
2nd Quarter 3rd Quarter 4th Quarter

ตรวจ/แก 
รางบันทึกอนุมัติ 

(2-3 วัน)

ตรวจ/แก/ลงนาม
รางบันทึกอนุมัติ

(2-3 วัน)

ตรวจ/แก
รางบันทึกอนุมัติ

(2-3 วัน)

- ดําเนินการตรวจ
สอบรายละเอียด
งบประมาณและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ
- ดําเนินการตัด
สถานะงบประมาณ 

(1 วัน)

ตรวจ/แก
รางบันทึกอนุมัติ

(1-2 วัน)

ตรวจ/แก
รางบันทึกอนุมัติ

(1-2 วัน)

ลงนามอนุมัติ
(สงเอกสารคืนกอง)

(1-2 วัน)

ตรวจ/แก/ลงนาม
รางบันทึกอนุมัติ

(1-2 วัน)
ลงนามอนุมัติ

(1-2 วัน)

ลงนามอนุมัติ
(ตามอํานาจอนุมัติ)

(1-2 วัน)
ลงนามอนุมัติ

(1-2 วัน)

ลงนามกํากับ
(เอกสารคืนกอง)

คูมือปฏิบัติงาน สําหรับการเดินทางไปราชการ/จัดการประชุม/จัดกิจกรรม
กรมสนธิสัญญาและกฎหมาย กระทรวงการตางประเทศ

นักวิจัย/จนท.ท่ีเก่ียวของ หัวหนาฝาย ผูอํานวยการกอง สํานักเลขานุการกรม ฯ รองอธิบดีกรม ฯ อธิบดีกรม ฯ รองปลัดกระทรวง ฯ ปลัดกระทรวง ฯ

จัดทํารางบันทึกอนุมัติ
พรอมแนบรายละเอียด
ท่ีเก่ียวของใหครบถวน

(5-7 วัน)

กฎหมายท่ีเก่ียวของ
         -  พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
         -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
         - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
         - ระเบียบ กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ.2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
         - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562
และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

1. ข้ันตอนการขออนุมัติ


