศาสตร์และแผนงาน
จะดำเนินการแจงเวียนหนวยงานเพ่ือทราบและดําเนินการตามแผนตอไป

ข�อมูลเบ้ืองต�นเก่ียวกับการเดินทางไป
ราชการต�างประเทศช่ัวคราว
ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศช่ัวคราว๓๓๓



๓.๓ กรอบความร่วมมือและการประชุมระหว่างประเทศที่เกี่ยวข้อง

กับภารกิจของกรมทรัพยากรน้ํา

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๗ 

๒) บันทึกข้อตกลงระหว่างประเทศของกรมทรัพยากรน้ำที่ดำเนินการอยู่ 

    ๒.๑) บันทึกข้อตกลงภายใต้กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

          - บันทึกความเข้าใจระหว่างกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมแห่งราชอาณาจักรไทย
และกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมแห่งสหพันธรัฐรัสเซีย ว่าด้วยความร่วมมือในการพิทักษ์
สิ่งแวดล้อม (Memorandum of Understanding between the Ministry of Natural Resources and
Environment of the Kingdom of Thailand and the Ministry of Natural Resources and Environment 
of the Russian Federation on Cooperation in the Sphere of Environment Protection) 

           - บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมระหว่างกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมแห่งราชอาณาจักรไทย และกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
แห่ง สปป. ลาว (Memorandum of Understanding on Natural Resources and Environment Cooperation
between the Ministry of Natural Resources and Environment of the Kingdom of Thailand and 
the Ministry of Natural Resources and Environment of the Lao People’s Democratic Republic)
 

           - บันทึกความร่วมมือระหว่างกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมของราชอาณาจักรไทย
และกระทรวงสิ่งแวดล้อมแห่งประเทศญี่ปุ่น ว่าด้วยความร่วมมือด้านสิ่งแวดล้อม (Memorandum of
Cooperation between the Ministry of Natural Resources and Environment of the Kingdom of
Thailand and the Ministry of the Environment of Japan on Environmental Cooperation) 

๑) อนุสัญญาที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของกรมทรัพยากรน้ำ 

    ๑.๑) อนุสัญญาว่าด้วยพื้นที่ชุ่มน้ำ (Convention on Wetlands of International Importance 
especially as Waterfowl Habitat:  Ramsar Convention) โดยกองอนุรักษ์ทรัพยากรน้ำเป็นหน่วยงาน
รับผิดชอบหลัก

    ๑.๒) อนุสัญญาว่าด้วยความหลากหลายทางชีวภาพ (Convention on Biological Diversity: CBD)
 

    ๑.๓) กรอบอนุสัญญาสหประชาชาติว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ (United Nations Framework
Convention on Climate Change: UNFCCC)



    ๒.๒) บันทึกข้อตกลงภายใต้สำนักงานทรัพยากรน้ำแห่งชาติ

            - บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือด้านการบริหารจัดการทรัพยากรน้ำระหว่างสำนักงานทรัพยากรน้ำ
แห่งชาติแห่งราชอาณาจักรไทยกับกระทรวงการต่างประเทศและการค้าแห่งเครือรัฐออสเตรเลีย (Memorandum 
of Understanding on Cooperation in the Field of Water Resources Management between 
the Office of the National Water Resources of the Kingdom of Thailand and the Department
of Foreign Affairs and Trade of Australia)

          - บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือด้านการบริหารจัดการทรัพยากรน้ำระหว่างสถาบันวิจัย
ทรัพยากรน้ำและพลังงานน้ำแห่งสาธารณรัฐประชาชนจีนกับสำนักงานทรัพยากรน้ำแห่งชาติแห่งราชอาณาจักรไทย 
(Memorandum of Understanding on Cooperation in the Field of Water Resources Management 
between China Institute of Water Resources and Hydropower Research of the People’s Republic 
of China and the Office of the National Water Resources of the Kingdom of Thailand)

          - บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือด้านการบริหารจัดการทรัพยากรน้ำแบบบูรณาการระหว่าง
สำนักงานทรัพยากรน้ำแห่งชาติแห่งราชอาณาจักรไทยและกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมแห่ง
สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว (Memorandum of Understanding on the Cooperation in
Integrated Water Resources Management between the Office of the National Water Resources 
of the Kingdom of Thailand and the Ministry of Natural Resources and Environment of
the Lao People’s Democratic Republic)

          - บันทึกความเข้าใจระหว่างสำนักงานทรัพยากรน้ำแห่งชาติแห่งราชอาณาจักรไทยกับกระทรวง
โครงสร้างพื้นฐานและการบริหารจัดการน้ำแห่งราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ว่าด้วยความร่วมมือด้าน
การบริหารจัดการทรัพยากรน้ำแบบบูรณาการและการปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
(Memorandum of Understanding between the Office of the National Water Resources of 
the Kingdom of Thailand and the Ministry of Infrastructure and Water Management of 
the Kingdom of the Netherlands on Cooperation in the Field of Integrated Water Resources
Management and Climate Change Adaptation)
 

    ๒.๓) บันทึกข้อตกลงของกรมทรัพยากรน้ำ
           - บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือในสาขาทรัพยากรน้ำระหว่างกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมแห่งราชอาณาจักรไทยและกระทรวงทรัพยากรน้ำแห่งสาธารณรัฐประชาชนจีน (Memorandum 
of Understanding on Cooperation in the Field of Water Resources between the Ministry of
Natural Resources and Environment of the Kingdom of Thailand and the Ministry of Water
Resources of the People’s Republic of China)

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๘ 



คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๙ 

๓) ความร่วมมืออาเซียนด้านสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของกรมทรัพยากรน้ำ

    ๓.๑) การประชุมรัฐมนตรีอาเซียนด้านสิ่งแวดล้อม (The ASEAN Ministerial Meeting on 
the Environment: AMME)

    ๓.๒) การประชุมเจ้าหน้าที่อาวุโสอาเซียนด้านสิ่งแวดล้อม (The Meeting of the ASEAN Senior 
Officials on the Environment: ASOEN)

    ๓.๓) คณะทำงานอาเซียนด้านการจัดการทรัพยากรน้ำ (The ASEAN Working Group on Water
Resources Management: AWGWRM)



คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๑๐ 

๔    นวทาง
การปฏิบัติงาน
แ



             การเดินทางไปราชการตางประเทศเพือ่เขารวมการประชมุระหวางประเทศและการเจรจาความรวมมอื

กับต่างประเทศมีกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้

            ๑) พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๙ 

พ.ศ. ๒๕๖๐)

           ๒) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุม

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 

            ๓) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ (แก้ไข

เพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๕)

            ๔) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒

            ๕) หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย

            ๖) หลักเกณฑ์การรายงานการไปราชการ การไปร่วมประชุม ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ณ ต่างประเทศ

และการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

            ๗) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๙๖ ลงวันที่ ๑๖ กันยายน ๒๕๕๓ เร่ือง รายการ

ค่าใช้สอยตามข้อ ๑๒ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๓

            ๘) หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๑๒๑ ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๓

เรื่อง การเบิกจายคาใชบริการโทรศัพทเคล่ือนท่ี

๔.๑ ระเบียบท่ีเก่ียวของ

๔.๒ การเดินทางไปประชุมตามแผนการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว

             เมื่อกองยุทธศาสตรและแผนงานดําเนินการแจงเวียนแผนการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว
ซึ่งสํานักงบประมาณไดเห็นชอบไปยังหนวยงานท่ีมีการเสนอกิจกรรมการประชุมเพ่ือทราบแลว หนวยงานท่ี
รับผิดชอบการดําเนินกิจกรรมการประชุมควรติดตามขอมูลเก่ียวกับการจัดประชุมเพ่ือทราบกําหนดการ
และรายละเอียดเกี่ยวกับการประชุม โดยเมื่อได้รับหนังสือเชิญประชุมจากผู้จัดการประชุมเรียบร้อยแล้ว 
หน่วยงานที่รับผิดชอบควรดำเนินการเสนอขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
และการดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตามข้ันตอนการปฏิบัติงานในขอ ๔.๔

แนวทางการปฏิบัติงานแนวทางการปฏิบัติงาน๔๔๔

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๑๑ 



๔.๓ การประชุมอ่ืนๆ ท่ีมิไดอยูในแผนการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราว

 ผอ. สงป. อนุมัติใหโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ผู้เดินทางสามารถยืมเงินทดรองราชการ
เพ่ือใชในการเดินทางไปราชการเม่ือไดรับ
อนุมัติใหโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ

ปกท. ทส. อนุมัติตัวบุคคล/
ลงนามเรียน ปกท. กต.

(หากมี)

ผู้เดินทาง (กอนการเดินทาง)
ยื่นหนังสือขอหนังสือเดินทาง
ราชการ/หนังสือนำตรวจลงตรา 

หน่วยงานจัดทำบันทึกเสนอ อทน.

   ๑) เห็นชอบรายชื่อผู้แทน

   ๒) เห็นชอบงบประมาณที่จะใช้โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

   ๓) มอบหมายกองยุทธศาสตร์และแผนงาน (กยผ.) ดำเนินการ

   ๔) ลงนามหนังสือถึง ปกท.ทส. เพื่อขออนุมัติตัวบุคคล 

       และลงนามหนังสือ ถึง ปกท.กต. เพื่อขอออกหนังสือเดินทาง

       และหนังสือนําเพ่ือตรวจลงตรา (หากจําเปน)

กยผ. โดยส่วนวิเคราะหโครงการและ

งบประมาณ จัดทำบันทึกเสนอ อทน. 

  ๑) อนุมัติในหลักการเพื่อขอโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

  ๒) ลงนามถึงสํานักงบประมาณ (สงป.)

ผู้เดินทาง (หลังการเดินทาง)

  ๑) ส่งใบสำคัญเพื่อหักล้างเงิน

ยืมทดรองราชการ/เบิกค่าใช้จ่าย

ให้ส่วนการต่างประเทศ กยผ. 

หักงบประมาณ ก่อนนำส่งให้

สำนักงานเลขานุการกรม

  ๒) รายงานผลการประชุม 

และสำเนาแจ้ง กยผ. เพื่อรวบรวม

เป็นข้อมูล 

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๑๒ 

 เอกสารประกอบการขออนุมัติ

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

- สำเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคล

- สำเนาหนังสือเชิญประชุม

และกำหนดการประชุม

 - ประมาณการค่าใช้จ่าย

 * สงป. กำหนดให้ยื่นเรื่อง

ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า

๑๕ วันทําการ

๑) การประชุมที่ต้องขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เป็นการประชุม
ที่กรมทรัพยากรน้ําพิจารณาแลวเห็นวาเปนการประชุมท่ีมีความสําคัญ แตการประชุมดังกลาวไมไดถูกบรรจุไว
ในแผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว จึงมีความจำเป็นต้องขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
เพื่อนำมาเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้าร่วมการประชุม โดยอาจแบ่งออกได้เป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
    ๑.๑) หน่วยงานมีงบประมาณสําหรับขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลง ซ่ึงอาจเปนการเปล่ียนแปลงงบประมาณจาก
รายการการเดินทางไปราชการตางประเทศรายการอ่ืนท่ีหมดความจําเปน โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังน้ี

ควรถึง กยผ. ก่อน

เดินทางไม่น้อยกว่า

๓๐ วัน เนื่องจากต้อง

ใช้ระยะเวลาในการ

ขอโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ



    ๑.๒) หน่วยงานไมมีงบประมาณสําหรับขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลง ซ่ึงอาจจําเปนตองขอรับจัดสรรงบประมาณ
เหลือจายจากกิจกรรมอ่ืนๆ โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังน้ี

กยผ. จัดสรรงบประมาณ

ควรถึง กยผ. กอนเดินทาง
ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน

เนื่องจากต้องใช้ระยะเวลา
ในการขอโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ

หน่วยงานจัดทําบันทึกเสนอ อทน.
   ๑) เห็นชอบรายชื่อผู้แทน
   ๒) เห็นชอบงบประมาณท่ีจะขอรับการจัดสรร
งบประมาณ
   ๓) มอบหมายกองยุทธศาสตร์และแผนงาน (กยผ.) 
พิจารณาแหลงงบประมาณเพ่ือขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณเอกสารประกอบการขออนุมัติ

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
 - สำเนาหนังสืออนุมัติตัวบุคคล
 - สำเนาหนังสือเชิญประชุม 
 และกำหนดการประชุม
 - ประมาณการค่าใช้จ่าย
 * สงป. กำหนดให้ยื่นเรื่อง
ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า
๑๕ วันทําการ

กยผ. โดยส่วนวิเคราะห์โครงการและงบประมาณ 
จัดทำบันทึกเสนอ อทน. 
  ๑) อนุมัติในหลักการเพื่อขอรับการจัดสรรงบ
ประมาณ
  ๒) ลงนามถึงสํานักงบประมาณ (สงป.)

ผอ. สงป. อนุมัติใหโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ผู้เดินทางสามารถยืมเงินทดรองราชการเพื่อใช้
ในการเดินทางไปราชการเมื่อได้รับอนุมัติให้โอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

หน่วยงานจัดทำบันทึกเสนอ 
 อทน. ลงนามหนังสือถึง

ปกท.ทส. เพื่อขออนุมัติตัวบุคคล
และลงนามหนังสือถึง ปกท.กต.
เพื่อขอออกหนังสือเดินทางและ

หนังสือนำเพื่อตรวจลงตรา 
(หากจำเปน)

ปกท. ทส. อนุมัติตัวบุคคล/
ลงนามเรียน ปกท. กต. (หากมี)

ผู้เดินทาง (กอนการเดินทาง)
ยื่นหนังสือขอหนังสือเดินทาง

ราชการ/หนังสือนำตรวจลงตรา 

ผู้เดินทาง (หลังการเดินทาง)
  ๑) ส่งใบสําคัญเพ่ือหักลางเงินยืม
ทดรองราชการ/เบิกคาใชจายให
ส่วนการต่างประเทศ กยผ. หักงบ
ประมาณ ก่อนนำส่งให้สำนักงาน
เลขานุการกรม
  ๒) รายงานผลการประชุม 
และสำเนาแจง กยผ. เพ่ือรวบรวม
เป็นข้อมูล 

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๑๓ 



๑) การดำเนินการก่อนการเดินทาง

    ๑.๑) การศึกษาข้อมูล ระเบียบ และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏบิตังิานศกึษาขอมลูเกีย่วกบั
วัตถุประสงค กําหนดการ และคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ณ ประเทศปลายทาง เพ่ือพิจารณา
ความสอดคล้องกับภารกิจหนวยงานที่เกี่ยวของภายในกรมทรัพยากรนํ้าเพื่อพิจารณาเสนอตัวบุคคลหรือ
องค์ประกอบคณะผู้แทนที่จะเข้าร่วมประชุม เจรจา หรือศึกษาดูงานให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 

    ๑.๒) การเสนอขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ผู้ปฏบิตังิานจดัทํา
บันทึกเพื่อขออนุมัติตัวบุคคลและขออนุมัติวงเงินค่าใช้จ่ายสำหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
ตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้

           ๑.๒.๑) การขออนุมัติตัวบุคคล
                     เมื่ออธิบดีกรมทรัพยากรน้ำเห็นชอบตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ให้ผูปฏบิตังิาน
ประสานข้อมลูผูเดินทาง ไดแก ชือ่-สกลุ ตําแหนง สังกดัท้ังภาษาไทยและภาษาองักฤษ รวมถึงขอมลูหนงัสอืเดนิทาง
เพื่อจัดทําบันทึกเพื่อขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ โดยควรประกอบดวยสาระสําคัญ เชน ภาพรวม
และวัตถุประสงค์ของการประชุม กำหนดการประชุมโดยย่อ องค์ประกอบ คณะผู้แทนจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งการยกรางหนังสือเรียนปลัดกระทรวงการตางประเทศเพื่อขอหนังสือเดินทางหรือหนังสือนําในการ
ตรวจลงตรา (หากจำเปน) ทั้งน้ี การอนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ อาจแบ่งออกได้เป็น
๒ กรณี ดังนี้

                    (๑) การอนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ขอ ๑๓ ใหผูบังคับบัญชา
ดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ

                       - นายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สำหรับการเดินทางของรองนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีวาการกระทรวง รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีวาการทบวง และขาราชการการเมือง
ทุกตำแหน่ง นอกจากเลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี

                         - รัฐมนตรีเจ้าสังกัด สำหรับการเดินทางของรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วย
ว่าการทบวง ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี

                        - ปลัดกระทรวง สำหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกตำแหน่งซึ่งเป็นผู้ใต้
บังคับบัญชา เวนแตขาราชการและลูกจางสังกัดราชบัณฑิตยสถาน

๔.๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๑๔ 

๒) การประชุมที่ได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากแหล่งอื่น เป็นการประชุมท่ีผูจัดการประชุม
หรือหนวยงานอ่ืนๆ ใหการสนับสนุนคาใชจายท้ังหมดหรือบางสวนในการเดินทางไปราชการตางประเทศใหแก
บุคลากรของกรมทรัพยากรน้ำ ซึ่งกรมทรัพยากรน้ำพิจารณาแล้วเห็นว่าการเข้าร่วมประชุมนั้นจะเป็นประโยชน์
ต่อการดําเนินงานตามภารกิจของกรมทรัพยากรน้ํา โดยกรณีไดรับการสนับสนุนงบประมาณท้ังหมด หนวยงาน
ที่รับผิดชอบสามารถดําเนินขออนุมัติตัวบุคคลและเตรียมการในสวนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ และรายงานผลการเขารวม
ประชุมเมื่อเสร็จสิ้นการประชุม
    กรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณบางส่วน หากหน่วยงานประสงค์จะขอเบิกค่าใช้จ่ายสมทบบางส่วน
จะต้องดําเนินการตามระเบียบราชการและดําเนินการตามข้ันตอน ๑.๒)



ประเทศท่ีเดินทางไปราชการ กอนเร่ิมปฏิบัติราชการ หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ

(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย ไมเกิน ๒๔ ช่ัวโมง ไมเกิน ๒๔ ช่ัวโมง

(ข) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด ประเทศในทวีป
ยุโรป หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ

ไมเกิน ๔๘ ช่ัวโมง ไมเกิน ๔๘ ช่ัวโมง

(ค) ประเทศในทวีปอเมริกาใต หรือประเทศ
ในทวีปแอฟริกา

ไมเกิน ๗๒ ช่ัวโมง ไมเกิน ๗๒ ช่ัวโมง

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๑๕ 

                    ในกรณีผู้เดินทางมีความจำเป็นต้องเดินทางเกินกว่าระยะเวลาข้างต้น ให้ผู้เดินทางขออนุมัติ
ระยะเวลาดังกล่าวจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๕

           ๑.๒.๒ การจัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย
                  การจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อขออนุมัติวงเงินค่าใช้จ่ายควรเป็นไปตามกรอบวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๕) ทั้งนี้ อยู่ในอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
โดยแบ่งตามประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ดังนี้
 

                    (๑) ค่าโดยสารเครื่องบิน

                        การเดินทางโดยเครื่องบินให้พิจารณาซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จำกัด 
(มหาชน) เป็นลำดับแรก โดยสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินและสำรองที่นั่งเพื่อรับรหัสการจอง เพื่อจัดทำ
หนังสือถึงผู้จัดการฝ่ายขาย บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) เพื่อขอซื้อบัตรโดยสารโดยระบุรายละเอียดต่าง ๆ 
เช่น ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษและภาษาไทย) ของผู้เดินทาง ชื่อส่วนราชการ เส้นทางการเดินทาง วันที่จะเดินทาง
ไป-กลับ ชั้นโดยสารตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และวิธีการชำระเงิน (เงินเชื่อ/เงินสด) 

                      ทั้งนี้ สามารถจัดซื้อบัตรโดยสารจากสายการบินอื่นได้ กรณีบริษัท การบินไทย จำกัด 
(มหาชน) ไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ได้ หรือราคาบัตรโดยสารของสายการบินอื่นมีราคาต่ำกว่าราคาบัตร
โดยสารของบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๒๕ 

                   (๒) การอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศของผู้แทนรัฐบาล คณะผู้แทนรัฐบาล 
หรือคณะผู้แทน ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ

                          - นายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สำหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาล หรือคณะ
ผู้แทนรัฐบาล เพื่อเข้าร่วมการประชุมในระดับรัฐมนตรี

                           - รัฐมนตรีเจ้าสังกัดสำหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาลหรือคณะผู้แทนรัฐบาลเพื่อเข้าร่วม
การประชุมในระดับต่ำกว่ารัฐมนตรี และการเดินทางของคณะผู้แทนซึ่งมิใช่คณะผู้แทนรัฐบาล

                    สำหรับการเดินทางเป็นคณะตาม (๒) หากคณะผู้แทนประกอบด้วยข้าราชการหรือลูกจ้าง
สังกัดหลายกระทรวง ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องในการเดินทางครั้งนั้นเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทาง
ของผู้แทนทั้งคณะ แต่ต้องได้รับความยินยอมจากผู้บังคับบัญชาของข้าราชการหรือลูกจ้างตามข้อ ๑๓
ซึ่งรวมอยู่ในคณะผู้แทนนั้นก่อน การขออนุมัติเดินทางไปราชการให้พิจารณาระยะเวลาการอนุมัติเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
พ.ศ. ๒๕๕๐ ดังน้ี



ช้ันโดยสารตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

ผูดํารงตําแหนง ช้ันโดยสาร

การเดินทางท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางต้ังแต ๙ ช่ัวโมงข้ึนไป

(๑) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ช้ันหน่ึง

(๒) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง
ช้ันธุรกิจหรือช้ันระหวางช้ันหน่ึงกับช้ันประหยัด

 (หากมีความจําเปนตองโดยสารเคร่ืองบินช้ันสูงกวาสิทธิ 
 ใหขออนุมัติจากปลัดกระทรวง) 

(๓) ผูดํารงตําแหนงนอกจาก (๑) และ (๒) ช้ันประหยัด

การเดินทางท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางต่ํากวา ๙ ช่ัวโมง

(๑) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ช้ันธุรกิจ
(หากมีความจําเปนตองโดยสารเคร่ืองบินช้ันสูงกวาสิทธิ 

 ใหขออนุมัติจากปลัดกระทรวง)

(๒) ผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ 
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา 
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา

ช้ันประหยัด
 (หากมีความจําเปนตองโดยสารเคร่ืองบินช้ันสูงกวา
สิทธิ ใหขออนุมัติจากปลัดกระทรวง ยกเวนตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ตําแหนงประเภท

ท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการ
พิเศษลงมาตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา 

 ใหเดินทางในช้ันประหยัด)

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๑๖ 

หมายเหตุ - ผู้ดำรงตำแหน่งบริหารระดับสูง เช่น ปลัดกระทรวง รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการกระทรวง  
               อธิบดี
             - ผู้ดํารงตําแหนงบริหารระดับตน เชน รองอธิบดี



อัตราการเบิกคาเชาที่พักใหพิจารณาตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๕

ผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไประดบัอาวุโสลงมา 
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน

ผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไประดับอาวโุสทกัษะพิเศษ
ตําแหนงประเภทวชิาการระดับเชีย่วชาญขึน้ไป 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสงู ตําแหนงประเภทบรหิาร

อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมอืง (บาท : วัน : คน) อตัราสําหรบัประเทศ รัฐ เมอืง (บาท : วัน : คน)

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ.

ไมเกิน 
 ๗,๕๐๐ 

ไมเกนิ 
 ๕,๐๐๐ 

ไมเกนิ 
 ๓,๑๐๐ 

เพ่ิมขึน้จาก
ประเภท ก.
อีกไมเกิน
 รอยละ

๔๐

เพ่ิมขึน้จาก
ประเภท ก.
อีกไมเกิน
 รอยละ

๒๕

ไมเกนิ 
 ๑๐,๐๐๐ 

ไมเกิน 
 ๗,๐๐๐ 

ไมเกิน 
 ๔,๕๐๐ 

เพ่ิมขึน้จาก
ประเภท ก.
อกีไมเกนิ
 รอยละ

๔๐

เพิม่ขึน้จาก
ประเภท ก.
อกีไมเกนิ
 รอยละ

๒๕

รายชื่อประเทศ รัฐ และเมืองประเภทตางๆ

ประเภท ก.

เขตบริหารพิเศษฮองกง ราชรัฐลักเซมเบิรก สหรัฐอาหรับอิมิเรตส สาธารณรัฐเปรู สาธารณรัฐออสเตรีย

เครือรัฐออสเตรเลีย ราชรัฐอันดอรรา สาธารณรัฐเกาหลี 
(เกาหลีใต)

สาธารณรัฐโปแลนด สาธารณรฐัอาเซอรไบจาน

แคนาดา ราชอาณาจักรกัมพูชา สาธารณรัฐคอซอวอ สาธารณรัฐฟนแลนด สาธารณรัฐอินเดีย

เติรกเมนิสถาน ราชอาณาจักรเดนมารก สาธารณรัฐโครเอเชีย สาธารณรัฐฟลิปปนส สาธารณรัฐอินโดนีเซีย

ไตหวัน ราชอาณาจักรนอรเวย สาธารณรัฐชิลี สาธารณรัฐมอริเชียส สาธารณรัฐเอสโตเนีย

นิวซีแลนด
ราชอาณาจักร
เนเธอรแลนด

สาธารณรัฐเช็ก สาธารณรัฐมอลตา สาธารณรัฐแอฟริกาใต

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๑๗ 

                    (๒) ค่าเช่าที่พัก
                      การจัดหาที่พัก กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะสำหรับผู้เดินทางซึ่งดำรงตำแหน่งประเภท
อำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา 
ให้พักแรมรวมกัน ๒ คน/ห้อง โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละ ๗๐ 
ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องคนเดียวให้เบิกได้ในอัตราเดียวกัน 
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็น สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว                       



ประเภท ก. (ตอ)

บอสเนีย
และเฮอรเซโกวีนา

ราชอาณาจักร
โมร็อกโก

สาธารณรัฐตุรกี สาธารณรัฐโมซัมบิก สาธารณรัฐไอซแลนด

ปาปวนิวกีนี ราชอาณาจกัรสวาซแิลนด สาธารณรัฐบัลแกเรีย สาธารณรัฐเยเมน สาธารณรัฐไอรแลนด

มาเลเซีย ราชอาณาจักรสวีเดน สาธารณรฐัประชาชนจนี สาธารณรัฐลิทัวเนีย สาธารณรัฐฮังการี

รัฐสุลตานโอมาน โรมาเนีย สาธารณรฐัประชาธปิไตย
ตมิอร - เลสเต

สาธารณรัฐสโลวัก
สาธารณรัฐเฮลเลนิก
(กรีซ)

ราชรัฐโมนาโก
สหพันธสาธารณรัฐ
บราซิล

สาธารณรฐัประชาธปิไตย
ประชาชนแอลจีเรีย

สาธารณรัฐสโลวีเนีย

ประเภท ข.

เครือรัฐบาฮามาส ราชอาณาจักร
ฮัซไมตจอรแดน

สาธารณรัฐแคเมอรูน สาธารณรัฐบุรุนดี
สาธารณรัฐแหง
สหภาพเมียนมา

จอรเจีย
สหพันธสาธารณรัฐ
ไนจีเรีย

สาธารณรัฐจิบูตี สาธารณรัฐเบนิน สาธารณรฐัอารเจนตนิา

จาเมกา สหพันธสาธารณรัฐ
ประชาธิปไตยเนปาล

สาธารณรัฐชาด สาธารณรัฐเบลารุส สาธารณรัฐอารเมเนีย

เนการาบรูไนดารุส
ซาลาม

สหรัฐเม็กซิโก สาธารณรัฐซิมบับเว
สาธารณรัฐประชาชน
บังกลาเทศ

สาธารณรฐัอาหรบัซเีรยี

ยูเครน
สหสาธารณรัฐ
แทนซาเนีย

สาธารณรัฐเซเนกัล สาธารณรัฐปานามา
สาธารณรัฐอาหรับ
อียิปต

รัฐกาตาร สาธารณรัฐกานา สาธารณรฐัเซียรราลโีอน สาธารณรัฐมอลโดวา สาธารณรัฐอิรัก

รัฐคูเวต สาธารณรัฐแกมเบีย สาธารณรัฐแซมเบีย สาธารณรัฐนอรท
มาซิโดเนีย

สาธารณรัฐอิสลาม
ปากีสถาน

รัฐอิสราเอล สาธารณรัฐโกตดิวัวร
(ไอเวอร่ีโคส)

สาธารณรัฐไซปรัส สาธารณรัฐมาลี สาธารณรัฐอิสลาม
มอริเตเนีย

ราชอาณาจักร
ซาอุดีอาระเบีย

สาธารณรัฐคอสตาริกา สาธารณรัฐตรินิแดด
และโตเบโก

สาธารณรัฐยูกันดา
สาธารณรัฐอิสลาม
อิหราน

ราชอาณาจักรตองกา สาธารณรัฐคาซัคสถาน สาธารณรัฐตูนิเซีย สาธารณรัฐลัตเวีย สาธารณรฐัอซุเบกสิถาน

ราชอาณาจักรบาหเรน สาธารณรัฐคีรกีซ สาธารณรัฐทาจิกิสถาน สาธารณรัฐสังคมนิยม
ประชาธิปไตยศรีลังกา

สาธารณรัฐ
แอฟริกากลาง

ราชอาณาจักรภูฏาน สาธารณรัฐเคนยา สาธารณรัฐไนเจอร สาธารณรัฐสังคมนิยม
เวียดนาม

คู่มือการปฏิบัติงานในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว‌
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๑๘ 



ประเภท ค.

ไดแก ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากที่กําหนดในประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ง. และประเภท จ.

ประเภท ง.

ญ่ีปุน สาธารณรัฐฝร่ังเศส สหพันธรัฐรัสเซีย สมาพันธรัฐสวิส สาธารณรัฐอิตาลี

ประเภท จ.

ราชอาณาจักร

เบลเยี่ยม

ราชอาณาจักรสเปน สหพันธสาธารณรัฐ

เยอรมนี

สหรัฐอเมริกา สหราชอาณาจักร

บริเตนใหญและ

ไอรแลนดเหนือ

สาธารณรัฐโปรตุเกส สาธารณรัฐสิงคโปร

ขาราชการ อัตรา (บาท : วัน : คน)

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา 

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ ลงมา 

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตนหรือตําแหนงเทียบเทา 

๒,๑๐๐

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ

ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ข้ึนไป

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง 

ตําแหนงประเภทบริหาร หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา

๓,๑๐๐

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๑๙ 

                          ในกรณีที่ผู้ดำรงตำแหน่ง เช่น รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง สามารถเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง 
ตามความจำเป็น เหมาะสมโดยประหยัด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๕                   

                    (๓) ค่าเบี้ยเลี้ยง

                        อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวอาจเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย
หรือเบิกค่าใช้จ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๕) 

                         (๓.๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจาย ใหเบิกไดไมเกินอัตรา ดังน้ี



ตําแหนงของผูเดินทาง อัตราเบิกคารับรอง

(๑) ประธานองคมนตรี หรือองคมนตรี

นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี

ประธาน หรือรองประธานของสภาซ่ึงเปน

องคกรนิติบัญญัติ ประธานศาลฎีกา 

รองประธานศาลฎีกา หรือประธานศาลอุทธรณ

เบิกเงินคารับรองไดเทาท่ีจายจริง

(๒) ผูเดินทางนอกจากท่ีกลาวใน (๑) เบิกเงินคารับรองไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราดังตอไปน้ี

กรณีเดินทางไมเกิน ๑๕ วัน ไมเกิน ๖๗,๐๐๐ บาท

กรณีเดินทางเกิน ๑๕ วัน ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท

                          (๓.๒) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้
                                   (๓.๒.๑) ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษี และค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร 
หรือร้านค้า เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ ๔,๕๐๐ บาทต่อคน 
                                    (๓.๒.๒) ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า สำหรับระยะเวลาที่เกิน ๗ วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง
ไม่เกินวันละ ๕๐๐ บาทต่อคน 
                                    (๓.๒.๓) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ ๕๐๐ บาทต่อคน 
                                            

                             ค่าใช้จ่ายตาม (๓.๒.๑) - (๓.๒.๒) ให้คิดคำนวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จำนวนเงินส่วนที่เหลือจ่าย
ในวันใด จะนำมาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้

                    (๔) ค่ารับรอง

                          ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศสามารถเบิกค่ารับรองได้ภายในวงเงินตามระเบียบกระทรวง
การคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ ดังน้ี

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๒๐ 

                          การเดินทางไปราชการที่จะเบิกค่ารับรองตาม (๒) ได ตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ (ก) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล ผูแทนรัฐสภา หรือผูแทน
สวนราชการ แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ (ข) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากูเงิน
หรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศ ในฐานะผูแทนรัฐบาลไทย (ค) เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวม
ประชุมเกี่ยวกับความรวมมือระหวางหนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ (ง) เปนผูเดินทางไปเยือน
ตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของรัฐบาลตางประเทศ และ (จ) เปนผูเดินทางไปรวมในงาน
รัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ



ขาราชการ อัตรา (บาท : คน)

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ

๗,๕๐๐

ผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงานข้ึนไป
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการข้ึนไป
ตําแหนงประเภทอํานวยการ
ตําแหนงประเภทบริหาร

๙,๐๐๐

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๒๑ 

ประเทศท่ีไมสามารถเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได

สาธารณรัฐแหงสหภาพเมียนมา มาเลเซีย สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ

เนการาบรูไนดารุสซาลาม สาธารณรัฐฟลิปปนส ปาปวนิวกีนี

สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐสิงคโปร รัฐเอกราชซามัว

ราชอาณาจักรกัมพูชา
สาธารณรัฐสังคมนิยม
ประชาธิปไตยศรีลังกา

สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-
เลสเต

สาธารณรัฐประชาธิปไตย
ประชาชนลาว  สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 

                    (๕) ค่าเครื่องแต่งตัว

                      การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวสำหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวมีสิทธิเบิก
ค่าเครื่องแต่งตัวได้เมื่อการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะห่างจากการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราวครั้งสุดท้ายที่ได้รับเครื่องแต่งตัวเกินกว่า ๒ ปี นับแต่วันที่เดินทางออกจากประเทศไทย
โดยมีอัตราคาเคร่ืองแตงตัวสําหรับขาราชการในลักษณะเหมาจาย ดังน้ี

                        อย่างไรก็ดี ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้
ในกรณีท่ีเดินทางไปยังบางประเทศ ดังน้ี



ประเภทและระดับตําแหนง
อัตราเบิกคาใชบริการโทรศัพท

เคล่ือนท่ี

(๑) ขาราชการพลเรือนสามัญตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา 
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับอาวุโสลงมา

ไมเกินอัตราคนละ ๒,๐๐๐ บาท
ตอรอบเดือน

(๒) ขาราชการพลเรือนตําแหนงประเภทบริหารระดับตน
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ

ไมเกินอัตราคนละ ๔,๐๐๐ บาท
ตอรอบเดือน

(๓) ขาราชการพลเรือนตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ

ไมเกินอัตราคนละ ๘,๐๐๐ บาท
ตอรอบเดือน

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๒๒ 

           ๑.๒.๓) การขอยืมเงินทดรองราชการ
                   การขอยืมเงินทดรองราชการเพื่อเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวแบ่งออกได้เป็น
๒ กรณี ดังนี้

                     (๑) การยืมเงินตามแผนที่ได้รับอนุมัติ
                      ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการอย่างน้อย ๗ วันก่อนการเดินทาง โดยแนบสัญญายืมเงิน 
ประมาณการค่าใช้จ่าย หนังสืออนุมัติเดินทางและหนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายฉบับจริง และกำหนดการเดินทาง
ในการขออนุมัติคาใชจายดวย

                     (๗) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ

                           ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นสำหรับการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม
ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศเรียกเก็บ ค่าธรรมเนียมในการขอตรวจลงตรา 
(VISA) ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศสามารถเบิกได้ตามที่จ่ายจริง ค่าของที่ระลึก
เบิกไดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓

                    (๖) ค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่
                       การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว การประชุมระหว่างประเทศ การจัดงาน 
หรือการเยือนของบุคคลสำคัญ ข้าราชการผู้ถือครองโทรศัพท์เคลื่อนที่แจ้งความประสงค์ต่อหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายโดยระบุไว้ในบันทึกขออนุมัติวงเงินค่าใช้จ่าย เพื่อขอเลือกใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ข้าราชการ
ผู้นั้นถือครอง (แบบรายเดือน) หรือเลือกใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่แบบมิใช่การได้รับแจ้งให้ชำระหนี้ (PRE-PAID/
แบบเติมเงิน) โดยเบิกคาใชบริการโทรศัพทเคล่ือนท่ีตามอัตราดังน้ี



                     (๒) การยืมเงินจากแหล่งอื่น 
                         การยืมเงินจากแหล่งอื่น เช่น กองทุนสวัสดิการ ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเดินทางไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราวในช่วงต้นปีงบประมาณซึ่งกรมทรัพยากรน้ำอาจยังไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณตาม
แผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ผู้ปฏิบัติงานอาจขอยืมเงินจากกองทุนสวัสดิการกรมทรัพยากรน้ำ
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ โดยจัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินกองทุนสวัสดิการถึงประธานกรรมการ
สวัสดิการกรมทรัพยากรน้ำ เมื่อประธานกรรมการสวัสดิการกรมทรัพยากรน้ำอนุมัติให้ยืมเงินสวัสดิการ
กรมทรัพยากรน้ำแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือถึงประธานกรรมการสวัสดิการกรมทรัพยากรน้ำเพื่อขอยืม
เงินกองทุนหมุนเวียนสวัสดิการกรมทรัพยากรน้ำ โดยแนบสัญญายืมเงิน ประมาณการค่าใช้จ่าย หนังสืออนุมัติ
เดินทางและหนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายฉบับจริง และกำหนดการเดินทาง

    ๑.๓) การขอหนังสือเดินทางราชการและการขอตรวจลงตรา (VISA) เอกสารประกอบการขอหนังสือเดินทาง 
ได้แก่ 
           (๑) หนังสือนำจากปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ
เพื่อขอทำหนังสือเดินทางราชการ 
           (๒) สำเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการในต่างประเทศ และ 
           (๓) บัตรประชาชน โดยมีค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางราชการแบบธรรมดา จำนวน ๑,๐๐๐ บาท หรือ
หนังสือเดินทางราชการแบบเร่งด่วน จำนวน ๓,๐๐๐ บาท ในการทำหนังสือเดินทางราชการ ผู้ยื่นคำขอต้องมา
ดำเนินการด้วยตนเอง และเมื่อชำระค่าธรรมเนียมในการทำหนังสือเดินทางราชการแล้ว จะได้รับใบเสร็จรับเงิน
พร้อมใบนัดหมายให้ไปรับหนังสือเดินทางราชการซึ่งสามารถมอบอำนาจให้ผู้อื่นไปรับหนังสือเดินทางราชการแทนได้

           สำหรับการขอหนังสือนำตรวจลงตรา (VISA) ให้ผู้เดินทางพิจารณาประเทศที่จะเดินทางไปว่าจำเป็น
ต้องมีการตรวจลงตราก่อนเข้าประเทศสำหรับผู้เดินทางที่ถือหนังสือเดินทางราชการหรือไม่ โดยศึกษาข้อมูลจาก
เว็บไซต์ของกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ หรือสถานเอกอัครราชทูตของประเทศปลายทาง ซึ่งตั้งอยู่
ในประเทศไทย โดยมีเอกสารประกอบคำขอหนังสือนำตรวจลงตรา ดังนี้
           (๑) หนังสือนำจากปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ
เพื่อขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือนำตรวจลงตรา 
           (๒) สำเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการในต่างประเทศ และ 
           (๓) สำเนาหนังสือเดินทางราชการของผู้ยื่นคำขอ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง ทั้งนี้ การขอหนังสือนำ
ตรวจลงตราจะใช้เวลาดำเนินการประมาณ ๓ วันทำการนับแต่วันที่ยื่นเอกสาร โดยไม่มีค่าใช้จ่าย โดยให้ผู้เดินทาง
นำหนังสือดังกล่าวไปประกอบการขอ VISA ต่อไป

          ผู้เดินทางสามารถยื่นหนังสือขอทำหนังสือเดินทางราชการ/หนังสือนำตรวจลงตรา (VISA) ได้ที่
ฝ่ายหนังสือเดินทางทูตและราชการ กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ ในวันและเวลาราชการ 
ณ อาคารศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  ๘๐ พรรษา (อาคาร B ประตูฝั่ งทิศตะวันออก) ชั้น ๗ 
โทร. ๐ ๒๑๔๓ ๗๖๘๐ 

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๒๓ 



ทวีปอเมริกากลางและใต ทวีปแอฟริกา

๑. โบลิเวีย ๑๑. ตรินิแดด
และโตเบโก ๑๔. แองโกลา ๒๔. เบนิน ๓๔. สาธารณรัฐ

แอฟริกากลาง

๒. เอกวาดอร ๑๒. ปารากวัย ๑๕. บุรุนดี ๒๕. แคเมอรูน ๓๕. โกตดิวัวร

๓. ปานามา ๑๓. อารเจนตินา ๑๖. ชาด ๒๖. คองโก ๓๖. กาบอง

๔. เวเนซุเอลา ๑๗. อิเควทอเรียลกินี ๒๗. เอธิโอเปย ๓๗. กินี

๕. บราซิล ๑๘. แกมเบีย ๒๘. กานา ๓๘. ไลบีเรีย

๖. เฟรนชเกียนา ๑๙. กินี-บิสเซา ๒๙. เคนยา ๓๙. ไนเจอร

๗. เปรู ๒๐. มาลี ๓๐. มอริเตเนีย ๔๐. ยูกันดา

๘. โคลัมเบีย ๒๑. ไนจีเรีย ๓๑. เซียรราลีโอน ๔๑. ซูดาน

๙. กายานา ๒๒. เซเนกัล ๓๒. โตโก ๔๒. คองโก

๑๐. ซูรินาเม ๒๓. เซาทซูดาน ๓๓. บูรกินาฟาโซ

    ๑.๔) การเตรียมข้อมูลด้านสารัตถะและคำกล่าว (หากมี) ผู้ปฏิบัติงานพิจารณากำหนดการประชุมเพื่อระบุ
ประเด็นการหารือที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานภายในกรมทรัพยากรน้ำ เพื่อประสานจัดทำข้อมูลด้านสารัตถะ
และประเด็นหารือ และยกร่างคำกล่าวสำหรับหัวหน้าคณะ
                  

    ๑.๕) การเตรียมข้อมูลด้านสุขภาพ และกฎระเบียบของประเทศปลายทาง ผู้เดินทางควรศึกษาขอมูล
เกี่ยวกับประเทศปลายทางซึ่งอาจเป็นท้องที่หรือเมืองที่เป็นเขตติดโรคไข้เหลือง เช่น ประเทศในทวีปแอฟริกา 
ทวีปอเมริกากลางหรืออเมริกาใตบางประเทศ ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เร่ือง ทองท่ี หรือเมืองทานอก
ราชอาณาจักรท่ีเปนเขตติดโรคไขเหลือง ซ่ึงผูเดินทางจําเปนตองเขารับการฉีดวัคซีนเพ่ือปองกันโรคไขเหลือง
ก่อนการเดินทางอย่างน้อย ๑๐ วัน และจะได้รับใบรับรองการฉีดวัคซีนเพื่อแสดงต่อเจ้าหน้าที่เมื่อเดินทาง
เข้าประเทศ

                      

    ๑.๖) การศึกษาข้อมูลอื่นๆ เช่น สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในประเทศปลายทาง การกรอกเอกสารก่อน
เข้าประเทศ การจองที่พัก การเดินทางในประเทศ อัตราแลกเปลี่ยน สภาพอากาศ เป็นต้น           

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๒๔ 

๒) การดำเนินการระหว่างการเดินทาง
             

    ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ เชน การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาที่พักและคาใชจายอื่น ๆ ที่
กำหนดให้ใช้ใบเสร็จเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายให้มีความถูกต้องและข้อมูลครบถ้วน การบันทึกภาพกิจกรรม 
จดบันทึกการประชุม และรวบรวมขอมูลที่จําเปนตองใชในการจัดทํารายงานผล ตลอดจนการประสานงานกับ
ผู้จัดเพื่อให้การเข้าร่วมประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยสมเกียรติ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การเข้าร่วมประชุม
ระดับรัฐมนตรี หรือผูบริหารระดับสูง



ประเภทคาใชจาย เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก

คาเบ้ียเล้ียง
คาเชาท่ีพัก
คาพาหนะ
คาเคร่ืองแตงตัว
คาหนังสือเดินทางราชการ
คารับรอง
คาบัตรโดยสารเคร่ืองบิน
(กรณีจายเงินสด)

๑. สําเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ/กําหนดการเดินทางท่ีมีขอมูล
ถูกตองครบถวน
๒. สัญญายืมเงินทดรองราชการ (กรณียืมเงิน)
๓. ใบรายงานการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 
พรอมดวยเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก
     - ใบเสร็จรับเงินคาโรงแรมท่ีพัก และใบแจงรายการคาท่ีพัก (Folio) 
และใบรับรองการจายเงินระบุช่ือผูเขาพักทุกคน 
     - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. ๑๑๑) สําหรับคารถประจําทาง/
คารถไฟ คาเคร่ืองแตงตัว (แนบพรอมสําเนาคําขออนุมัติเบิกคาเคร่ืองแตงตัว
ในการเดินทางไปราชการตางประเทศ)
๔. ใบแจงหน้ี/ใบเสร็จรับเงินคาบัตรโดยสารเคร่ืองบินท่ีไดรับจากบริษัท
สายการบิน ตัวแทนจําหนาย หรือผูประกอบธุรกิจนําเท่ียว (แนบพรอม
Boarding pass)
๕. ใบเสร็จรับเงินคาหนังสือเดินทางราชการ
๖. ใบเสร็จรับเงินคารับรอง พรอมสรุปรายการ
๗. เอกสารอัตราแลกเปล่ียนเงินตราตางประเทศของธนาคารแหงประเทศไทย
กอนการเดินทาง ๑ วันทําการ หรือหลักฐานการแลกเปล่ียนเงินตราสกุลน้ันๆ
จากธนาคารพาณิชยกอนการเดินทาง

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๒๕ 

ข้อมูลการออกใบเสร็จ/ใบกํากับภาษีข้อมูลการออกใบเสร็จ/ใบกํากับภาษี

กรมทรัพยากรนํ�า
ที่อยู่: ๑๘๐/๓ ถนนพระรามที่ ๖ ซอย ๓๔ 
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐

เลขประจําตัวผู้เสียภาษีอากร:
๐๙๙๔๐๐๐๐๓๘๐๒๐

Department of Water Resources
Address: 180/3 Soi 34, Rama VI Rd.,
Phayathai, Phayathai, Bangkok, 10400

TAX ID: 0994000038020 

ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี�

๑) ชื่อ สถานที�อยู่ หรือที�ทําการของผู้รับเงิน
๒) วัน เดือน ป� ที�รับเงิน
๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป�นค่าอะไร
๔) จำนวนเงินทั�งตัวเลขและตัวอักษร
๕) ลายมือชื�อของผู้รับเงิน

**กรณีได้รับใบเสร็จรับเงินซึ�งมีรายการไม่ครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ข้างต้น ให้ผู้เดินทางทำใบรับรองการจ่ายเงิน 
เพื่อนํามาเป�นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ

๓) การดำเนินการหลังการเดินทาง

    ๓.๑) การหักล้างค่าใช้จ่าย ให้ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารหลักฐานในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
เพื่อเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ ตามประเภทของคาใชจาย ดังนี้



คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๒๖ 

    ๓.๒) การรายงานผลการเดินทางไปราชการ จัดทํารายงานผลการเดินทางไปราชการ ตามหลักเกณฑการรายงาน
การไปราชการ การไปรวมประชุม ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ณ ตางประเทศ ตามหนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๕๐๕/ว ๑๑๙ ลงวันท่ี ๙ กรกฎาคม ๒๕๕๑ โดยระบุรายช่ือคณะเดินทาง กิจกรรม 
ภาพประกอบ และผลการเขารวมเจรจาหรือขอมูลทางวิชาการท่ีจะเปนประโยชนและสามารถนํามาปรับใช
ในการบริหารจัดการน้ําตามภารกิจได โดยแจงเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบและติดตามการดําเนินการ
ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป



คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๒๗ 

าคผนวกภ



๒

๑

๓

๔

๕

๖

ศึกษาข้อมูล ระเบียบ และประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องของไทย 

และประเทศปลายทาง

ขออนุมติัเดินทางและค่าใชจ้า่ย

ขอหนังสือเดินทางราชการ
 และการขอตรวจลงตรา (หากมี)

สำรองที�พกัและบตัรโดยสารเครื�องบนิ

จัดเตรียมข้อมูลด้านสารัตถะ/คำกล่าว 
(หากมี)

ยืมเงินทดรองราชการ

๗ การตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก
และค่าใชจ้่ายอื�นๆ

การบันทึกภาพกิจกรรม จดบันทึกการประชุม 
และรวบรวมข้อมูล เพื�อจดัทํารายงานผล

หักล้างเงินยมื/เบกิค่าใชจ้า่ย

รายงานผลการเข้ารว่มการประชุม

ก่อนการเดินทาง

ระหว่างการเดินทาง

หลังการเดินทาง

๘

๙

๑๐

ภาคผนวก ๑ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๒๘ 



ภาคผนวก ๒ ระเบียบที�เกี�ยวข้อง

ภาคผนวก ๓ ตัวอย่างแบบฟอร์มที�เกี�ยวข้อง

คู่มอืการปฏิบติังานในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศชั�วคราว 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ‌  

๒๙ 



ส่วนการต่างประเทศ
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน

กรมทรัพยากรน้ํา
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	๓.๓ กรอบความร่วมมือและการประชุมระหว่างประเทศที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกรมทรัพยากรน้ำ
	๑) อนุสัญญาที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของกรมทรัพยากรน้ำ
	๑.๑) อนุสัญญาว่าด้วยพื้นที่ชุ่มน้ำ (Convention on Wetlands of International Importance  especially as Waterfowl Habitat:  Ramsar Convention) โดยกองอนุรักษ์ทรัพยากรน้ำเป็นหน่วยงาน รับผิดชอบหลัก
	๑.๒) อนุสัญญาว่าด้วยความหลากหลายทางชีวภาพ (Convention on Biological Diversity: CBD)
	๑.๓) กรอบอนุสัญญาสหประชาชาติว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ (United Nations Framework Convention on Climate Change: UNFCCC)

	๒) บันทึกข้อตกลงระหว่างประเทศของกรมทรัพยากรน้ำที่ดำเนินการอยู่
	๒.๑) บันทึกข้อตกลงภายใต้กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
	- บันทึกความเข้าใจระหว่างกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมแห่งราชอาณาจักรไทย และกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมแห่งสหพันธรัฐรัสเซีย ว่าด้วยความร่วมมือในการพิทักษ์ สิ่งแวดล้อม (Memorandum of Understanding between the Ministry of Natural Resources and Environment of the Kingdom of Thailand and the Ministry of Natural Resources and Environment  of the Russian Federation on Cooperation in the Sphere of Environment Protection)
	- บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมระหว่างกระทรวง ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมแห่งราชอาณาจักรไทย และกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม แห่ง สปป. ลาว (Memorandum of Understanding on Natural Resources and Environment Cooperation between the Ministry of Natural Resources and Environment of the Kingdom of Thailand and  the Ministry of Natural Resources and Environment of the Lao People’s Democratic Republic)
	- บันทึกความร่วมมือระหว่างกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมของราชอาณาจักรไทย และกระทรวงสิ่งแวดล้อมแห่งประเทศญี่ปุ่น ว่าด้วยความร่วมมือด้านสิ่งแวดล้อม (Memorandum of Cooperation between the Ministry of Natural Resources and Environment of the Kingdom of Thailand and the Ministry of the Environment of Japan on Environmental Cooperation)


	๒.๒) บันทึกข้อตกลงภายใต้สำนักงานทรัพยากรน้ำแห่งชาติ
	- บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือด้านการบริหารจัดการทรัพยากรน้ำระหว่างสำนักงานทรัพยากรน้ำ แห่งชาติแห่งราชอาณาจักรไทยกับกระทรวงการต่างประเทศและการค้าแห่งเครือรัฐออสเตรเลีย (Memorandum  of Understanding on Cooperation in the Field of Water Resources Management between  the Office of the National Water Resources of the Kingdom of Thailand and the Department of Foreign Affairs and Trade of Australia)
	- บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือด้านการบริหารจัดการทรัพยากรน้ำระหว่างสถาบันวิจัย ทรัพยากรน้ำและพลังงานน้ำแห่งสาธารณรัฐประชาชนจีนกับสำนักงานทรัพยากรน้ำแห่งชาติแห่งราชอาณาจักรไทย  (Memorandum of Understanding on Cooperation in the Field of Water Resources Management  between China Institute of Water Resources and Hydropower Research of the People’s Republic  of China and the Office of the National Water Resources of the Kingdom of Thailand)
	- บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือด้านการบริหารจัดการทรัพยากรน้ำแบบบูรณาการระหว่าง สำนักงานทรัพยากรน้ำแห่งชาติแห่งราชอาณาจักรไทยและกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมแห่ง สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว (Memorandum of Understanding on the Cooperation in Integrated Water Resources Management between the Office of the National Water Resources  of the Kingdom of Thailand and the Ministry of Natural Resources and Environment of the Lao People’s Democratic Republic)
	- บันทึกความเข้าใจระหว่างสำนักงานทรัพยากรน้ำแห่งชาติแห่งราชอาณาจักรไทยกับกระทรวง โครงสร้างพื้นฐานและการบริหารจัดการน้ำแห่งราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ว่าด้วยความร่วมมือด้าน การบริหารจัดการทรัพยากรน้ำแบบบูรณาการและการปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ (Memorandum of Understanding between the Office of the National Water Resources of  the Kingdom of Thailand and the Ministry of Infrastructure and Water Management of  the Kingdom of the Netherlands on Cooperation in the Field of Integrated Water Resources Management and Climate Change Adaptation)
	๒.๓) บันทึกข้อตกลงของกรมทรัพยากรน้ำ            - บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือในสาขาทรัพยากรน้ำระหว่างกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมแห่งราชอาณาจักรไทยและกระทรวงทรัพยากรน้ำแห่งสาธารณรัฐประชาชนจีน (Memorandum  of Understanding on Cooperation in the Field of Water Resources between the Ministry of Natural Resources and Environment of the Kingdom of Thailand and the Ministry of Water Resources of the People’s Republic of China)
	๓) ความร่วมมืออาเซียนด้านสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของกรมทรัพยากรน้ำ
	๓.๑) การประชุมรัฐมนตรีอาเซียนด้านสิ่งแวดล้อม (The ASEAN Ministerial Meeting on  the Environment: AMME)
	๓.๒) การประชุมเจ้าหน้าที่อาวุโสอาเซียนด้านสิ่งแวดล้อม (The Meeting of the ASEAN Senior  Officials on the Environment: ASOEN)
	๓.๓) คณะทำงานอาเซียนด้านการจัดการทรัพยากรน้ำ (The ASEAN Working Group on Water Resources Management: AWGWRM)

	นวทาง การปฏิบัติงาน
	แนวทางการปฏิบัติงาน
	๑) การดำเนินการก่อนการเดินทาง
	๑.๑) การศึกษาข้อมูล ระเบียบ และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับ
	วัตถุประสงค์ กำหนดการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ณ ประเทศปลายทาง เพื่อพิจารณา
	ความสอดคล้องกับภารกิจหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในกรมทรัพยากรน้ำเพื่อพิจารณาเสนอตัวบุคคลหรือ
	องค์ประกอบคณะผู้แทนที่จะเข้าร่วมประชุม เจรจา หรือศึกษาดูงานให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร

	(๒) การอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศของผู้แทนรัฐบาล คณะผู้แทนรัฐบาล  หรือคณะผู้แทน ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ
	- นายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สำหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาล หรือคณะผู้แทนรัฐบาล เพื่อเข้าร่วมการประชุมในระดับรัฐมนตรี
	- รัฐมนตรีเจ้าสังกัดสำหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาลหรือคณะผู้แทนรัฐบาลเพื่อเข้าร่วม การประชุมในระดับต่ำกว่ารัฐมนตรี และการเดินทางของคณะผู้แทนซึ่งมิใช่คณะผู้แทนรัฐบาล
	สำหรับการเดินทางเป็นคณะตาม (๒) หากคณะผู้แทนประกอบด้วยข้าราชการหรือลูกจ้าง สังกัดหลายกระทรวง ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องในการเดินทางครั้งนั้นเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการเดินทาง ของผู้แทนทั้งคณะ แต่ต้องได้รับความยินยอมจากผู้บังคับบัญชาของข้าราชการหรือลูกจ้างตามข้อ ๑๓ ซึ่งรวมอยู่ในคณะผู้แทนนั้นก่อน การขออนุมัติเดินทางไปราชการให้พิจารณาระยะเวลาการอนุมัติเดินทางไป ราชการต่างประเทศชั่วคราว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ ดังนี้
	ในกรณีผู้เดินทางมีความจำเป็นต้องเดินทางเกินกว่าระยะเวลาข้างต้น ให้ผู้เดินทางขออนุมัติ ระยะเวลาดังกล่าวจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๕
	๑.๒.๒ การจัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย                   การจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อขออนุมัติวงเงินค่าใช้จ่ายควรเป็นไปตามกรอบวงเงิน งบประมาณที่ได้รับจัดสรร และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๕) ทั้งนี้ อยู่ในอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการ  โดยแบ่งตามประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ดังนี้
	(๑) ค่าโดยสารเครื่องบิน
	การเดินทางโดยเครื่องบินให้พิจารณาซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจากบริษัท การบินไทย จำกัด  (มหาชน) เป็นลำดับแรก โดยสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินและสำรองที่นั่งเพื่อรับรหัสการจอง เพื่อจัดทำ หนังสือถึงผู้จัดการฝ่ายขาย บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) เพื่อขอซื้อบัตรโดยสารโดยระบุรายละเอียดต่าง ๆ  เช่น ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษและภาษาไทย) ของผู้เดินทาง ชื่อส่วนราชการ เส้นทางการเดินทาง วันที่จะเดินทาง ไป-กลับ ชั้นโดยสารตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และวิธีการชำระเงิน (เงินเชื่อ/เงินสด)
	ทั้งนี้ สามารถจัดซื้อบัตรโดยสารจากสายการบินอื่นได้ กรณีบริษัท การบินไทย จำกัด  (มหาชน) ไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ได้ หรือราคาบัตรโดยสารของสายการบินอื่นมีราคาต่ำกว่าราคาบัตรโดยสารของบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๒๕
	หมายเหตุ - ผู้ดำรงตำแหน่งบริหารระดับสูง เช่น ปลัดกระทรวง รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการกระทรวง                  อธิบดี              - ผู้ดำรงตำแหน่งบริหารระดับต้น เช่น รองอธิบดี
	(๒) ค่าเช่าที่พัก                       การจัดหาที่พัก กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะสำหรับผู้เดินทางซึ่งดำรงตำแหน่งประเภท อำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษลงมา ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา  ให้พักแรมรวมกัน ๒ คน/ห้อง โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละ ๗๐  ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ดำรงตำแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องคนเดียวให้เบิกได้ในอัตราเดียวกัน  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็น สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งประเภท วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ตำแหน่งประเภท วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว
	คู่มือการปฏิบัติงานในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมทรัพยากรน้ำ
	ในกรณีที่ผู้ดำรงตำแหน่ง เช่น รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง สามารถเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง  ตามความจำเป็น เหมาะสมโดยประหยัด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๕
	(๓) ค่าเบี้ยเลี้ยง
	อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวอาจเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย หรือเบิกค่าใช้จ่ายเท่าที่จ่ายจริง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๐ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๕)
	(๓.๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังนี้
	(๓.๒) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้                                    (๓.๒.๑) ค่าอาหารและค่าเครื่องดื่มรวมทั้งค่าภาษี และค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร  หรือร้านค้า เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ ทั้งนี้ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ ๔,๕๐๐ บาทต่อคน                                      (๓.๒.๒) ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า สำหรับระยะเวลาที่เกิน ๗ วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ ๕๐๐ บาทต่อคน                                      (๓.๒.๓) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ ๕๐๐ บาทต่อคน
	ค่าใช้จ่ายตาม (๓.๒.๑) - (๓.๒.๒) ให้คิดคำนวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จำนวนเงินส่วนที่เหลือจ่าย ในวันใด จะนำมาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้
	(๔) ค่ารับรอง
	ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศสามารถเบิกค่ารับรองได้ภายในวงเงินตามระเบียบกระทรวง การคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ ดังนี้
	การเดินทางไปราชการที่จะเบิกค่ารับรองตาม (๒) ได ตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ (ก) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล ผูแทนรัฐสภา หรือผูแทน สวนราชการ แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ (ข) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากูเงิน หรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศ ในฐานะผูแทนรัฐบาลไทย (ค) เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวม ประชุมเกี่ยวกับความรวมมือระหวางหนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ (ง) เปนผูเดินทางไปเยือน ตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของรัฐบาลตางประเทศ และ (จ) เปนผูเดินทางไปรวมในงาน รัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ
	(๕) ค่าเครื่องแต่งตัว
	การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวสำหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวมีสิทธิเบิก ค่าเครื่องแต่งตัวได้เมื่อการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะห่างจากการเดินทางไปราชการ ต่างประเทศชั่วคราวครั้งสุดท้ายที่ได้รับเครื่องแต่งตัวเกินกว่า ๒ ปี นับแต่วันที่เดินทางออกจากประเทศไทย โดยมีอัตราค่าเครื่องแต่งตัวสำหรับข้าราชการในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้
	อย่างไรก็ดี ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ ในกรณีที่เดินทางไปยังบางประเทศ ดังนี้
	(๖) ค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่                        การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว การประชุมระหว่างประเทศ การจัดงาน  หรือการเยือนของบุคคลสำคัญ ข้าราชการผู้ถือครองโทรศัพท์เคลื่อนที่แจ้งความประสงค์ต่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายโดยระบุไว้ในบันทึกขออนุมัติวงเงินค่าใช้จ่าย เพื่อขอเลือกใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ข้าราชการ ผู้นั้นถือครอง (แบบรายเดือน) หรือเลือกใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่แบบมิใช่การได้รับแจ้งให้ชำระหนี้ (PRE-PAID/ แบบเติมเงิน) โดยเบิกค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ตามอัตราดังนี้
	(๗) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ

	ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นสำหรับการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศเรียกเก็บ ค่าธรรมเนียมในการขอตรวจลงตรา  (VISA) ให้เบิกตามที่จ่ายจริง ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศสามารถเบิกได้ตามที่จ่ายจริง ค่าของที่ระลึก เบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓
	๑.๒.๓) การขอยืมเงินทดรองราชการ                    การขอยืมเงินทดรองราชการเพื่อเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวแบ่งออกได้เป็น ๒ กรณี ดังนี้
	(๑) การยืมเงินตามแผนที่ได้รับอนุมัติ                       ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการอย่างน้อย ๗ วันก่อนการเดินทาง โดยแนบสัญญายืมเงิน  ประมาณการค่าใช้จ่าย หนังสืออนุมัติเดินทางและหนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายฉบับจริง และกำหนดการเดินทาง ในการขออนุมัติค่าใช้จ่ายด้วย
	(๒) การยืมเงินจากแหล่งอื่น                           การยืมเงินจากแหล่งอื่น เช่น กองทุนสวัสดิการ ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องเดินทางไป ราชการต่างประเทศชั่วคราวในช่วงต้นปีงบประมาณซึ่งกรมทรัพยากรน้ำอาจยังไม่ได้รับจัดสรรงบประมาณตาม แผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ผู้ปฏิบัติงานอาจขอยืมเงินจากกองทุนสวัสดิการกรมทรัพยากรน้ำ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้ โดยจัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินกองทุนสวัสดิการถึงประธานกรรมการ สวัสดิการกรมทรัพยากรน้ำ เมื่อประธานกรรมการสวัสดิการกรมทรัพยากรน้ำอนุมัติให้ยืมเงินสวัสดิการ กรมทรัพยากรน้ำแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือถึงประธานกรรมการสวัสดิการกรมทรัพยากรน้ำเพื่อขอยืม เงินกองทุนหมุนเวียนสวัสดิการกรมทรัพยากรน้ำ โดยแนบสัญญายืมเงิน ประมาณการค่าใช้จ่าย หนังสืออนุมัติ เดินทางและหนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายฉบับจริง และกำหนดการเดินทาง

	๑.๓) การขอหนังสือเดินทางราชการและการขอตรวจลงตรา (VISA) เอกสารประกอบการขอหนังสือเดินทาง  ได้แก่             (๑) หนังสือนำจากปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอทำหนังสือเดินทางราชการ             (๒) สำเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการในต่างประเทศ และ             (๓) บัตรประชาชน โดยมีค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางราชการแบบธรรมดา จำนวน ๑,๐๐๐ บาท หรือ หนังสือเดินทางราชการแบบเร่งด่วน จำนวน ๓,๐๐๐ บาท ในการทำหนังสือเดินทางราชการ ผู้ยื่นคำขอต้องมา ดำเนินการด้วยตนเอง และเมื่อชำระค่าธรรมเนียมในการทำหนังสือเดินทางราชการแล้ว จะได้รับใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบนัดหมายให้ไปรับหนังสือเดินทางราชการซึ่งสามารถมอบอำนาจให้ผู้อื่นไปรับหนังสือเดินทางราชการแทนได้
	สำหรับการขอหนังสือนำตรวจลงตรา (VISA) ให้ผู้เดินทางพิจารณาประเทศที่จะเดินทางไปว่าจำเป็น ต้องมีการตรวจลงตราก่อนเข้าประเทศสำหรับผู้เดินทางที่ถือหนังสือเดินทางราชการหรือไม่ โดยศึกษาข้อมูลจาก เว็บไซต์ของกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ หรือสถานเอกอัครราชทูตของประเทศปลายทาง ซึ่งตั้งอยู่ในประเทศไทย โดยมีเอกสารประกอบคำขอหนังสือนำตรวจลงตรา ดังนี้            (๑) หนังสือนำจากปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพื่อขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือนำตรวจลงตรา             (๒) สำเนาหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการในต่างประเทศ และ             (๓) สำเนาหนังสือเดินทางราชการของผู้ยื่นคำขอ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง ทั้งนี้ การขอหนังสือนำ ตรวจลงตราจะใช้เวลาดำเนินการประมาณ ๓ วันทำการนับแต่วันที่ยื่นเอกสาร โดยไม่มีค่าใช้จ่าย โดยให้ผู้เดินทาง นำหนังสือดังกล่าวไปประกอบการขอ VISA ต่อไป
	ผู้เดินทางสามารถยื่นหนังสือขอทำหนังสือเดินทางราชการ/หนังสือนำตรวจลงตรา (VISA) ได้ที่ ฝ่ายหนังสือเดินทางทูตและราชการ กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ ในวันและเวลาราชการ  ณ อาคารศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา (อาคาร B ประตูฝั่งทิศตะวันออก) ชั้น ๗  โทร. ๐ ๒๑๔๓ ๗๖๘๐
	๓) การดำเนินการหลังการเดินทาง
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