
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มตรวจสอบใบส ำคัญ กองคลัง  โทร. ๕๑๑๕                                       

ที ่ {BookID} วันที ่ {BookDate} 

เรื่อง   ซ้อมควำมเข้ำใจในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง   

ตำมหนังสือ กลุ่มบัญชี กองคลัง ที่ กษ ๐๘๐๓.๐๕/๘๓๖ ลงวันที่ ๕ สิงหำคม ๒๕๖๙      
เรื่อง รำยงำนข้อเสนอแนะกำรตรวจสอบกำรเงิน ส ำหรับปีสิ้นสุดวันที่ ๓๐ กันยำยน ๒๕๖๘ ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
(สตง.) มีประเด็นข้อตรวจพบเกี่ยวกับกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร ตำมข้อ ๑ กรณีกำรขออนุมัติเดินทำง       
ไปรำชกำรในหลำยพ้ืนที่ ควรสั่งกำรให้ผู้ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนหรือแผนกำรใช้      
รถรำชกำรให้ชัดเจน โดยระบุภำรกิจและสถำนที่เดินทำงตำมควำมเป็นจริง พร้อมแนบแผนที่แสดงเส้นทำง
ประกอบ เช่น google map เป็นต้น เพ่ือประโยชน์ในกำรตรวจสอบควำมสมเหตุสมผลของระยะทำงกับ    
กำรเบิกจ่ำยค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง และ อธพ. ได้สั่งกำรให้ทุกหน่วยงำนทรำบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด นั้น 

กลุ่มตรวจสอบใบส ำคัญ กองคลัง ขอซ้อมควำมเข้ำใจในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิ ก
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร กำรขออนุมัติหลักกำรเดินทำงไปรำชกำร กรณีที่ใช้รถยนต์รำชกำรหรือ
รถยนต์ส่วนบุคคล ต้องแนบแผนกำรปฏิบัติงำนรำยวัน โดยแสดงรำยละเอียดวันที่ เส้นทำงกำรเดินทำง      
จำกจุดเริ่มต้น - พ้ืนที่ปฏิบัติงำน - จุดสิ้นสุด ในแต่ละวันของกำรเดินทำง พร้อมแนบ google map        
แสดงระยะทำงในแต่ละวัน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดน ำเสนอ อธพ. ทรำบ และกองคลังจะได้แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงำนในสังกัด
กรมพัฒนำที่ดินทรำบ และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดต่อไป 

                
 

{Rank} {Signature} 

{PersonName}  
{PositionName1}  

 
 

 
 

ด่วนที่สุด 

{XXXXXXXXXXXXX}กษ ๐๘๐๓.๐๗/๒๐๒ {XXXXXXXXXXXXX}๓ กันยายน ๒๕๖๙

{XXXXX} {XXXXXXXXXXXXX}

{XXXXXXXXXXXXX}
{XXXXXXXXXXXXX}(นางสาวปวีณา นภาธาราทิพย์)

ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ



ที่ กษ ๐๘๐๓.๐๗/๒๐๒ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๖๙

เรื่อง ซ้อมความเข้าใจในการจัดทำเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ความเร่งด่วน      ด่วนที่สุด ชั้นความลับ      ปกติ

การดำเนินการ

หน้า  ๒  จาก  ๓๒๑

ส่งจาก: กองคลัง

ผู้ส่ง: นางสาวอมรา ทองบ้านบ่อ

วันเวลาส่ง: ๐๔ ก.ย. ๒๕๖๙ ๐๙:๓๒

เรียน อธพ.

เพื่อโปรดทราบและ กค.จะได้แจ้งเวียน

ให้ทุกหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ

โดยเคร่งครัดต่อไป

( นางกัญญาภัค ทองจันทร์ )

ผู้อำนวยการกองคลัง

๐๔ ก.ย. ๒๕๖๙ เวลา ๐๙:๒๙

สำนักอธิบดี

เลขรับ   ๕๗๖๓

วันที่ ๐๗ ก.ย. ๒๕๖๙

เวลา ๑๘:๕๑

ส่งจาก: สำนักอธิบดี

ผู้ส่ง: นายสันติ นิ่มนวลรัตน์

วันเวลาส่ง: ๑๑ ก.ย. ๒๕๖๙ ๑๔:๑๗

- ทราบ

( นางสาวสุมิตรา วัฒนา )

อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน

๐๙ ก.ย. ๒๕๖๙ เวลา ๒๐:๓๔

กองคลัง

เลขรับ   ๑๒๑๓๖

วันที่ ๑๑ ก.ย. ๒๕๖๙

เวลา ๑๔:๒๓

ส่งจาก: กองคลัง

ผู้ส่ง: นายธนกร ครองกิจการ

วันเวลาส่ง: ๑๑ ก.ย. ๒๕๖๙ ๑๖:๐๕

เรียน สำนัก อธพ., สำนัก รธพ., ลนก., ผอ.ตสน.,

ผอ.กพร., ผอ.กอง/สำนัก/ศูนย์ และ ผอ.สพข.๑-๑๒

  เพื่อโปรดทราบ และแจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ

และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดต่อไป

( นางกัญญาภัค ทองจันทร์ )

ผู้อำนวยการกองคลัง

๑๑ ก.ย. ๒๕๖๙ เวลา ๑๖:๐๐

สำนักอธิบดี

เลขรับ   ๕๗๖๓

วันที่ ๑๒ ก.ย. ๒๕๖๙

เวลา ๑๐:๐๔

ส่งจาก: กองคลัง

ผู้ส่ง: นายธนกร ครองกิจการ

วันเวลาส่ง: ๑๑ ก.ย. ๒๕๖๙ ๑๖:๐๕

เรียน สำนัก อธพ., สำนัก รธพ., ลนก., ผอ.ตสน.,

ผอ.กพร., ผอ.กอง/สำนัก/ศูนย์ และ ผอ.สพข.๑-๑๒

  เพื่อโปรดทราบ และแจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ

และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดต่อไป

( นางกัญญาภัค ทองจันทร์ )

ผู้อำนวยการกองคลัง

๑๑ ก.ย. ๒๕๖๙ เวลา ๑๖:๐๐

สำนักงานพัฒนาที่ดินเขต ๙

เลขรับ   ๔๘๐๒

วันที่ ๑๑ ก.ย. ๒๕๖๙

เวลา ๑๖:๐๘

ส่งจาก: กองคลัง

ผู้ส่ง: นายธนกร ครองกิจการ

วันเวลาส่ง: ๑๑ ก.ย. ๒๕๖๙ ๑๖:๐๕

เรียน สำนัก อธพ., สำนัก รธพ., ลนก., ผอ.ตสน.,

ผอ.กพร., ผอ.กอง/สำนัก/ศูนย์ และ ผอ.สพข.๑-๑๒

  เพื่อโปรดทราบ และแจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ

และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดต่อไป

( นางกัญญาภัค ทองจันทร์ )

ผู้อำนวยการกองคลัง

๑๑ ก.ย. ๒๕๖๙ เวลา ๑๖:๐๐

สำนักรองอธิบดี

เลขรับ   ๒๔๖๓

วันที่ ๑๔ ก.ย. ๒๕๖๙

เวลา ๐๘:๕๔

ผู้พิมพ์ นงลักษณ์ หนองกุ่ม

 วันเวลา  ๑๗ ก.ย. ๒๕๖๙ ๐๘:๔๙



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มตรวจสอบใบส ำคัญ กองคลัง  โทร. ๕๑๑๕                                       

ที ่ {BookID} วันที ่ {BookDate} 

เรื่อง   ซ้อมควำมเข้ำใจในกำรจัดท ำแบบฟอร์มแผนกำรปฏิบัติงำนรำยวัน 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง   

ตำมที่กลุ่มตรวจสอบใบส ำคัญได้ท ำหนังสือซ้อมควำมเข้ำใจในกำรจัดท ำเอกสำรประกอบ                   
กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ทั้งนี้  อธพ. ได้สั่งกำรมอบให้กองคลังจัดท ำแบบฟอร์มแผน       
กำรปฏิบัติงำนรำยวัน นั้น 

กลุ่มตรวจสอบใบส ำคัญ กองคลัง ได้จัดท ำแบบฟอร์มแผนกำรปฏิบัติงำนรำยวัน และตัวอย่ำง
รำยละเอียดแผนกำรเดินทำงปฏิบัติงำนรำยวัน พร้อมแนบ google map ตำมรำยละเอียดเอกสำรแนบ        
มำพร้อมนี้  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดน ำเสนอ อธพ. ทรำบ และกองคลังจะได้แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงำนในสังกัด
กรมพัฒนำที่ดินทรำบ และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดต่อไป 

                 
 

{Rank} {Signature} 

{PersonName}  
{PositionName1}  

 
 

 
 

ด่วนที่สุด 

{XXXXXXXXXXXXX}กษ ๐๘๐๓.๐๗/๒๑๓ {XXXXXXXXXXXXX}๑๕ กันยายน ๒๕๖๙

{XXXXX} {XXXXXXXXXXXXX}

{XXXXXXXXXXXXX}
{XXXXXXXXXXXXX}(นางสาวปวีณา นภาธาราทิพย์)

ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ



ที่ กษ ๐๘๐๓.๐๗/๒๑๓ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๖๙

เรื่อง ซ้อมความเข้าใจในการจัดทำแบบฟอร์มแผนการปฏิบัติงานรายวัน

ความเร่งด่วน      ด่วนที่สุด ชั้นความลับ      ปกติ

การดำเนินการ

หน้า  ๑  จาก  ๑๓๗

ส่งจาก: นางสาวรุ่งรวี ทรงอภิวัฒน์กุล

วันเวลาส่ง: ๑๕ ก.ย. ๒๕๖๙ ๐๘:๔๙

กลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ

เลขรับ

วันที่ ๑๕ ก.ย. ๒๕๖๙

เวลา ๐๘:๕๐

ส่งจาก: กลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ

ผู้ส่ง: นางสาววิลาวัลย์ เอี่ยมกระจ่าง

วันเวลาส่ง: ๑๕ ก.ย. ๒๕๖๙ ๑๐:๓๒

เรียน ผอ.กค.

        เพื่อโปรดนำเสนอ อธพ. ทราบ

และกองคลังจะได้แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานในสังกัดกรมพั

ฒนาที่ดินทราบ และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดต่อไป

( นางสาวปวีณา นภาธาราทิพย์ )

ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ

๑๕ ก.ย. ๒๕๖๙ เวลา ๐๙:๔๑

กองคลัง

เลขรับ   ๑๒๘๒๙

วันที่ ๑๕ ก.ย. ๒๕๖๙

เวลา ๑๐:๕๒

ส่งจาก: กองคลัง

ผู้ส่ง: นางสาวอมรา ทองบ้านบ่อ

วันเวลาส่ง: ๑๕ ก.ย. ๒๕๖๙ ๑๑:๒๔

เรียน อธพ.

เพื่อโปรดทราบและกองคลังจะได้แจ้งเวียน

ให้ทุกหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดินทราบ

และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดต่อไป

( นางกัญญาภัค ทองจันทร์ )

ผู้อำนวยการกองคลัง

๑๕ ก.ย. ๒๕๖๙ เวลา ๑๑:๒๓

สำนักอธิบดี

เลขรับ   ๖๐๒๐

วันที่ ๑๕ ก.ย. ๒๕๖๙

เวลา ๑๙:๐๕

ส่งจาก: สำนักอธิบดี

ผู้ส่ง: นายสันติ นิ่มนวลรัตน์

วันเวลาส่ง: ๑๖ ก.ย. ๒๕๖๙ ๐๗:๔๖

- ทราบ ให้ทุกหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ

- กค. ดำเนินการต่อไป

( นางสาวสุมิตรา วัฒนา )

อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน

๑๕ ก.ย. ๒๕๖๙ เวลา ๑๙:๑๑

กองคลัง

เลขรับ   ๑๒๘๒๙

วันที่ ๑๖ ก.ย. ๒๕๖๙

เวลา ๐๘:๔๙

ส่งจาก: กองคลัง

ผู้ส่ง: นายธนกร ครองกิจการ

วันเวลาส่ง: ๑๖ ก.ย. ๒๕๖๙ ๑๐:๕๙

เรียน สำนัก อธพ., สำนัก รธพ., ลนก., ผอ.ตสน.,

ผอ.กพร., ผอ.กอง/สำนัก/ศูนย์ และ ผอ.สพข.๑-๑๒

เพื่อโปรดทราบ และแจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบ

และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดต่อไป

- แจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย พิจารณา

( นางกัญญาภัค ทองจันทร์ )

ผู้อำนวยการกองคลัง

๑๖ ก.ย. ๒๕๖๙ เวลา ๑๐:๕๗

สำนักงานพัฒนาที่ดินเขต ๑

เลขรับ   ๙๖๓๓

วันที่ ๑๖ ก.ย. ๒๕๖๙

เวลา ๑๑:๐๗

ผู้พิมพ์ นงลักษณ์ หนองกุ่ม

 วันเวลา  ๑๗ ก.ย. ๒๕๖๙ ๐๘:๔๗



แบบฟอร์มแผนการปฏิบตัิงานรายวัน 

รายละเอียดแผนการเดินทางปฏิบัติงานรายวัน 

วัน/เดือน/ปี 
รายละเอียดการเดินทาง ระยะทาง

โดยประมาณ เริ่มต้น พื้นที่ปฏิบัติงาน สิ้นสุด 

     
     
     
     
     

     
     
     
     
     
     

  
 
 
 
 

....................................................ผู้จัดทำ 
 
 



ตัวอย่าง  การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในพื้นที่ จังหวัดตาก จังหวัดกำแพงเพชร และจังหวัดนครสวรรค์ 
ช่วงวันที่ 3 กันยายน 2569 ถึงวันที่ 7 กันยายน 2569 รวมระยะเวลา 5 วัน 

รายละเอียดแผนการเดินทางปฏิบัติงานรายวัน 

วัน/เดือน/ปี 
รายละเอียดการเดินทาง ระยะทาง

โดยประมาณ เริ่มต้น พื้นที่ปฏิบัติงาน สิ้นสุด 

3 ก.ย. 69 กรมพัฒนาที่ดิน 
อ.วังเจ้า , อ.เมือง 

จ.ตาก 
อ.เมือง จ.ตาก 520 กม. 

4 ก.ย. 69 อ.เมือง จ.ตาก 
อ.เมือง,  

อ.ขาณุวรลักษบุรี  
จ.กำแพงเพชร 

อ.เมือง จ.นครสวรรค์ 250 กม. 

5 ก.ย. 69 อ.เมือง จ.นครสวรรค์ อ.เมือง จ.นครสวรรค์ อ.เมือง จ.นครสวรรค์ 180 กม. 

6 ก.ย. 69 อ.เมือง จ.นครสวรรค์ 
อ.ตากฟ้า 

จ.นครสวรรค์ 
อ.ตากฟ้า จ.นครสวรรค์ 210 กม. 

7 ก.ย. 69 อ.ตากฟ้า จ.นครสวรรค์ 
อ.ตากฟ้า  

จ.นครสวรรค์ 
กรมพัฒนาที่ดิน 289 กม. 

  
*** หมายเหตุ : 1. แผนการปฏิบัติงานอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์ โดยอยู่ในขอบเขตของจังหวัดที่            
                   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
            2. หนว่ยงานต้องทำแผนปฏิบัติงานในการเดินทางไปปฏิบัติราชการแต่ละครั้ง 
 
 
 
 
 

....................................................ผู้จัดทำ 
 



Google map แสดงระยะทางการเดินทาง 
 

วันที่ 3 ก.ย. 2569 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่ 4 ก.ย. 2569 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วันที่ 5 ก.ย. 2569 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่ 6 ก.ย. 2569 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วันที่ 7 ก.ย. 2569 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

*** หมายเหตุ : google map สามารถใช้ภาพถ่ายจากหน้าจอโทรศัพท์หรือภาพถ่ายจากหน้าจอคอมพิวเตอร์ได้  
                    โดยมีองค์ประกอบแสดง ระยะทางจำนวนกิโลเมตร จากจุดเริ่มต้น – จุดพ้ืนที่ปฏิบัติงาน - จุดส้ินสุด  
                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


