
1.3 งบรายจ่ายอ่ืน : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
คำอธิบาย 
งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่าย

ที่ สำนักงบประมาณกำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการศึกษาดูงาน / ประชุม / อบรม 
ณ ต่างประเทศ ให้เป็นไปตามแนวทางหลักเกณฑ์การตั ้งงบประมาณของสำนักงบประมาณอย่างเคร่งครัด 
งบประมาณสำหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

งบเหลือจ่าย หมายถึง งบประมาณคงเหลือ จากการดำเนินงานแล้วเสร็จ  

หลักเกณฑ์ทั่วไปในการจัดทำแผนและวงเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  
1. โครงการตามพันธะสัญญาในฐานะประเทศสมาชิกขององค์กรระหว่างประเทศ เช่น การเข้า

ประชุม World Health Assembly (WHA), WHO Executive Board (EB)รวมทั้งการประชุมที่เกี ่ยวเนื ่อง 
และการเข้าร่วมประชุมภายใต้กรอบอนุสัญญา เช่น WHO FCTC และการประชุมองค์กรหรือโครงการภายใต้
องค์การสหประชาชาติ เช่น UNAIDS Program Coordinating Board  

2. โครงการตามข้อตกลง หรือกรอบความร่วมมือที ่ประเทศไทยเข้าร่วมเป็นประเทศสมาชิก 
ในลักษณะพหุภาคี เช่น ASEAN, ACMECS, GMS, LMI และกรอบความร่วมมือทวิภาคีตามข้อตกลงที่ทำไว้กับ
ประเทศต่าง ๆ 

3. โครงการตามมติ ครม. เช่น โครงการพัฒนาบุคลากรด้านระบาดวิทยาภาคสนาม ณ ศูนย์ควบคุม
และป้องกันโรคแห่งชาติ สหรัฐอเมริกา 

4. โครงการประชุมวิชาการที่มีความสำคัญระดับโลกหรือระดับภูมิภาคที่มีกำหนดการจัดเป็นประจำ 
และฯ เป็นประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาโรคติดต่อและภัยสุขภาพที่สำคัญของประเทศ  

โดยการบริหารแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะดำเนินการ
หลังจากสำนักงบประมาณได้อนุมัติแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ประจำปี
งบประมาณ และสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ได้แจ้งเวียนผลการอนุมัติแผนฯให้หน่วยงานทราบ 
ประกอบด้วย 

1) การขออนุมัติโครงการ 
1.1) กระบวนการขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ โดยไม่มีการปรับแผนในการ

ดำเนินงาน 
1.2) กระบวนการขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ กรณีปรับแผนในการดำเนินงาน 
1.3) กระบวนการขออนุมัต ิโครงการ กรณีนอกแผนงบประมาณ และมีเง ินเหลือจ่าย 

ในแผนงานฯ เพียงพอ 
1.4) กระบวนการขออนุมัติโครงการ กรณีนอกแผนงบประมาณและมีเงินคงเหลือในแผนฯ  

ไม่เพียงพอ 
2) การคืนงบประมาณ 

2.1) การคืนงบประมาณเหลือจ่าย 
2.2) กระบวนการคืนงบประมาณกรณียกเลิกการดำเนินงาน ตามแผนฯ 
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กระบวนการแนวทางการจัดทำแผนงบประมาณรายจ่ายอ่ืน กรมควบคุมโรค งบรายจ่ายอ่ืน 

กระบวนการ ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร ์
และ

แผนงาน 

1. แนวทางการจัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ......... 
 

กอง
ยุทธศาสตร ์
และแผนงาน 

 
 

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร ์
และ

แผนงาน 

2. หน่วยงานดำเนินการ ตามแนวทางการ
จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ.........  และกรอกข้อมูลในระบบ 
ESMS  

สำนัก/กอง 

 
   

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร ์
และ

แผนงาน 

3. กองยุทธศาสตร์และแผนงานดำเนินการ
ตรวจสอบหากข้อมูลไม่ครบถ้วน ต้องแจ้ง
กลับมายังหน่วยงานเพื่อดำเนินการแก้ไข 
เพิ่มเตมิต่อไป 
  3.1 กรณีครบถ้วน ดำเนินการขัน้ตอนท่ี 4 
  3.2 กรณีไม่ครบถ้วน ส่งคืนกลบัไปยัง
สำนัก/กองต้นเรื่อง เพื่อทำการแกไ้ข 

กอง
ยุทธศาสตร ์
และแผนงาน 

 
 

ขึ้นอยู่กับ
ทางกอง

ยุทธศาสตร ์
และ

แผนงาน 

4. กองยุทธศาสตร์และแผนงานดำเนินการ
รวบรวมเอกสารคำของบประมาณรายจ่าย
อื่นประจำปีงบประมาณ........... สง่ให้
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ  

กอง
ยุทธศาสตร ์
และแผนงาน 

 7 
วันทำการ 

5. สำนักงานความร่วมมือระหวา่งประเทศ
ทบทวนคำของบประมาณ ให้อยู่ในกรอบ
วงเงินงบประมาณทีส่ำนักงบประมาณ
เห็นชอบเพื่อนำเข้าท่ีประชุมเพื่อพจิารณา  

กลุ่มยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สำนักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 
 ขึ้นอยู่กับ

สำนักงาน
ความ
ร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ 

6. สำนักงานความร่วมมือระหวา่งประเทศ
ดำเนินการจัดประชุม พิจารณาคำขอ
งบประมาณรายจ่ายอื่น ให้อยู่ภายใต้กรอบ 
งบประมาณ ท่ีไดร้ับอนุมัติและ ทำการ
สรุปผลการพิจารณาที่ได้จากการประชุม 
เพื่อส่งกลับไปยัง กองยุทธศาสตรแ์ละ
แผนงานเพื่อดำเนินการต่อไป 

กลุ่มยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สำนักงาน
ความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 

 
 
 

ขึ้นอยู่กับ 
ทางกอง

ยุทธศาสตร ์
และ

แผนงาน 

7. กองยุทธศาสตร์และแผนงานดำเนินการ
จัดทำบันทึกข้อความเพื่อนำส่งคำขอ
งบประมาณ งบรายจ่ายอื่นไปยังสำนัก
งบประมาณเพื่อประทับตราอนุมัต ิ

กอง
ยุทธศาสตร ์
และแผนงาน 

 ขึ้นอยู่กับ
ทางสำนัก

งบประมาณ 

8. สำนักงบประมาณประทับตราอนุมัติ
งบประมาณ ตามกรอบวงที่ได้รบัการอนุมัติ
และส่งกลับมายังกองยุทธศาสตร ์
และแผนงาน 

 

สำนัก
งบประมาณ 

5. สรป. ทบทวนคำของบประมาณ 

6. สรป. จัดประชุมพิจารณา 
คำของบประมาณรายจ่ายอื่น 

7. กยผ. จัดส่งคำของบประมาณไปยัง 
สำนักงบประมาณ  

8. สำนักงบประมาณ  
ประทับตราอนุมัติงบประมาณ  

กยผ. ตรวจสอบข้อมูล 

4. กยผ. รวบรวมคำขอ 
งบประมาณรายจา่ยอื่น  

1. กยผ. จัดทำแผนฯ และแจ้งไปยังหน่วยงาน 

2. หน่วยงานดำเนินการจัดทำแผน 
ตามเทมเพลตจาก กยผ.คร. 

 

3.1 ครบถ้วน 

3.2 ไม่ครบถ้วน 

 9. 
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กระบวนการ ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ 
ทางกอง

ยุทธศาสตร ์
และ

แผนงาน 

9. กองยุทธศาสตร์และแผนงานดำเนินการ
จัดทำบันทึกข้อความเพื่อนำส่งคำขอ
งบประมาณ งบรายจ่ายอื่นท่ีไดร้ับการ
ประทับตราอนุมัติกลับมายังสำนักงานความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ 

กอง
ยุทธศาสตร ์
และแผนงาน 

 

3 
วันทำการ 

10. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 
ดำเนินการจัดทำหนังสือเวียนแจ้ง คำขอ
งบประมาณรายจ่ายอื่นท่ีได้รับอนมุัติ  
ให้กับทางหน่วยงานท่ีได้รับการอนุมัต ิ

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา
องค์กร สรป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

9. กยผ. จัดส่งคำของบประมาณที่ได้รับ 
การอนุมัติแล้ว กลับมายัง สรป.คร. 

10. สรป. จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงาน 

 8. 
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กระบวนการขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ โดยไม่มีการปรับแผนในการดำเนินงาน 

กระบวนการ ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

1. สำนัก/กองจัดทำบันทึกขออนุมตัิ 
โครงการ ตามแบบฟอร์ม  

 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
สำนัก 

1. สำนัก/กองจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการฯ ตามเอกสารที่ 1 โดยระบุ
รายละเอียด ดังนี ้
  - ช่ือโครงการ 
  - วัตถุประสงค ์
  - จำนวนงบประมาณที่ขออนุมัต ิ
พร้อมเอกสารแนบ ดังนี ้
  - แผนแสตมป์ จากสำนักงบประมาณ 
  - แบบฟอร์มโครงการ เอกสารแนบ 1  
  - ตารางขวางประมาณการค่าใช้จ่าย 
เอกสารแนบ 2 
  - หนังสือเชิญ/ที่กรมฯมอบหมายให้เข้าร่วม 
 

สำนัก/กอง 

 ขึ้นอยู่กับ
สำนัก 

2. สำนัก/กอง ทำบันทึกขออนุมัติใน
หลักการ เสนอกรมฯ เรยีน อธิบด ี 
(ผ่านผู้อำนวยการสำนักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ) 
 

สำนัก / กอง  

 1-2 วัน 3. งานสารบรรณรับเรื่อง เสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักงานความร่วมมอืระหว่าง
ประเทศ 
 
 
 

กลุ่มบรหิาร ฯ
สรป. 

 3 วัน 4. ผู้อำนวยการ มอบหมายกลุม่ยทุธศาสตร์
ฯ ทำการตรวจสอบ  
  4.1 กรณีครบถ้วน ดำเนินการขัน้ตอนท่ี 5 
  4.2 กรณีไม่ครบถ้วน ส่งคืนกลับไปยัง
สำนัก/กองต้นเรื่อง เพื่อทำการแกไ้ข 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป. 

 
 

1 วัน 5. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองคก์ร  
ทำบันทึก เสนออธิบดีฯ (ผ่านรองอธิบดี 
ที่กำกับดูแลสำนักงานความร่วมมอืระหว่าง
ประเทศ) อนุมัติในหลักการดำเนินงาน
โครงการฯ ตามแผนปฏิบตัิราชการฯ 
 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป. 
 

 1-2วัน 6. รองอธิบดีที่กำกับดูแลสำนักงานความ
ร่วมมือระหว่างประเทศลงนามผ่าน เรื่อง 
เสนออธบิดี อนมุัติในหลกัการดำเนนิงาน ฯ  
 
 

รองอธิบดี 

2. สำนัก/กอง ทำบันทึกเสนอกรมฯ 
เรียน อธิบดี (ผ่าน ผอ.สรป.) 

สำนักงานความรว่มมือระหวางประเทศ 

ผอ.อนุมัติ  

3. สรป. รับหนังสือ 

5. สรป.จัดทำบันทึก เรยีน อธิบดีฯ 

(ผ่านรองอธิบดีที่กำกับดูแล สรป.) 

6. ลงนามผ่านเรื่อง  
เสนออธิบดีอนุมัติในหลักการ 

4. สรป. ตรวจสอบข้อมูล 

4.1 ครบถ้วน 

4.2 ไม่ครบถ้วน 

 7. 
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กระบวนการ ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

ภายในวัน
เดียวกัน 

7. ส่งเรื่องมายังอธิบดีผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 

เลขาหน้าห้อง
รองอธิบดี 

 1-3 วัน 8. อธิบดีลงนามอนุมัติในหลักการดำเนินงาน 
หน้าบันทึกฯ 
 

อธิบดี 

 ภายในวัน
เดียวกัน 

9. ส่งเรื่องมายังสำนักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศผ่านระบบสารบรรณฯ 
 
 

เลขาหน้าห้อง
อธิบดี 

 1 วัน 10. สารบรรณ สำนักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศรับเรื่องส่งต่อ 
กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 
ดำเนินการต่อไป 

กลุ่มบรหิาร 
สำนักงาน

ความร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ 

 
 
 

ภายในวัน
เดียวกัน 

11. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 
ดำเนินการทำพับหลังส่ง 
  1. ตัวจริงส่งคืน สำนัก/กอง ท่ีไดร้ับอนุมัติ
ในหลักการ เพื่อดำเนินการต่อไป 
  2. สำเนาเรียนกองบริหารการคลังเพื่อจัด
สรงบประมาณ ให้หน่วยงานฯ 
  3. สำเนาเรียนกองยุทธศาสตร ์
และแผนงานเพื่อทราบฯ 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร
สำนักงาน

ความร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ 

 

  

7. ส่งเรื่องไปยังอธิบดี 

8. อธิบดีลงนามอนุมัต ิ

9. ส่งเรื่องไปยัง สรป. 

10. สรป. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 

11. สรป. พับหลังกลับหน่วยงาน 

 6. 
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กระบวนการขออนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ กรณีปรับแผนในการดำเนนิงาน 

กระบวนการ ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
สำนัก 

1. สำนัก/กองจัดทำ (ร่าง) โครงการเพื่อ 
ขออนุมัติหลักการปรับแผนโครงการฯ  
ตามเอกสารที่ 1 โดยระบรุายละเอียด ดังน้ี 
  - ช่ือโครงการ 
  - วัตถุประสงค ์
  - จำนวนงบประมาณที่ขออนุมัต ิ
พร้อมเอกสารแนบ ดังนี ้
  - แผนแสตมป์ จากสำนักงบประมาณ 
  - แบบฟอร์มโครงการ เอกสารแนบ 1  
  - ตารางขวางประมาณการค่าใช้จ่าย  
เอกสารแนบ 2 
  - ตารางการปรับแผน 
  - หนังสือเชิญ/ที่กรมฯมอบหมายให้เข้าร่วม 

สำนัก/กอง 

 ขึ้นอยู่กับ
สำนัก 

2. สำนัก/กอง ทำบันทึกขออนุมัติในหลักการ 
ปรับแผนการดำเนินงานโครง เสนอกรมฯ  
เรียน อธิบดี (ผ่านผู้อำนวยการสำนักงาน 
ความร่วมมือระหว่างประเทศ)  
  - โดยระบุ รายละเอียดการปรับแผน เช่น 
เปลี่ยนแปลงกำหนดการ เปลีย่นประเทศ
ปลายทาง รวมทั้งจำนวนผู้แทนท่ีเข้าร่วม
ประชุม  
  - พร้อมแนบเอกสาร (ร่าง) โครงการฯ  
และเอกสารตามที่ระบุข้างต้น 

สำนัก / กอง  

 1-2 วัน 3. งานสารบรรณ รับเรื่อง เสนอ ผูอ้ำนวยการ
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
 
 

กลุ่มบรหิาร 
สำนักงานความ
ร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 
 

 3 วัน 4. ผู้อำนวยการสำนักงานความร่วมมือระหวา่ง
ประเทศมอบหมายกลุ่มยุทธศาสตร์ฯ  ทำการ
ตรวจสอบ  
  4.1 กรณีครบถ้วน ดำเนินการขัน้ตอนท่ี 5 
  4.2 กรณีไม่ครบถ้วน ส่งคืนกลับไปยังสำนัก/
กองต้นเรื่องเพื่อทำการแก้ไข 

กลุ่มยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร
สำนักงานความ
ร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 

 1 วัน 5. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองคก์ร ทำบันทึก 
เสนออธิบดีฯ (ผา่นรองอธิบดีที่กำกับดูแล
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ)  
อนุมัติในหลักการดำเนินงานโครงการฯ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการฯ 
 

กลุ่มยุทธศาสตร์
และพัฒนา

สำนักงานความ
ร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 

2. สำนัก/กอง ทำบันทึกเสนอกรมฯ 
เรียน อธิบดี (ผ่านผอ. สรป.) 

3. สรป. รับหนังสือ 

5. สรป. จัดทำบันทึก เรียน อธบิดีฯ 

(ผ่านรองอธิบดีที่กำกับดูแลสรป. ) 

4. สรป. ตรวจสอบข้อมูล 

4.1 ครบถ้วน 

4.2 ไม่ครบถ้วน 

1. สำนัก/กอง จดัทำ (ร่าง) โครงการ 
เพื่อขออนุมัติหลกัการปรับแผนโครงการ  
 

 6. 

แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการและการใช้จ่ายงบประมาณ กรมควบคุมโรค ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 หน้า 72



กระบวนการ ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 

1-2 วัน 6. รองอธิบดีที่กำกับดูแลสำนักงาน 
ความร่วมมือระหว่างประเทศลงนาม 
ผ่าน เรื่อง เสนออธิบดฯี อนุมัติในหลักการ 
ให้ดำเนินงาน   

รองอธิบดี 

 ภายในวัน
เดียวกัน 

7. รับเรื่องมายังอธิบดี ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 

เลขาหน้าห้อง
รองอธิบดี 

 1-3 วัน 8. อธิบดีลงนามอนุมัติในหลักการดำเนินงาน 
หน้าบันทึกฯ 
 

อธิบดี 

 ภายในวัน
เดียวกัน 

9. ส่งเรื่องมายังสำนักงานความร่วมมือระหวา่ง
ประเทศผ่านระบบสารบรรณฯ 
 
 
 

เลขาหน้าห้อง
อธิบดี 

 1 วัน 10. งานสารบรรณสำนักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศรับเรื่องส่งต่อกลุ่มยุทธศาสตร์
และพัฒนาองค์กร ดำเนินการต่อไป 

กลุ่มบรหิาร 
สำนักงานความ
ร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 
 
 
 

ภายในวัน
เดียวกัน 

11. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 
ดำเนินการทำพับหลังส่ง 
  1. ตัวจริงส่งคืน สำนัก/กอง ท่ีไดร้ับอนุมัติใน
หลักการ เพื่อดำเนินการอนมุัติโครงการต่อไป  
  2. สำเนาเรียนกองบริหารการคลังเพื่อจัดสรร
งบประมาณ ให้หน่วยงานฯ 
  3. สำเนาเรียนกองยุทธศาสตร ์
และแผนงานเพื่อทราบฯ 

กลุ่มยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร
สำนักงานความ
ร่วมมือระหว่าง

ประเทศ 

 1-2 วัน 12. สำนัก/กอง จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการฯ เสนอ ผู้อำนวยการ สำนัก/กอง  
ลงนามอนุมัตโิครงการ 
 
สำเนา โครงการที่อนุมัติแล้วให้    
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ   

สำนัก/กอง 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

6. รองอธิบดีฯ ลงนามผ่าน 
เรื่องเสนอ อธิบดีฯ อนุมัติในหลักการ 

7. ส่งเรื่องไปยังอธิบดีฯ 

8. อธิบดีลงนามอนุมัต ิ

9. ส่งเรื่องไปยัง สรป. 

10. สรป. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 

11. สรป. พับหลังกลับหน่วยงาน 

12. สำนัก/กอง จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
โครงการ  เสนอ ผอ. อนุมัติ  

(ตามอำนาจที่กรมฯ มอบหมาย) 

 5. 
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กระบวนการขออนุมัติโครงการ กรณีนอกแผนงบประมาณ และมีเงินเหลือจ่ายในแผนงานฯ เพียงพอ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
  

ขึ้นอยู่กับ
สำนัก 

1. ขั้นขออนุมัติ สำนัก/กองจัดทำ 
  1.1 บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการฯ  
ตามเอกสารที่ 2_นอกแผน โดยระบุ
รายละเอียด ดังนี ้
  - ช่ือโครงการ 
  - วัตถุประสงค ์
  - จำนวนงบประมาณที่ขออนุมัต ิ
  1.2 พร้อมเอกสารแนบ ดังนี ้
  - แบบฟอร์มโครงการ เอกสารแนบ_2_นอก
แผน  
  - ตารางขวางประมาณการค่าใช้จ่าย เอกสาร
แนบ 2 
  - หนังสือเชิญ/ที่กรมฯมอบหมายให้เข้าร่วม 
หมายเหตุ  ควรดำเนินการก่อนเดนิทาง 
อย่างน้อย 45 วันทำการ เนื่องจากต้องมีการ
ส่งข้อมูลไปยังสำนักงบประมาณเป็นอย่างน้อย 

สำนัก/กอง 

 1 - 2 วัน 2. หน่วยงานจัดทำบันทึกข้อความเสนอรอง
อธิบดีที่กำกับดูแล สำนัก/กองของท่านลงนาม
ในแบบฟอร์มโครงการ (ข้อ.16) “ผู้เห็นชอบ
โครงการ” และส่งเรื่องมายังสรป.คร.เพื่อ
พิจารณางบประมาณ 

รองอธิบดี 
/เลขาหน้าห้อง

รองอธิบดี 

 
 

1 วัน 3. สำนักงานความร่วมมือระหวา่งประเทศรับ
เรื่องผ่านระบบสารบรรณ เสนอผูอ้ำนวยการ
พิจารณา 
 

กลุ่มบรหิาร 
สำนักงาน

ความร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ 

 
 
 
 
 
 
  

1 วัน 4. ผู้อำนวยการมอบหมายกลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร ทำการตรวจสอบ 
  4.1 กรณี เงินเพียงพอ ทางยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร ทำบันทึก โดยระบจุำนวนเงิน  
แหล่งเงินงบประมาณ เพื่อเสนออธิบดีพิจารณา
อนุมัติต่อไป 
  4.2 กรณี เงินไม่เพียงพอ สำนักงานความ
ร่วมมือระหว่างประเทศทำบันทึกเสนอต่อกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงานพิจารณางบประมาณ
ส่วนกลางกรม เสนอกรมควบคุมโรคอนุมัติ 
ต่อไป 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร 
สำนักงาน

ความร่วมมือ
ระหว่าง
ประเทศ 

 1 วัน 5. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองคก์ร จัดทำ
บันทึกเสนอ รองอธิบดี ท่ีกำกับดูแลสำนักงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศลงนามผ่านเรื่อง 
เสนออธิบดี  
 

กลุ่มยุทธศาสตร์
และพัฒนาองคก์ร 
สำนักงานความ
ร่วมมอืระหว่าง

ประเทศ 

1. สำนัก/กองจัดทำบันทึกขออนุมัติ

โครงการโดย บันทกึข้อความ เรยีน อธบิดีฯ 

(ผ่านรองอธิบดีที่ดูแลหนว่ยงานของท่าน) 

4. สรป. ตรวจสอบข้อมูล 

5. สรป.จัดทำบันทึก เรยีน อธิบดีฯ 
(ผ่านรองอธิบดีที่กำกับดูแล 

สรป. เพื่อลงนามผ่านเรื่องถึงอธิบดี) 

4.1 ไม่เพียงพอ 

4.1 เพียงพอ 

2. เสนอรองอธิบดีฯ ที่กำกับดูแลหน่วยงาน 

ลงนามเห็นชอบในโครงการ  

“ผู้เห็นชอบโครงการ” 

3. สรป. รับเรื่องผ่านระบบสาร

บรรณ 

สรป. ทำบันทึก
เสนอต่อ กยผ. 

 6. 
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7.1 อนุมัติ 

7.2 ไม่อนุมัติ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

1 วัน 6. รองอธิบดีกรมควบคุมโรคที่กำกับดูแล
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศลงนาม
ผ่านเรื่อง เสนออธิบดีฯ อนุมัตโิครงการฯ 
 
 

รองอธิบดี 

 1-3 วัน 7. อธิบดีพิจารณา อนุมตัิโครงการตามที่
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศเสนอ 
หากเห็นชอบ  
  7.1 กรณีลงนามอนุมัติ ในบันทึกข้อความ
และในโครงการที่แนบ (ข้อ.17 ) “ผู้อนุมัติ
โครงการ” ส่งเรื่องกลับมายัง สรป.คร. 
  7.2 กรณีไม่อนุมัต ิส่งเรื่องกลับมายัง
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศเพื่อ
ประสานงาน สำนัก/กองที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

อธิบดี/ 
เลขาห้อง
อธิบดี 

 

1 วัน 8. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองคก์ร
สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ จัดทำ
บันทึกส่งไปยัง 
  1. กองยุทธศาสตร์และแผนงานเพื่อทำการ
ปรับแผน 
  2. กองบริหารการคลังไปทำความตกลงกับ
สำนักงบประมาณ เพื่อเห็นชอบการใช้
งบประมาณ และหาก สำนักงบประมาณ
เห็นชอบจะแจ้งกลับมา กองบริหารการคลัง
เพื่อดำเนินการโอนเงินและแจ้งกลบัไปยัง
หน่วยงาน   
  3. หน่วยงานเจ้าของโครงการ เพื่อดำเนินการ
ต่อไป  

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป./
กค.คร/
กยผ.คร/
หน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

 

  

6. รองอธิบดีฯ ลงนามผ่านเร่ือง 
เสนอ อธิบดีฯ อนุมัติโครงการ 

8. จัดทำหนังสือแจ้งเวยีน กค. 
และสำนัก/กองเจ้าของโครงการ 

7. อธิบดีลงนาม 
อนุมัติงบประมาณ 

ส่งเรื่องกลับ
สรป. 

 5. 
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กระบวนการขออนุมัติโครงการ กรณีนอกแผนงบประมาณและมีเงินคงเหลือในแผนฯ ไม่เพียงพอ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
  

ขึ้นอยู่กับ
สำนัก 

1. ขั้นขออนุมัติ สำนัก/กองจัดทำ 
  1.1 บันทึกข้อความขออนมุัตโิครงการฯ ตาม
เอกสารที่ 2_นอกแผน โดยระบุรายละเอยีด ดังนี ้
  - ช่ือโครงการ 
  - วัตถุประสงค ์
  - จำนวนงบประมาณที่ขออนุมัต ิ

1.2 พร้อมเอกสารแนบ ดังนี ้
-  แบบฟอร์มโครงการ เอกสารแนบ_2_
นอกแผน  
-  ตารางขวางประมาณการคา่ใช้จ่าย 
เอกสารแนบ 2 
- หนังสือเชิญ/ที่กรมฯมอบหมายให้เข้าร่วม 

หมายเหตุ  ควรดำเนินการก่อนเดนิทาง 
อย่างน้อย 45 วันทำการ เนื่องจากต้องมีการ
ส่งข้อมูลไปยังสำนักงบประมาณเป็นอย่างน้อย 

สำนัก/กอง 

 1 - 2 วัน 2. หน่วยงานจัดทำบันทึกรองอธิบดีที่กำกับ
ดูแลสำนัก/กองของท่าน ลงนามในแบบฟอร์ม
โครงการ (ข้อ 16) “ผู้เห็นชอบโครงการ”  
และส่งเรื่องมายัง สรป.คร. เพื่อพิจารณา
งบประมาณ 

รองอธิบดี/ 
เลขาหน้าห้อง

รองอธิบดี 

 
1 วัน 3. สรป.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ  

เสนอผู้อำนวยการพิจารณา 
 

กลุ่มบรหิาร 
สรป. 

 
 
 
 
 
 
  

    1 วัน 4. ผู้อำนวยการมอบหมายกลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร ทำการตรวจสอบงบแประมาณ 
  4.1 กรณี เงินเพียงพอ ดำเนินการต่อ
ขั้นตอนท่ี 5  
  4.2 กรณี เงินไม่เพียงพอ สรป.คร. ทำ
บันทึกเสนอต่อกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
พิจารณางบประมาณส่วนกลางกรม เสนอกรม
ควบคุมโรคอนมุัติ ต่อไป 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป. 

 
 
 
                     

ไม่เกิน  
3 วัน 

5. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองคก์ร สรป. 
ทำบันทึก เสนอ ผอ.กองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน เพื่อพิจารณาแหล่งงบประมาณอื่น  
มาสนับสนุน 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และพัฒนา

องค์กร สรป. 
 
 
                 
 

 
 

6. กองยุทธศาสตร์และแผนงานพิจารณา 
  6.1 กรณี มีงบประมาณ กยผ.จะดำเนินการ
จัดทำหนังสือเรยีนอธิบดี (ผ่านรองอธิบดี  
ที่ดูแลกำกับ กยผ.) 
  6.2 กรณี ไม่มีงบประมาณ กยผ. คร.
ดำเนินการแจ้งกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง
เพื่อให้ดำเนินการปรับงบประมาณใน ผ.1 , 
หรือ ผ.๒ ต่อไป 

กยผ.คร. 

1. สำนกั/กองจัดทำบันทกึขออนุมัติ
โครงการ โดย บันทึกขอ้ความ เรียน 

อธิบดีฯ (ผ่านรองอธิบดีที่ดูแล
หน่วยงานของท่าน) 

2. เสนอรองอธิบดี ที่กำกับดูแลหน่วยงานลง

นามเห็นชอบในโครงการ “ผู้เห็นชอบ

โครงการ” 

3. สรป. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 

6. กยผ. ตรวจสอบแหล่งเงิน 

5. กลุ่มยุทธฯ สรป.จัดทำบันทึก 
เสนอ ผอ. กผย. พิจารณางบประมาณ 

6.1 มีงบประมาณ 
6.2 ไม่มีงบประมาณ 

4. สรป. ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

4.1 ไม่เพียงพอ 

4.1 เพียงพอ 

 7. 

กยผ. ส่งคืนต้นเรื่อง 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 

 

 2 - 3 วัน 7. กองยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร คร.  
ทำบันทึก เสนอรองอธิบดีกรมคร. ที่กำกับดูแล 
กยผ. ลงนามผ่านเรื่อง เสนออธิบดี อนุมัติ
โครงการฯ 
 

ผู้บริหาร 
 
 
 

 1-3 วัน 8. อธิบดีพิจารณา อนุมตัิโครงการตามที่ กยผ. 
เสนอ หากเห็นชอบ  
   - ลงนามอนุมัติในบันทึกข้อความและใน
โครงการที่แนบ (ข้อ.17 ) “ผู้อนุมัติโครงการ” 
ส่งเรื่องกลับมายัง กยผ.คร. 
 
กรณไีม่อนุมัตสิ่งเรื่องกลับมายัง กยผ.  
เพื่อประสานงาน สำนัก/กองที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

อธิบดี/ 
เลขาห้อง
อธิบดี 

 1 วัน 9. กยผ.คร. ดำเนินการจัดทำบันทึกส่งไปยัง 
  1. ส่งเอกสารตัวจริงกลับมาที่ สรป.คร. 
เพื่อดำเนินการแจ้งข้อมูลกลับไปยงัหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 
  2. สำเนาไปยังกค.คร.ไปทำความตกลง 
กับสำนักงบประมาณเพ่ือเห็นชอบ 
การเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

กยผ.คร. 

 
 
 
 

 10. กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร สรป.
ดำเนินการจัดทำรายละเอียดพร้อมเสนอ 
ผู้อำนวยการสรป.ลงนามและจดัสง่ตาม 
ระบบสารบรรณ 

กลุ่ม
ยุทธศาสตร์
และแผนงาน 
/กลุ่มบริหาร

ทั่วไป 
สรป. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. รองอธิบดี ที่ดูแลกำกับ กยผ. ลงนาม 
ผ่านเรื่อง เสนออธิบดอีนุมัติโครงการ 

 6. 

8. อธิบดีลงนาม 
อนุมัติงบประมาณ 

ส่งเรื่องกลับ 
กยผ. 

9. กยผ. ดำเนินการ 

10. สรป.คร.ดำเนินการแจ้งกลับไป 
สำนัก/กองต้นเรื่อง 
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2) การคืนงบประมาณ  หน่วยงานสามารถดำเนินการคืนงบประมาณจากโครงการที่มีการดำเนินงาน

แล้วเสร็จ หรือ การคืนงบประมาณในกรณียกเลิกการดำเนินงานตามแผนฯ ที่ได้รับอนุมัติ ดังนี้ 

2.1) การคืนงบประมาณเหลือจ่าย งบรายจ่ายอื่น รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ ขอให้หน่วยงาน ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตามระเบียบและส่งคืนงบประมาณเหลือจ่าย

หลังจากดำเนินงานแล้วเสร็จ ส่งกองบริหารการคลัง พร้อมทั ้งทำบันทึกแจ้งคืนงบประมาณเหลือจ่าย  

เข้าส่วนกลางกรมฯ เรียนอธิบดี ผ่านผู้อำนวยการสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ เพื่อเสนอกรมฯ 

อนุมัติคืนเงินงบประมาณต่อไป 

กระบวนการคืนงบประมาณเหลือจ่าย  กรณีดำเนินการแล้วเสร็จ  

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

ไม่ควรเกิน 7 
วันทำการ

หลังจากกลับ
มาถึงประเทศ

ไทย 

1. เอกสารหลักฐานต่างๆทีเ่กี่ยวขอ้ง  
ตามเอกสารแนบท่ี 10  
  - กรอกแบบฟอร์ม 8708 ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง ในภาคผนวก - แบบฟอรม์การ
เบิกจ่ายงบประมาณ 
 

ผู้เดินทาง 

 

 

 

 

 

ขึ้นอยู่กับสำนัก 2. งานการเงินทำการตรวจสอบว่าครบถ้วน
ถูกต้องตรงตามระเบยีบ หรือไม่  
หากครบถ้วนงานการเงิน ประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” ในใบเสรจ็รับเงินทกุฉบับ  
ให้ผู้เดินทางลงนามใต้คำว่า “จ่ายเงินแล้ว” 
รวมถึงจัดทำบันทึกข้อความเรียน
ผู้อำนวยการกองบริหารการคลัง  
พร้อมรวบรวมเอกสาร สรุปยอดคา่ใช้จ่าย 
ส่งไปยัง กค.คร. โดยผู้อำนวยการลงนาม 

งานการเงิน 
สำนัก/กอง 

 

 

1 วัน 3. กค.คร. รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 
เสนอผู้อำนวยการพิจารณา หรือหากมีเงิน
เหลือจ่ายใหด้ำเนินการนำเอกสารส่ง 
กลุ่มการเงินเพื่อคืนเงินเหลือจ่าย 

กค.คร. 

 
 
 
 

ขึ้นอยู่
กับกค.คร. 

4. ผู้อำนวยการ กค.คร. มอบหมายไปยัง
ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 

กค.คร. 

 

 

1 วัน 5. กค.คร.จัดทำบันทึกเสนอ อธิบดีกรมคร. 
ผู้อำนวยการกองบริหารการคลังลงนาม
เสนออธิบดีกรมคร. ผ่านรองอธิบดีกรมคร. 

กค.คร. 

 

 

ประมาณ  
2 - 3 วัน 

6. ลงนามรับทราบและอนุมตัิและส่งเรื่อง
กลับกค.คร. ผ่านระบบสารบรรณออนไลน ์
 

อธิบดีกรม
ควบคุมโรค 

1. รวบรวมเอกสารค่าใช้จา่ยส่งงานการเงิน 

ของสำนัก / กอง 

2. งานการเงินของสำนัก / กอง 
ดำเนินการตรวจสอบ 

 

6. ลงนามอนุมัติ 

5. จัดทำหนังสือเรียนอธิบดีกรมควบคุมโรค 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

3. กองบริหารการคลัง รับเรื่องผ่านระบบ 
สารบรรณ/ คืนเงิน (ถ้ามี) 

4. ตรวจสอบ 
 

ไม่ครบถ้วน 

 7. 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

 

 

1 วัน 7. กค.คร.รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณ 
เสนอผู้อำนวยการพิจารณา 
 
 

กค.คร./
สรป.คร. 

 1 วัน  8. บันทึกแจ้งคืนงบประมาณเหลือจ่ายเข้า
ส่วนกลางกรมฯ มาท่ี สรป.คร ผ่านระบบ
สารบรรณออนไลน์ สรป.คร รับเรือ่งเสนอ 
ผอ.พิจารณามอบผู้รับผิดชอบ  

หน่วยงาน/
สรป.คร 

 

1 วัน  9. สรป.คร ทำบันทึกแจ้งคืนงบประมาณ
เหลือจ่ายเข้าส่วนกลางกรมฯ เสนออธิบดี
กรม คร.ผ่านรองอธิบดีกรม คร. ลงนาม  
เพื่ออนุมัติต่อไป  

สรป.คร 

 
   

ประมาณ  
2 - 3 วัน  

10. ลงนามรับทราบและอนุมตัิ ส่งเรื่องกลับ 
สรป.คร ผ่านระบบสารบรรณออนไลน์  

อธิบดีกรม
ควบคุมโรค 

 1 วัน  11. สรป.คร. พับหลังบันทึก ถึงกค.คร.  
เพื่อดึงงบประมาณเหลือจ่ายจากหน่วยงาน
คืนเข้าส่วนกลางกรมฯ ต่อไป  

สรป.คร / 
กค.คร. 

 
1 วัน  12. กค.คร. ดำเนินการดึงงบประมาณเหลือ

จ่ายจากหน่วยงานเข้าส่วนกลางกรมฯ  
ผ่านระบบ GFMIS 

กค.คร. 

 

 

 

 

 

 

 

7. กองบริหารการคลังดำเนินการจัดเก็บ
เอกสาร 

8. หน่วยงานทำบันทึก แจ้งคืนงบประมาณ 

เหลือจ่ายเขา้ส่วนกลางกรมฯ 

9. สำนักงานความรว่มมือระหว่างประเทศ  

จัดทำบันทึกแจ้งคืนงบประมาณเหลือจ่าย  

เข้าส่วนกลางกรมฯ 

10. ลงนามอนุมัติ 

12. กองบริหารการคลังดึงงบประมาณเหลือจ่าย
จากหนว่ยงานคืนเข้าสว่นกลางกรมฯ 

 
คืนเข้าส่วนกลางกรมฯ 

11. สำนักงานความร่วมมอืระหว่างประมาณ 
แจ้งทำบันทึกถึงกองบริหารการคลัง 

 6. 
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4. สำนักงานความรว่มมือระหว่างประมาณ 
แจ้งทำบันทึกถึงกองบริหารการคลัง 
และกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

5. สำนักงานความรว่มมือระหว่างประเทศ 
พับหลังกลับหนว่ยงาน  

2.2) การคืนงบประมาณในกรณียกเลิกการดำเนินงาน ตามแผนฯ งบรายจ่ายอื่น รายการ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ขอให้หน่วยงานทำบันทึกแจ้งกรมฯยกเลิกการดำเนินงาน

โครงการในกรณีที ่หน่วยงานไม่สามารถดำเนินการได้ตามกำหนด เพื ่อเสนอกรมฯทราบและพิจารณาใช้

งบประมาณสำหรับโครงการสำคัญต่อไป  

กระบวนการคืนงบประมาณกรณียกเลิกการดำเนินงาน ตามแผนฯ 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

 

 

1 วัน 1. หน่วยงานทำบันทึกแจ้งยกเลิกการ
ดำเนินงานและคืนงบประมาณ พร้อมแจ้ง
เหตุผลในการคืนงบประมาณ เสนอ
ผู้อำนวยการลงนามในหนังสือเพื่อเสนอกรมฯ
พิจารณาลงนามอนุมตัิฯ โดยเรยีนอธิบดีกรมฯ
(ผ่านผู้อำนวยการสรป.คร) ทางระบบสาร
บรรณออนไลน์   

หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

 

 

 

1 วัน 2. สรป.คร.ทำบันทึก เสนออธิบดีกรมฯ (ผ่านรอง
อธิบดีกรมฯ) เพื่อทราบและพิจารณาสำหรับ
โครงการสำคัญต่อไป   

สรป.คร. 

 

 

ประมาณ 
2 - 3 วัน 

3. ลงนามรับทราบและอนุมตัิ ส่งเรื่องกลับ 

สรป.คร ผ่านระบบสารบรรณออนไลน์  

อธิบดีกรม

ควบคุมโรค 

 1 วัน 4. สรป.คร. พับหลังบันทึก ถึงกค.คร.
และกยผ.คร เพื่อทราบและดำเนินงาน
ปรับปรุงแผนและวงเงินค่าใช้จ่ายฯ 

สรป.คร / 
กค.คร./
กยผ.คร. 

 
1 วัน 5. สรป.คร.พับหลังส่งกลับหน่วยงานเจ้าของ

โครงการทราบผลการอนุมตัิยกเลกิการ
ดำเนินงานโครงการ  

สรป.คร./
หน่วยงาน
เจ้าของ
โครงการ 

 

 

 

 

 

1. หน่วยงานทำบันทึกแจ้งยกเลิกการดำเนินงาน 

และคืนงบประมาณ 

2. สำนักงานความรว่มมือระหว่างประเทศ 
จัดทำบันทึกเสนอกรมฯ 

3. อธิบดีกรมควบคุมโรค  
พิจารณาลงนามอนุมัติ  
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