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ค าน า 
     คู่มือการออกตรวจราชการของผู้ช่วยผู้ตรวจราชการ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ
ใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานราชการของผู้ช่วยผู้ตรวจราชการ  ซึ่งคู่มือนี้มี
เนื้อหาเกี่ยวกับการออกตรวจราชการ  การเตรียมตัวก่อนออกตรวจราชการ            
การด าเนินการระหว่างออกตรวจราชการ ตลอดจนการด าเนินการหลังออกตรวจราชการ   

     คณะผู้จัดท าขอขอบคุณทุกส่วนราชการ ผู้อ านวยการส านักตรวจราชการ ที่ให้การ
สนับสนุนข้อมูลส าคัญในการจัดท าคู่มือการออกตรวจราชการ ซึ่ง ณ ปัจจุบันการออก
ตรวจราชการยังต้องมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์เพื่อให้เกิดความสมบูรณ์       
มากยิ่งขึ้น คณะผู้จัดท าได้จัดท าคู่มือนี้เพื่อเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ช่วยผู้ตรวจราชการให้
ท างานอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

                                                                         คณะผู้จัดท า 
                                                                     ส านักตรวจราชการ 
                                                     ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
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สารบญั 

เรื่อง                                            หน้า 
การเตรียมตัวก่อนออกตรวจราชการ    

- จัดท าโปรแกรมการตรวจราชการ 3          
- การขออนมุัติไปราชการ 4 
- ประสานงานหน่วยรับการตรวจในพื้นที่ตรวจราชการ 5 
- จัดเตรียมเอกสารสนับสนุนการตรวจราชการ 6 
- การยืมเงินทดรองราชการ 7 
- พาหนะในการเดินทาง 8 
- การจัดหาที่พัก 9 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ในการเก็บข้อมูล 10 

การด าเนินการระหว่างออกตรวจราชการ 
- การเข้าพบผูว้่าราชการจังหวัด 12 
- การประชุมเพือ่ตรวจราชการ 13 
- ที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 14 
- การตรวจราชการในพื้นที่ 15 
- สมุดตรวจราชการ 16 

การด าเนินการหลังออกตรวจราชการ 
- รายงานการเดินทาง 18 
- บันทึกรายงานผลการตรวจราชการ 20 
- รายงานผลการตรวจราชการ 21 
- การประชาสมัพันธ์การตรวจราชการ 22 
- สรุปผลการตรวจราชการ 23 
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การตรวจราชการ เป็นการสนบัสนุนการบริหารราชการแผ่นดินที่จะท า
ให้การปฏิบัติราชการหรือจัดท าภารกิจของหน่วยงานของรัฐเป็นไปตามเป้าหมาย และ
แก้ไขปัญหาอุปสรรคต่างๆ เพือ่ก่อให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน  ในการออกตรวจ
ราชการแต่ละครั้งมีขั้นตอนและวิธีด าเนินการแบ่งออกเป็น 3 ช่วง ดังนี้ 
 

 
 
 
 

การด าเนินการ
ระหว่างออกตรวจ  

การด าเนินการ 

หลังออกตรวจ 

การเตรียมการ 

ก่อนออกตรวจ  



2 | P a g e  
 

การเตรียมการก่อนออกตรวจ 
 

 
 
 

จัดท าโปรแกรมการตรวจราชการ 

การขออนุมัติไปราชการ 

ประสานงานหน่วยรับการตรวจในพื้นที่ตรวจราชการ 

จัดเตรียมเอกสารสนับสนุนการตรวจราชการ 

การยืมเงินทดรองราชการ 

พาหนะในการเดินทาง 

การจัดหาที่พัก 

อื่นๆ อุปกรณ์ในการเก็บข้อมูล 
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จัดท าโปรแกรมการตรวจราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ค่าใช้จ่ายในท่ีนี้รวมถึงผู้ตรวจราชการ ผู้ช่วยผูต้รวจราชการ พนักงานขับรถ (กรณีเดินทางโดยรถยนต์) 
 หน่วยงานรับตรวจ คือ หน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในหน่วยงานของรัฐ โดย อ านวยความ

สะดวกและให้ความร่วมมือแก่ผุ้ตรวจราชการ จดัเตรียมบคุคล เอกสาร หรือหลักฐานในการปฏิบติงาน ช้ีแจงและตอบข้อสัก
ถามให้แก่ผู้ตรวจ 

แจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ 

(ประสานงานหน่วยรับตรวจในพื้นที่) 

ผู้ช่วยผู้ตรวจจัดท าโปรแกรมและแผนการปฏิบัติการตรวจราชการเสนอ
ผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าผู้ตรวจ 

ก าหนดแผนปฏิบัติการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ 

ก าหนดวัน เวลา สถานที่ และค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 
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การขออนุมัติไปราชการ 

 

          
ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง อาทิ เบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก ค่าน้ ามนัเช้ือเพลิง เป็นต้น 

การไปราชการ ต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มี

อ านาจ 

ผู้ช่วยผู้ตรวจ จัดท า
หนังสือขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ 

เมื่อได้รับอนุมัติไป
ราชการแล้ว จะเกิดสิทธ์ิ
ในการเบิกค่าใช้จ่ายใน

การไปราชการ 



5 | P a g e  
 

ประสานงานหน่วยรับตรวจในพื้นทีต่รวจราชการ 
 
 

 
 
 
 

 
 

 ผู้รับการตรวจ หมายความว่า หน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในหน่วยงานของรัฐ  
 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค และราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานในการบริหารราชการตา่งประเทศ รัฐวสิาหกิจ หน่วยงานของรัฐที่อยู่ในก ากับของฝ่ายบริหาร 
 หน้าท่ีของผู้รับการตรวจ อ านวยความสะดวกและใหค้วามร่วมมือแกผู่้ตรวจราชการในการเข้าไปใช้สถานท่ีปฏิบัติงาน เพื่อ

ประโยชน์ในการตรวจราชการ จัดเตรียมบุคคล เอกสาร  หรือหลักฐานในการปฏิบัติงานให้ครบถ้วนและพร้อมที่จะให้ผูต้รวจ
ราชการตรวจสอบได้ ช้ีแจงและตอบข้อซักถามต่าง ๆ พร้อมทั้งหาขอ้มูลเพิม่เติมให้แกผู่้ตรวจราชการ ปฏิบัติหรืองดเว้นการ
ปฏิบัติงานใด ๆ ที่ผู้ตรวจราชการได้สั่งการในระหว่างตรวจราชการไว้ก่อน หากไม่สามารถด าเนินการไดต้ามที่ผูต้รวจราชการสั่งการ 
ให้ช้ีแจงข้อขัดข้องพร้อมเหตุผลใหผู้้ตรวจราชการทราบ ด าเนินการอืน่ท่ีเป็นประโยชน์ในการตรวจราชการ 

หน่วยงานหลักในการ
ประสานงานของจังหวัดคือ 

ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

แจ้งหน่วยรับตรวจให้
เตรียมการเพ่ือรับตรวจ 

ประสานสานหน่วยรับตรวจ 
เรื่อง เอกสาร ที่ตั้งโครงการ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ประสานสานหน่วยรับตรวจ
ในการอ านวยความสะดวก
ผู้ตรวจเรื่อง ยานพหนะ    

ที่พัก และอาหาร  
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จัดเตรียมเอกสารสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ไปตรวจ ต้องรู้มากกว่า ผู้รับตรวจ 

เอกสารสนับสนุนการตรวจ 

 -  รายละเอียดโครงการท่ีจะไปตรวจ 

 -  ประเด็นการตรวจราชการ 

 -  รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

 -  Profie หัวหน้าส่วนราชการ 

 -  ข่าวสาร/สถานการณ์ในพื้นท่ีตรวจ 

เอกสารทุกอย่าง ต้องศึกษาท า
ความเข้าใจ กลั่นกรอง เพื่อเสนอ

ผู้ตรวจราชการ 
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การขอยืมเงินทดรองราชการ 
 

 
 

 

 
 

• ในการยืมเงินทดรองราชการจะต้องจัดท าหนังสือขอยืม
เงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ตรวจราชการ หลังจากกลับจากราชการต้องจัดท า
รายงานการเดินทางเพ่ือหักล้างเงินยืม 

• กรณีส ารองจ่ายเงินส่วนตัว หลังจากกลับจากราชการ
ต้องจัดท ารายงานการเดินทางเพ่ือเบิกเงินสด 

 

การยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือไม่ต้อง
ส ารองจ่ายเงินส่วนตัว  

เอกสารประกอบการยืม 

เงินทดรองราชการ 

ขั้นตอนการยืม 

เงินทดรองราชการ 

กองคลังจ่ายเงิน 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการกองคลัง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ยืม ท าบันทึกขอยืมเงินโดยแนบ
เอกสารที่ได้รับอนุมัติพร้อมท า

สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายต่างสังกัด 

 (ถ้ามี) 

สัญญาการยืมเงิน 

หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการ 

หนังสือขออนุมัติให้เดินทางไป
ราชการพร้อมอนุมัติค่าใช้จ่ายใน

การเดินทาง 
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พาหนะในการเดินทาง 
 

  
 
 

 
 ใบขอใช้รถส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณม์ี 2 แบบ แบบท่ี1 เป็นใบขอใช้รถของส่วนกลาง เสนอผ่านหัวหน้าส่วน

ราชการส านักตรวจราชการและสว่นกลาง แบบท่ีสอง เป็นใบใช้รถของส านักตรวจราชการเสนอผ่านหวัหน้าส่วนราชการส านัก
ตรวจราชการโดยตรง 

 การจองตั่วเครื่องบินผ่านเว็บไซตห์รือจองเอง จะช่วยประหยดังบประมาณแผ่นดิน 
 

เดินทางโดยใช้รถส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

• ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการจัดท าเอกสารส าหรับขอใช้รถ 

• ใบอนุมัติขอเดินทางไปราชการ ใบขอใช้รถ 

• เสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ 

• แจ้งวัน เวลา และสถานที่ ขึ้นรถกับผู้ตรวจราชการ และ
คนขับรถ  

เดินทางโดยใช้รถส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

• ประสานขอใช้รถผ่านเจ้าหน้าที่ฝ่ายบรหิาร กษ.จังหวัด พร้อมแจ้งวัน เวลา 
และสถานท่ี กับผู้ตรวจและเจ้าหน้าที่ท่ีประสาน   

 

เดินทางโดยเครื่องบิน 

• เลือกไฟท์บินร่วมกับผู้ตรวจตามวันเวลาที่จะเดนิทางไปตรวจ
ราชการ 

• จองตั๋วเครื่องบินผ่านเว็บไซต์ คอลเซ็นเตอร์ หรือ เอเจนซี่ 

• ขอรับหลักฐานการช าระเงินผ่านเคาท์เตอร์กรณีจองเอง ในกรณี
จองผ่านเอเจนซี่ สามารถขอรับได้ที่ตัวแทนไดเ้ลย 

• แจ้ง วัน เวลา สถานท่ี ไฟท์บิน แก่ผู้ตรวจราชการ 
• แจ้ง วัน เวลา สถานท่ี ไฟท์บิน แก่เจ้าหน้าที่ กษ. จังหวัด เพื่อ

จัดรถมารับผู้ตรวจ 
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การจัดหาที่พัก 

 
การจองโรงแรง 

 
 

 
 

 

การเดินทางไปราชการ มี 2 กรณ ี

1. ไป 1 วัน 

2. ไปมากกว่า 1 วัน กรณีนี้ ต้องมีการ
จัดหาที่พักให้กับผู้ตรวจราชการ 

จองเอง ประสาน กษ.จังหวัดจองให ้

ขอใบ folio/invoice 
(ตรวจสอบชื่อนามสกุล) 

เตรียมที่อยู่ของ สป. พร้อมชื่อผุ้
เข้าพัก 

ประสานผ่านเจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหาร กษ.จังหวัด พร้อมกับ
แจ้งจ านวนห้อง ระดับห้องพัก 

และชื่อ ผู้เข้าพัก 

ขอใบ folio/invoice 
(ตรวจสอบชื่อนามสกุล) 

เตรียมที่อยู่ของ สป. พร้อมชื่อผู้
เข้าพัก 

ประสานจองโรงแรมโดยตรง
ผ่านเว็บไซต์ หรือ คอลเซ็นเตอร์
พร้อมกับแจ้งจ านวนห้อง และ
ระดับห้องพักและชื่อ ผู้เข้าพัก 
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จัดเตรียมอปุกรณใ์นการเก็บข้อมูล 
 
     อุปกรณ์ในการเก็บข้อมูล ใช้ในการบันทึก จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ส าหรับการออก
ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ 
 

 
 
 
 

 

• บันทึกผลการตรวจ 
สมุดตรวจราชการ 

• ใช้ประกอบการรายงานผลในท่ี
ประชุม ประเด็นการตรวจติดตาม 

• บันทึกค าพูดหรือประเด็นส าคัญใน
กรณีท่ีจดบันทึกไม่ได้ เครื่องบันทึกเสียง 

• เพื่อใช้บันทึก เคลื่อนย้าย เปิดไฟล์ 
เอกสาร รูปภาพ หรือข้อมูลต่างๆใน
การออกตรวจราชการ 

อุปกรณ์เก็บไฟล์ข้อมูล 

• บันทึกภาพนิ่ง วีดีโอ ขณะตรวจ
ราชการ กล้องถ่ายรูป 
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การด าเนินการระหว่างออกตรวจ 
 
 

 
 
 

การเข้าพบผู้ว่าราชการจังหวัด 

การประชุมเพื่อตรวจราชการ 

ที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 

การตรวจราชการในพื้นที่ 

สมุดตรวจราชการ 
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การเขา้พบผู้วา่ราชการจังหวดั 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเข้าพบผู้ว่า
จ าเป็นส าหรับการ
ไปจังหวัดนั้นครั้ง

แรก 

ผู้ช่วยผู้ตรวจ 

ท าหนังสือแจ้งผู้ว่าราชการ
จังหวัดให้ทราบว่าผู้ตรวจ

ราชการจะเข้าพบ ผ่านผ่าน
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหาร กษ.
จังหวัด พร้อมแจ้งวัน เวลา 

สถานท่ี 
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การประชุมเพื่อตรวจราชการ 
  
 

 
 

              
 

ภาพการประชุมเพื่อตรวจราชการ 

 
 

 
 

 
 

การประชุมเพ่ือตรวจ
ราชการ เป็นการประชุม

เพ่ือติดตาม
ความก้าวหน้าของ

โครงการตามแผนการ
ตรวจราชการ 

ผู้ช่วยผู้ตรวจ 

ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานใน
สังกัด จัดประชุมหัวหน้าส่วน

ราชการเพื่อติดตาม
ความก้าวหน้าการด าเนิน

โครงการตามแผนการตรวจ
ราชการประจ าปี 
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ที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ีปรึกษาภาคประชาชน 

• ท่ีปรึกษาภาคประชาชนมี 4 ด้าน 
คือ ด้านวิชาการ ด้ารเศรษฐกิจ 
ด้านสังคม และด้านส่ิงแวดล้อม 

• ในการออกตรวจราชการจ าเป็นต้อง
เชิญที่ปรึกษาภาคประชาชนเพื่อ
แจ้งเพื่อแจ้งถึงปัญหา และเสนอ
ข้อเสนอแนะ แก่ผู้ตรวจราชการใน
แต่ละเขต 

• ผู้ช่วยผู้ตรวจจะต้องจัดท าหนังสือ
เชิญท่ีปรึกษาผู้ตรวจราชการภาค
ประชาชน 
 

สิ่งท่ีต้องเตรียมเกี่ยวกับท่ีปรึกษาภาค
ประชาชน 

• หนังสือเชิญที่ปรึกษาภาคประชาชน 
พร้อมส าเนา 

• แบบฟอรืมรับเบี้ยประชุม/ในส าคัญ
รับเงินรายคน 

• เบี้ยประชุมใส่ซอง 1 พันบาท 
จ านวน 4 ซอง 

• ส าเนาบัตรประชาชนของท่ีปรึกษา
ภาคประชาชน 
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การตรวจราชการในพื้นที ่
 

 
 
 

            
 

ภาพการตรวจราชการในพ้ืนท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การติดตามงาน 

• เข้าร่วมประชุมติดตาม
ความก้าวหน้า ผลการ
ด าเนินงานตามแผนการตรวจ
ราชการ 

การตรวจเยี่ยมในพื้นท่ี 

• ผู้ตรวจราชการลงพื้นท่ีตรวจ
เยี่ยมประชาชน และตรวจดุ
ความก้าวหน้าของโครงการ 
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สมุดตรวจราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีหน้าที่จัดให้มีสมุดตรวจราชการ 

1)  ให้หน่วยงานของรัฐที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาคจัดให้มีสมุดตรวจราชการไว้ประจ า  
ณ ส านักงานหรือที่ท าการ 

2)  หน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ จะจัดให้มีสมุดตรวจราชการตามที่
เห็นสมควรหรือจ าเป็นก็ได้  

 

รูปแบบของสมุดตรวจราชการ ประกอบด้วย 

1)  วัน เดือน ปี ที่ตรวจ 

2)  กิจกรรมหรือวัตถุประสงค์ที่ตรวจ โดยจะระบุเกี่ยวกับสถานที่ งาน หรือโครงการที่ตรวจ
ไว้ด้วยก็ได้ 

3)  ข้อเสนอแนะหรือการสั่งการของผู้ตรวจราชการที่จ าเป็นต้องด าเนินการโดยรีบด่วน 
และได้แนะน าหรือสั่งการไว้ด้วยวาจาแล้ว 

4)  การด าเนินการของผู้รับการตรวจ  
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การด าเนินการหลังออกตรวจ 
 
 

 
 
 
 
 

รายงานการเดินทาง บันทึกรายงานผลการตรวจราชการ 

รายงานผลการตรวจราชการ การประชาสัมพันธ์การตรวจราชการ 

สรุปผลการตรวจราชการ 
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รายงานการเดินทาง 
 รายงานการเดินทางเพือ่หักล้างเงินยมื (กรณียมืเงินทดรองราชการ) 

 

 
 

เอกสารประกอบการรายงาน
การเดินทางเพื่อหักล้างเงินยืม 

หนังสือขออนุมัติให้
เดินทางไปราชการ

พร้อมอนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง 

หนังสือขอส่งรายงาน
การเดินทางเพื่อหักล้าง

เงินยืม 

ส าเนาสัญญาการยืมเงิน 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

ใบสรุปค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

หลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีไม่

สามารถออก
ใบเสร็จรับเงินได้) 

ขั้นตอนการส่งรายงานการ
เดินทางเพื่อหักล้างเงินยืม 

ผู้ยืม 

ส่งเอกสารเพื่อเบิกเงิน
พร้อมส่งใช้งินยืมทดรอง

ราชการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ตรวจสอบเอกสาร 

กองคลังด าเนินการ 
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 รายงานการเดินทางเพือ่เบิกเงินสด (กรณสี ารองจ่ายเงินส่วนตัว) 
 

 
 

เอกสารประกอบการรายงานการ
เดินทางเพ่ือเบิกเงินสด 

หนังสือขออนุมัติให้
เดินทางไปราชการพร้อม
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง 

หนังสือขอส่งรายงานการ
เดินทางเพ่ือเบิกเงินสด 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

ใบสรุปค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

หลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีไม่

สามารถออก
ใบเสร็จรับเงินได้) 

ขั้นตอนการส่งรายงานการ
เดินทางเพ่ือเบิกเงินสด 

ผู้เบิกเงินรวบรวมเอกสาร  

ยื่นหัวหน้าส่วนราชการ 
ผ่านกองคลัง 

กองคลังด าเนินการ 

ผุ้เบิกรับเงินจากกองคลัง 
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บันทึกรายงานผลการตรวจราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัน
ทึก

รา
ยง

าน
ผล

กา
รต

รว
จร

าช
กา

ร  

1)  กรณีตรวจราชการหน่วยงานของ
รัฐหน่วยงานเดียว ให้ผู้ตรวจราชการ
บันทึกการตรวจราชการ ลงในสมุด
การตรวจราชการ พร้อมทั้งลงลายมือ
ชื่อ ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่
ตรวจไว้เป็นหลักฐาน 

บัน
ทึก

รา
ยง

าน
ผล

กา
รต

รว
จร

าช
กา

ร 2)  กรณีตรวจราชการเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานของรัฐ
หลายหน่วยและ 
ได้บันทึกการตรวจราชการไว้ในสมุด
ตรวจราชการที่หน่วยงานของรัฐ
หน่วยใดหน่วยหนึ่งแล้ว อาจไม่ลง
บันทึกรายละเอียดที่ตรวจนั้นในสมุด
ตรวจราชการเล่มอ่ืนในเขตท้องที่
เดียวกันก็ได้ แต่ต้องบันทึกอ้างอิงไว้
ในสมุดตรวจราชการของหน่วยงาน
ของรัฐแห่งอื่นที่ตรวจนั้นด้วย 
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รายงานผลการตรวจราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบและวิธีการจัดท ารายงานผลการตรวจราชการ  

การรายงานผลการตรวจราชการให้จัดท าโดยสรุปและมอีงคป์ระกอบดังนี้  

1)  สภาพตามวัตถุประสงค์ของ
การตรวจราชการ 2)  ปัญหาหรืออุปสรรค 

3)  ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไข 
(ถ้ามี) 

กรณีที่ได้แนะน าหรือสั่งการด้วยวาจาไวใ้ห้
สรุปค าแนะน าและสั่งการนั้นไว้ในรายงาน

ด้วย 
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การประชาสัมพันธ์การตรวจราชการ 

 

         
ตัวอย่างข่าวประชาสมัพันธ์การตรวจราชการ 

 
 

• ท าสรุปรายการงานตรวจราชการโดยเน้น
ประเด็นสาระส าคัญ กระชับ เข้าใจง่าย 
โดยแสดงถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของการ
ลงตรวจราชการพื้นที่น้ันๆ อย่าง
ครบถ้วน พร้อมรูปภาพการลงตรวจ
ราชการ 

หลังออกตรวจ 

• ท าการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

กลุ่มประสานราชการ 
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สรุปผลการตรวจราชการ 
 

 
 

การสรุปผลการตรวจราชการเพ่ือเป็นการประเมินผล และ
ติดตามความก้าวหน้าของแต่ละโครงการ 

หลังการตรวจราชการผู้ช่วยผู้ตรวจราชการสง่รายงานผลการ
ปฏิบตัริาชการ ไปท่ีกลุม่ตดิตามและประเมินผลการตรวจ

ราชการ 

กลุ่มติดตามจะส่งส าเนาแจ้งหน่วยรับตรวจให้ด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะของผุ้ตรวจราชการ 

และติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 

กลุ่มติดตามสรุปผลการด าเนินการ ผลการปฎิบัติงานตาม
แผนการตรวจราชการ ส่งให้กระทรวงฯ/ส านักนายกรัฐมนตรี 
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คณะผู้จัดท า 

 

 
นายพุฒิพงศ์   คีรีทรัพย์มั่น ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นายพงศกร   นุตยะสกุล ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นายเฉลิมพล   ชินชื่น ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นางสาวนัสรีน   กาขาว ต าแหน่ง นักศึกษาฝึกงาน 

นางสาวปริญดา   ปานด า ต าแหน่ง นักศึกษาฝึกงาน 
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