
1.กองแผนงาน
ส่งเรื่องมา ศรป.

2..ศรป.แจ้งเวียน
หน่วยงาน

3.หน่วยงานส่งค าขอ
งบรายจ่ายอ่ืน (ขาขึ้น)

4.ศรป.ส่งให้กผ.
เสนอกรม

5.ครม.พิจารณาทราบรายการ
และวงเงิน

6.ส านักงบฯอนุมัติแผน 7.ศรป.ส่งให้หน่วยงานที่มี
รายการเดินทาง

8.หน่วยงานด าเนินการขอ
อนุมัติเดินทางตามรายการ

9.หน่วยงานเดินทางเรียบร้อย
และจัดท ารายงาน R3 ส่งให้ ศรป

ศรป.ท ารายการที่รู้ข้อมูลก่อน 
ท าให้สามารถส่งค าขอได้

ตามเวลาที่ก าหนด

แทรกรายการที่จ าเป็น

ส านักงบขอเอกสาร
พิจารณาตามรายการ

8.1หน่วยงานท าเรื่อง
เบิกจ่าย

หน่วยงานเคลียร์เงิน
กองคลัง

ปห./อุปสรรค
• ระยะเวลา (ส่งล่าช้า)
• ความเข้าใจการจัดท า

แผนของหน่วยงาน
• ไม่เข้าใจแบบฟอร์ม
• ผู้รับผิดชอบใหม่ : ไม่มี

ปสก./ ระเบียบ
• ไม่เข้าใจระเบียบ มี

หลายฉบับ 

แนวทางแก้
• แจ้งหน่วยงานล่วงหน้า

ให้เตรียมจัดท าแผน
• สื่อสารกับหนว่ยงาน

เป็นระยะ
• มีตัวอย่างให้ดู
• รวบรวมระเบียบที่

เกี่ยวข้อง+แบบฟอร์ม

เป้าหมาย : ได้รับอนุมัติแผนก่อนการเดินทาง

เอกสารส าคัญส่งสงป.
• นส.เชิญ
• ก าหนดการ
• การสอบราคาจากการ

บินไทย
• ใบเสนอราคาค่าที่พัก
• บทบาทหน้าที่

ผู้เข้าร่วมประชุม
• ค าชี้แจง ความเป็นมา
• ก าหนดการเดินทาง

Check list

ส่งเอกสารให้ส านักงบฯ
- ทางระบบสารบรรณ
- e-mail
- Drive

การจัดระเบียบไฟล์เอกสาร
-แก้ไขข้อมูลในไดรฟ์ จึงต้อง
สอบทาน recheck
-ท าชื่อไฟล์ให้เข้าใจง่าย

ความรู้เรื่องที่ 2 ค าของบรายจ่ายอื่น ไปราชการต่างประเทศ : บทเรียนจากการปฏิบัติจริง

วิธีจัดการ ท าให้งาน
ครบถ้วน

บทเรียน

บทเรียน
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