
 

คู่มือการตามเสดจ็ 
 

ส่วนท่ี 1 : การเตรียมการก่อนตามเสดจ็ 
 

1.1 ตรวจสอบกาํหนดการเสดจ็ฯ (แปรพระราชฐาน เยีย่มราษฎร และตดิตามงานโครงการอนัเน่ืองมา 
จากพระราชดาํร)ิ 

 - ประสานงานกบัสาํนกัราชเลขาธกิารและสาํนกัพระราชวงั ตรวจสอบกาํหนดการเสดจ็ฯ 

  -  ประสานขอ้มลูเบือ้งตน้กบัจงัหวดั โครงการ หรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัจุดทีร่ะบุในกาํหนด 
การตามเสดจ็ 
    
1.2 การกาํหนดตวับคุคลและแผนการเดินทาง 

  1. การตามเสดจ็ ถอืเป็นภารกจิหลกัและมลีาํดบัความสาํคญัสงูสดุของสาํนกังานฯ ในระหวา่งการ
ตามเสดจ็จะตอ้งมเีจา้หน้าที ่ทัง้ฝา่ยพืน้ทีแ่ละฝา่ยอาํนวยการปฏบิตัหิน้าทีอ่ยูด่ว้ยเสมอ (มจีาํนวนไมน้่อย
กวา่ทีร่ะบุไวน้ี้) 

  - ผอ.กลุ่มพืน้ที ่ จาํนวน 1 คน 

  - เจา้หน้าทีว่เิคราะหฯ์ จากกลุ่มพืน้ทีร่บัผดิชอบ จาํนวน 1 คน 

  - เจา้หน้าทีก่ลุม่ประชาสมัพนัธ ์(ชา่งภาพ) จาํนวน 1 คน 

  - พนกังานขบัรถ จาํนวน 1 คน 

  สาํหรบัเจา้หน้าทีอ่ื่นๆ เชน่ บนัทกึขอ้มลู ประชาสมัพนัธ ์ใหพ้จิารณาจดัไปตามความเหมาะสม 

 2. ใหก้ลุ่มพืน้ทีป่ระสานงานและจดัทาํตารางกาํหนดตวับุคคล และแผนการเดนิทางของแต่ละ
บุคคลทีเ่กีย่วขอ้งวา่จะเดนิทางไปเมือ่ใด กลบัเมือ่ใด โดยวธิใีด (กาํหนดไวเ้พือ่เป็นกรอบการปฏบิตัิ
ราชการ) และใหม้กีารหมนุเวยีนผลดัเปลีย่นเจา้หน้าทีใ่หอ้อกไปปฏบิตัหิน้าทีโ่ดยทัว่หน้ากนั 

 3. สาํหรบัระดบัเลขาธกิาร รองเลขาธกิาร ทีป่รกึษาฯ จะกาํหนดเดนิทางอยา่งไร และเมือ่ใดนัน้ 
ใหข้ึน้กบันโยบาย ดุลยพนิิจและสถานการณ์ หรอืโอกาสตามแต่จะสัง่การ 

 4. ใหแ้ต่ละกลุ่มมกีารพจิารณากาํหนดหน้าที ่ และภารกจิของเจา้หน้าทีแ่ต่ละคนทีจ่ะไปปฏบิตังิาน
ระหวา่งการตามเสดจ็ ใหช้ดัเจน ทราบลว่งหน้าไวด้ว้ย 

 5. ในแผนการเดนิทางควรระบุชื่อและหมายเลขโทรศพัทข์องผูท้ีร่บัผดิชอบประสานเรือ่งการ
เดนิทางไวด้ว้ย เพือ่ตดิต่อไดก้รณมีเีหตุขดัขอ้งใดๆ 
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1.3 การขออนุมติัเดินทาง 

 1. การทาํบนัทกึขออนุมตัเิดนิทางไปปฏบิตัริาชการในการตามเสดจ็ นัน้ไดก้าํหนดไวว้า่ 

  - ตัง้แต่ระดบัรองเลขาธกิาร ทีป่รกึษาฯ ผอ.กลุ่ม/ผอ.กอง และเจา้หน้าทีร่ะดบัต่างๆ ลงมาให ้
ผอ.กลุ่ม/ผอ.กอง หรอืผูแ้ทนเป็นผูล้งนามในบนัทกึเสนอขออนุมตัต่ิอเลขาธกิาร กปร. เพือ่พจิารณาอนุมตั ิ

  - การขออนุมตัเิดนิทางสาํหรบัเลขาธกิาร กปร. ใหเ้ลขาธกิาร กปร. เป็นผูล้งนามในบนัทกึ 
เสนอขออนุมตันิายกรฐัมนตร ีเพือ่พจิารณาอนุมตั ิ

 2. การระบุตวับุคคลในการขออนุมตัเิดนิทาง ใหร้ะบุรายชื่อโดยรวมไวก่้อน โดยยงัไมต่อ้งกาํหนด 
ชดัลงไปในบนัทกึขออนุมตัวิา่ ใครจะเดนิทางไปเมือ่ใดกลบัเมือ่ใด 

 3. การกาํหนดหว้งระยะเวลาในการเดนิทางไปปฏบิตัริาชการ ใหก้าํหนดครอบคลุมระยะเวลาแบบ
กวา้งๆ ไว ้เชน่ หน่ึง หรอื สองเดอืน และระบุจงัหวดัครอบคลุมทัง้ภาคไว ้

 4. ทาํบนัทกึขออนุมตัเิดนิทางใหช้า่งภาพ (ระบุชื่อชา่งภาพ) พรอ้มพนกังานขบัรถใหถู้กตอ้ง
ครบถว้นดว้ยทุกครัง้ 

 
1.4 การเตรียมเก่ียวกบัเร่ืองการเงิน 

 1. ก่อนทีจ่ะถงึกาํหนดเดนิทางประมาณ 3 สปัดาห ์ (หรอืกรณทีีย่งัไมไ่ดท้าํบนัทกึขออนุมตัิ
เดนิทาง) ใหก้ลุ่มพืน้ทีป่ระสานกบักลุ่มบรหิารการเงนิการคลงัและพสัดุ (กบง.) เพือ่แจง้ใหท้ราบล่วงหน้า
ถงึประมาณการขอวงเงนิทีจ่ะขอใหช้ว่ยกนัไวก่้อนลว่งหน้า ทัง้น้ีเพือ่ให ้กบง. เตรยีมการไวล้ว่งหน้า 
 2. เมือ่บนัทกึขออนุมตัเิดนิทางไดร้บัการอนุมตัเิรยีบรอ้ยแลว้ และทราบถงึกาํหนดเดนิทางทีแ่น่นอน
แลว้ ก่อนทีจ่ะไปขอรบัเงนิยมืทดรองจา่ยจาก กบง. ตอ้งโทรแจง้ กบง. ล่วงหน้า 1 วนั เพือ่ที ่กบง. จะได้
ตัง้ฎกีา เตรยีมจา่ยเชค็ หรอืเงนิสด ใหไ้ดท้นัในวนัถดัไป 
 3. เมือ่ไดร้บัเชค็หรอืเงนิสดมาแลว้ใหจ้ดัสรรเงนิสว่นหน่ึงไวท้ีเ่จา้หน้าทีป่ระจาํกลุ่มพืน้ที ่ ซึง่รบัผดิ 
ชอบเกีย่วกบัการจดัซือ้บตัรโดยสารเครือ่งบนิ หรอืสาํรองคา่ใชจ้า่ยอืน่ใด เพือ่ใหส้ามารถดาํเนินการไปโดย
ราบรืน่ 
 4. ควรพยายามเรง่รดัเพือ่ใหส้ามารถยมืเงนิฝา่ยการคลงัใหไ้ดจ้ะเป็นการดทีีส่ดุ 

 
1.5 การเตรียมเอกสารต่างๆ 

 1. ใหก้ลุม่พืน้ทีจ่ดัเตรยีมขอ้มลูของพืน้ทีท่ีจ่ะเสดจ็ฯ ไดแ้ก่ 1) ขอ้มลูดา้นเศรษฐกจิ เชน่ อาณาเขต
พืน้ที ่ พชืทีป่ลกู การประกอบอาชพี รายได ้ ความเป็นอยู ่ 2) ดา้นสงัคม เชน่ ประชากร เชือ้ชาต ิ
วฒันธรรม สภาพปญัหา 3) ดา้นทรพัยากรธรรมชาต ิเชน่ ปา่ไม ้แหล่งน้ํา คุณภาพดนิ นอกจากนัน้ ควร
เตรยีมวเิคราะหท์างเลอืกทีเ่หมาะสมในการชว่ยเหลอื/แกไ้ขปญัหาเสนอผูบ้รหิารไวด้ว้ย  
 



 3  

 2. รายการเอกสารอื่นๆ ทีจ่ะตอ้งจดัเตรยีมไปในการตามเสดจ็ มดีงัน้ี 
  -   ขอ้มลูพระราชดาํรทิีผ่า่นมาและการดาํเนินการเพือ่สนองพระราชดาํร ิ
     -   ขอ้มลูโครงการอนัเน่ืองมาจากพระราชดาํรเิก่า ทีป่จัจุบนัมไิดใ้ชง้บประมาณ กปร. ในการ  
                ดาํเนินการ 
  - ขอ้มลูโครงการทีส่าํคญัๆ และรายงานอื่นใดทีม่คีวามสาํคญัเกีย่วขอ้ง 
  - รายงานผลการดาํเนินงานโครงการฯ ในเขตภาคทีร่บัผดิชอบ ประมาณ 10 ชุด 
  - แผนที ่1:50,000 ในเขตจงัหวดัหรอือาํเภอทีท่ราบหรอืคาดวา่จะเสดจ็ฯ 
   (สามารถคน้หาไดจ้าก http://pmoc-doc ระบบฐานขอ้มลูแผนทีแ่ละภาพถ่าย) 
  - แผนทีแ่สดงทางหลวงแผน่ดนิในเขตภาคทีร่บัผดิชอบ 
  - แผนทีข่องโครงการทีส่าํคญัๆ ทีร่บัผดิชอบ 
  - แผนทีภ่าพถ่ายทางอากาศของพืน้ทีส่าํคญัๆ ทีม่อียู ่หรอืสามารถจดัหาได ้
  - ทะเบยีนรายชือ่โครงการต่างๆ ทีใ่ชง้บ กปร. ทัง้หมดของทุกภาค 
   (สามารถดรูายละเอยีดไดท้ี ่http://e-office  “ฐานขอ้มลูโครงการ” ) 
  - เอกสารสรปุแสดงวงเงนิที ่กปร. อนุมตัไิปแลว้ และงบทีเ่หลอือยู ่ 
   (สามารถดรูายละเอยีดไดจ้าก http://www.rdpb.go.th เมนู “สาํนกังาน กปร.” หวัขอ้       
                 “รายงานผลการอนุมตั”ิ  และสอบถามขอ้มลูจากกลุ่มแผนงาน) 
  - ขอ้มลู กชช.2ค. ระดบัหมูบ่า้น (ใหพ้จิารณาตามความจาํเป็น) 
 
1.6 การเตรียมวสัดอุปุกรณ์ เครื่องใช้ 

 1. รายการวสัดุ อุปกรณ์ เครือ่งใชต่้างๆ ทีก่ลุ่มพืน้ทีจ่ะตอ้งจดัเตรยีมไป มดีงัน้ี 

   กลอ้งถ่ายรปู พรอ้มอุปกรณ์ (ทัง้แบบใชฟิ้ลม์และกลอ้งดจิติอล) กลอ้งถ่ายวดีโีอ 

   เครือ่งบนัทกึเสยีง เครือ่งโทรสาร  Notebook, Printer  แผน่ CD-ROM/Handy drive 

   เสาอากาศวทิยปุระจาํรถยนต ์ วทิยสุือ่สารมอืถอืระบบ UHF และ VHF พรอ้มเครือ่งชารจ์
   กระดาษครฑุ กระดาษเปล่า กระดาษบนัทกึขอ้ความ อุปกรณ์เครือ่งเขยีนต่างๆ 

 2. การยมืครภุณัฑช์นิดใดไปใชน้อกสาํนกังาน ใหม้กีารบนัทกึหลกัฐานการนําออกไปใชง้านนอกสถานที่
ดว้ย 
 
1.7 การเตรียมรถยนตแ์ละพนักงานขบัรถ 

 1. ใหห้วัหน้าหมวดรถยนตจ์ดัการเตรยีมรถยนต ์ เพือ่ไปปฏบิตัหิน้าทีต่ามเสดจ็ ตามความเหมาะสม 
และควรทีจ่ะเป็นรถยนตท์ีส่ามารถใชไ้ดท้กุสภาพพืน้ทีด่ว้ย 
 2. ใหห้มวดรถยนตด์แูล และจดัใหม้อุีปกรณ์ในรถยนตอ์ยา่งพรอ้มเพรยีงดงัน้ี 
  - ถงัใสเ่ศษผงขยะ กระดาษทชิช ูพรอ้มกลอ่งใสก่ระดาษหนงัสอืพมิพเ์ก่า 
  - เสาอากาศวทิยสุือ่สาร (ตรวจสอบวทิยสุือ่สารในรถยนตใ์หพ้รอ้มใชง้านไดเ้สมอ) 
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  - แกว้น้ําพลาสตกิ น้ําดื่ม ถงัน้ําแขง็ 
  - ไมป้ดัขนไก ่ถงัน้ําลา้งรถ ผา้เชด็รถ อุปกรณ์ลา้งรถ 
  - ไฟฉาย รม่กนัฝน ยากนัยงุ เชอืก ถงัน้ํามนัอะไหล ่(สาํรอง) 
  - เครือ่งมอืประจาํรถกรณฉุีกเฉิน 
  - ถงัดบัเพลงิประจาํรถ 
  - สายพว่งแบตเตอรี ่
 3. ใหม้กีารสลบัหมนุเวยีนพนกังานขบัรถเพือ่ออกไปปฏบิตัหิน้าทีโ่ดยทัว่หน้าเสมอกนั 
 4. ใหพ้นกังานขบัรถนําสาํเนาบนัทกึการอนุมตัเิดนิทางไปจดัการเตมิน้ํามนัรถยนตใ์หเ้ตม็ถงั และ
ตรวจสภาพความพรอ้มของรถยนตใ์หเ้รยีบรอ้ย ก่อนออกเดนิทางหน่ึงวนั 
 
1.8 การจอง-ซ้ือบตัรโดยสารเครื่องบิน 

 1. เมือ่กาํหนดตวับุคคลและทราบแผนการเดนิทางของแต่ละบุคคลแลว้ กใ็หก้ลุ่มพืน้ทีด่าํเนินการ
จองบตัรโดยสารเครือ่งบนิ ทางโทรศพัท ์ โดยแจง้ชื่อ วนัที ่ และเทีย่วบนิทีต่อ้งการเทีย่วไป สว่นเทีย่ว
กลบั หากไมท่ราบกาํหนดแน่ ใหท้าํตัว๋เปิดไวก่้อน โดยตอ้งแจง้หมายเลข Royal Orchids Plus ของผู้
เดนิทางและแจง้วา่ขอสว่นลดเน่ืองจากเป็นขา้ราชการ ทัง้น้ีทางบรษิทัการบนิไทยจะแจง้โคด้การจองบตัร
โดยสารเครือ่งบนิใหท้ราบ 
 2. ใหนํ้าบตัรประจาํตวัขา้ราชการ พรอ้มถ่ายสาํเนาบตัรของผูท้ีจ่ะเดนิทาง พรอ้มกบัหมายเลข
โคด้จองบตัรโดยสารเครือ่งบนิ และเงนิสดไปชาํระคา่โดยสาร เพือ่รบับตัรโดยสารเครือ่งบนิ 
 3. ผูม้สีทิธิเ์บกิคา่โดยสารเครือ่งบนิ จะตอ้งเป็นขา้ราชการระดบัชาํนาญการ ขึน้ไป 
 
1.9 การเตรียมการแต่งกาย 

 1. เครือ่งแบบแต่งกายมาตรฐานทีจ่ะตอ้งเตรยีมไป มดีงัน้ี 
  - ชุดเครือ่งแบบขา้ราชการสกีากคีอพบัแขนยาว  
  - ชุดเครือ่งแบบปกตขิาวพรอ้มหมวก (สาํหรบัระดบัชาํนาญการพเิศษขึน้ไป กรณรีบั-สง่
เสดจ็) 
  - บตัรผา่นสวนจติรลดาฯ บตัรผา่นทาํเนียบรฐับาล บตัรแสดงตนขณะตามเสดจ็ 
 2. เครือ่งแต่งกายนอกเหนือจากทีร่ะบุไวจ้ะตอ้งเป็นแบบสภุาพเรยีบรอ้ย 
 
1.10 การเตรียมเร่ืองท่ีพกั 

 1. ในกรณพีกัแรมบา้นพกัรบัรอง ก่อนเดนิทางไปตามเสดจ็ ในพืน้ทีใ่ดๆ ใหก้ลุ่มพืน้ทีเ่ตรยีมการ
ประสานงานกบัหน่วยงานทีร่บัผดิชอบในพืน้ที ่ ในเรือ่งการจดัเตรยีมทีพ่กั และกาํหนดการเดนิทางต่างๆ 
ใหท้ราบล่วงหน้า เพือ่จะไดม้กีารดาํเนินการจดัเตรยีมไวอ้ยา่งเรยีบรอ้ย 
 2. ในกรณพีกัโรงแรม ใหก้ลุ่มพืน้ทีส่าํรองทีพ่กัล่วงหน้าก่อนการเขา้พกั 
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1.11 การประชมุหารือสรปุการเตรียมการ 

  ก่อนทีจ่ะออกเดนิทางไปตามเสดจ็นัน้ กลุ่มพืน้ทีค่วรจดัใหม้กีารประชุมอยา่งน้อย 1 ครัง้ 
ระหวา่งเจา้หน้าทีข่องกลุ่มฯ ทุกคน ชา่งภาพและพนกังานขบัรถทีจ่ะรว่มเดนิทางเพือ่หารอืชีแ้จง สรปุผลการ
เตรยีมงาน และซกัซอ้มความพรอ้มต่างๆ ตลอดจนการนดัหมายวนัเวลาเดนิทาง และการผลดัเปลีย่น
สลบัหมนุเวยีนกนัไปปฏบิตัหิน้าที ่นอกจากนัน้ควรหารอืทบทวนกาํหนดวนัทีแ่ละภารกจิต่างๆ เพิม่เตมิให้
เขา้ใจชดัเจนโดยทัว่หน้า และพรอ้มเพรยีงกนั 
 
ส่วนท่ี 2 : การปฏิบติังานระหว่างการตามเสดจ็ 

 
2.1 การประสานงานเร่ืองเก่ียวกบัการรกัษาความปลอดภยั 

 1. เมือ่นํารถยนต ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ไปถงึยงัทีพ่กัเรยีบรอ้ยแลว้ ใหพ้นกังานขบัรถและชา่งภาพ
นํารถยนต ์และกลอ้งถ่ายรปู กลอ้งถ่ายวดีโีอ ทัง้หมดทีเ่ตรยีมไปรบัการตรวจสอบ เพือ่ตดิบตัรอนุญาตให้
ใชง้านไดใ้นระหวา่งการตามเสดจ็ และเขา้ในเขตพระราชฐานจาก ศรภ. หรอืหน่วยรบัผดิชอบอืน่ใด 
 2. ในกรณขีองเจา้หน้าที ่กปร. หรอืบุคคลอื่นใดทีม่ไิดม้บีตัรผา่นสวนจติรลดาฯ สเีขยีวประจาํตวั ก็
จะตอ้งไปดาํเนินการขอรบับตัรประจาํตวัชัว่คราว เพือ่ใหส้ามารถตามเสดจ็ ได ้
 
2.2 การประสานงานเก่ียวกบักาํหนดการเสดจ็ฯ 

 1. ตรวจสอบกาํหนดการเสดจ็ฯ ทุกวนั ใหเ้จา้หน้าทีข่องกลุ่มพืน้ที ่ ดาํเนินการประสานงานกบั
หน่วยงานต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ ทหาร (เรือ่งทีน่ัง่บนเฮลคิอปเตอร)์ สาํนกัราชเลขาธกิาร สาํนกั
พระราชวงั (กาํหนดการเสดจ็ฯ) กรมวงัผูใ้หญ่ (ทาํบตัรแสดงตนขณะตามเสดจ็) และประสานหน่วยงาน 
กรมต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 2. ในกรณทีีม่กีารเสดจ็ฯ โดยมไิดม้กีาํหนดการล่วงหน้า ใหเ้จา้หน้าทีเ่ฝ้าตดิตามคอยหาขา่วจาก
แหล่งขา่วใหไ้ดม้ากทีส่ดุเทา่ทีจ่ะทาํได ้
 3. หากเป็นการประสานงานผา่น E-mail จะตอ้งประสานเฉพาะ e-mail ของทางราชการเทา่นัน้ 
เพือ่ความมัน่คงปลอดภยัของขา่วสารภาครฐั (สามารถใช ้e-mail สาํนกังาน ไดท้ี ่http://rdpb.mail.go.th) 
 
2.3 การประสานงานกบัส่ือมวลชน 

 1. ใหก้ลุ่มพืน้ทีจ่ดัการเตรยีมขอ้มลู หรอืขา่วไวอ้ยา่งพรอ้มมลู ทัง้น้ีเพราะในกรณทีีอ่าจพบวา่บาง
พืน้ทีห่รอืบางโครงการมปีญัหา หรอืสือ่มวลชนไมไ่ดร้บัขอ้มลูทีถ่กูตอ้งตามความเป็นจรงิอยา่งครบถว้น จะ 
ตอ้งเรง่รดัใหม้กีารสรปุขอ้มลูเกีย่วกบัพืน้ทีห่รอืโครงการหรอืขอ้มลูความจรงิอืน่ใดเพือ่เผยแพรแ่จกจา่ย
ขอ้มลูทีถู่กตอ้งใหส้ือ่มวลชนไดร้บัทราบแต่เน่ินๆ และใหท้นัเหตุการณ์ เพือ่ใหส้ามารถสรา้งความเขา้ใจที่
ถูกตอ้งออกสูภ่ายนอกอยา่งเหมาะสมได ้
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 2. ทัง้น้ี กลุ่มพืน้ทีจ่ะตอ้งประสานงานและรว่มมอืกบัหน่วยงานอื่นๆ ตลอดจน กลุ่มประชาสมัพนัธ์
ของสาํนกังาน กปร. เองอยา่งใกลช้ดิ อกีทัง้ยงัตอ้งสรา้งความสมัพนัธค์ุน้เคยอนัดกีบับรรดาสือ่มวลชนไว ้
เพือ่ใหม้โีอกาสดาํเนินงานดา้นประชาสมัพนัธไ์ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพต่อไป 
 3. การตดิต่อชา่งภาพสือ่มวลชน (โทรทศัน์) ใหต้ดิต่อทางโทรศพัทเ์ชญิไปทีฝ่า่ยขา่วราชสาํนกั
ของสถานีนัน้ๆ โดยตรง ไมต่อ้งทาํหนงัสอืเป็นทางการถงึผูอ้าํนวยการสถานีฯ (ยกเวน้ถา้ทางสถานีฯ ขอ
กอ็าจทาํไปในบางกรณ)ี 
 
2.4 การตรวจความพร้อมของการเดินทาง 

 1. ในกรณทีีท่ราบกาํหนดการเสดจ็ฯ แน่นอน ใหผู้ร้บัผดิชอบการเดนิทางทาํการศกึษาเสน้ทางที่
จะใชเ้ดนิทาง เพือ่พจิารณาระยะทางและระยะเวลาทีจ่ะตอ้งใชอ้ยา่งเหมาะสม พรอ้มทัง้กาํหนดจุดทีใ่ช้
เดนิทาง จุดทีจ่ะแวะเตมิน้ํามนั เพือ่ป้องกนัปญัหาน้ํามนัหมดถงัระหวา่งทางทีเ่ป็นพืน้ทีทุ่รกนัดารได ้
 2. ใหพ้นกังานขบัรถตรวจสอบความพรอ้มของอุปกรณ์ประจาํรถยนตอ์กีครัง้หน่ึงใหเ้รยีบรอ้ย 
พรอ้มทัง้เสบยีง อาหารตามความจาํเป็น กรณจีะตอ้งมกีารเดนิทางขา้มมือ้อาหารดว้ย 
 
2.5 การเข้าร่วมติดตามรถขบวนเสดจ็ฯ 

  1. กรณทีีค่าดวา่อาจจะมปีญัหาในเรือ่งของการนํารถยนตข์องสาํนกังาน กปร. เขา้รว่มตดิตาม
ขบวนเสดจ็ฯ แลว้ ใหก้ลุ่มพืน้ทีด่าํเนินการประสานงานและแจง้ใหห้น่วย (เชน่ ศรภ. กรมราชองครกัษ์) 
ทีร่บัผดิชอบเกีย่วกบัการควบคมุขบวนรถเสดจ็ฯ เป็นการล่วงหน้าไวก่้อนดว้ย 
  2. ในการประสานงานกบั ศรภ. หรอืกรมราชองครกัษ ์เพือ่นํารถยนตเ์ขา้รว่มตดิตามรถขบวน
เสดจ็ฯ นัน้จะตอ้งดาํเนินการล่วงหน้าไวก่้อนตามสมควร เพือ่ทีจ่ะไดน้ดัหมายหรอืกาํหนดจุดรอทีจ่ะเขา้
รว่มขบวนทีแ่น่นอนและจะตอ้งรกัษาลาํดบัตําแหน่งทีข่องรถยนตอ์ยูต่ลอดเวลา 
  3. ในการทีจ่ะนํารถออกจากขบวน กจ็ะตอ้งแจง้ให ้ศรภ./กรมราชองครกัษ์ทราบวา่จะออกจาก
จุดใดทุกครัง้ 
 
2.6 การรอรบัเสดจ็ ในจดุพืน้ท่ีเสดจ็ฯ 

 1. ตอ้งเดนิทางไปถงึทีห่มายก่อนการเสดจ็ฯ อยา่งน้อย 1 ชัว่โมง เพือ่ตรวจสอบขอ้มลูกบัหน่วย
อื่นอกีครัง้ เชน่ ขอ้มลูจากจงัหวดั 
 2. ก่อนถงึจุดเสดจ็ฯ ใหต้รวจสถานทีโ่ดยรอบวา่อะไรอยูต่รงไหน เชน่ ศาลาทรงงาน ศนูย์
ประสานงานของสว่นราชการ เสน้ทางเสดจ็ฯ ทีจ่อดรถสาํนกังาน กปร. สขุา 
 3. กรณทีีเ่จา้หน้าทีส่าํนกังาน กปร. ตอ้งไปรบัเสดจ็ ในพืน้ทีน่ัน้ เมือ่เดนิทางไปถงึทีห่มายแลว้ให้
พนกังานขบัรถนํารถไปเขา้รว่มขบวนเสดจ็ใหเ้รยีบรอ้ย ชา่งภาพตอ้งนําอุปกรณ์ต่างๆ ใหก้องอาํนวยการ
รกัษาความปลอดภยัตรวจทุกครัง้ 
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 4. เมือ่ไดต้ําแหน่งทีจ่อดรถยนตแ์น่นอนแลว้ ใหพ้นกังานขบัรถแจง้ใหเ้จา้หน้าทีส่าํนกังาน กปร. 
ทราบดว้ยทัง้หมด เพือ่ทีจ่ะไดส้ามารถเดนิตรงมายงัตําแหน่งทีจ่อดรถ เพือ่ใหร้ถพรอ้มทีจ่ะเคลื่อนขบวน
เสดจ็ฯ ออกไดท้นัทไีมเ่สยีเวลาตามหา 
 5. สาํหรบัจุดทีจ่ะยนืรบัเสดจ็นัน้ จะตอ้งสงัเกตตามความเหมาะสมของสถานการณ์และโอกาส 
โดยปกต ิ สาํนกัพระราชวงัเป็นผูก้าํหนดจุดใหข้า้ราชการยนืรบัเสดจ็ แต่ทัง้น้ีโดยทัว่ไปจะตอ้งไมอ่ยูก่่อน
หน้าขา้ราชการชัน้ผูใ้หญ่ของจงัหวดั หรอืผูร้บัผดิชอบพืน้ทีน่ัน้ๆ 
 6. อุปกรณ์นําตดิตวั ไดแ้ก่ บตัรแสดงตน ดนิสอหรอืปากกา สมดุจดบนัทกึขนาดถนดัมอื  
ไฟฉายขนาดพกพา เครือ่งบนัทกึเสยีง และใหปิ้ดเสยีงโทรศพัทม์อืถอืดว้ย 
 
2.7 การเดินรกัษาระยะและจดุยืนขณะเดินตามเสดจ็ 

 1. ในขณะเดนิตามเสดจ็ จะตอ้งเน้นการมสีต ิ การรกัษากริยิามารยาท ความสภุาพออ่นน้อม 
ระมดัระวงัการวางตวัใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์ และสถานที ่ รกัษาความสภุาพเรยีบรอ้ย ตอ้งไมแ่สดง
อาการทีไ่มเ่หมาะสม  

 2. ตอ้งคอยระวงั สงัเกต และยนือยูใ่นตําแหน่ง และเรยีงลาํดบัอาวโุสอยา่งเหมาะสม และให้
เตรยีมพรอ้มทีจ่ะสลบัผลดัเปลีย่นเขา้มารว่มฟงั หรอืรว่มจดบนัทกึพระราชดาํรไิดใ้นจุดอนัสมควร  
 
2.8 การถวายความเคารพ 

 1. ผูช้าย ใหก้ม้ศรีษะเลก็น้อยพรอ้มกบัโคง้คาํนบั  
 2. ผูห้ญงิ  
  - กรณสีวมชุดขา้ราชการใหโ้คง้คาํนบั 
  - กรณไีมไ่ดส้วมชุดขา้ราชการใหถ้อนสายบวั โดยการยนืตวัตรง กา้วเทา้ขวาไปขา้งหลงั
พอประมาณ พรอ้มกบัยอ่เขา่ลงตรงๆ มอืประสานไวข้า้งหน้าและกม้ศรีษะเลก็น้อย เสรจ็แลว้ยนืตรง
ตามปกต ิ
 
2.9 การจดบนัทึกพระราชดาํริ 

 1. เจา้หน้าทีส่าํนกังาน กปร. ทุกคนตอ้งจดบนัทกึพระราชดาํรใิหไ้ดม้ากทีส่ดุเทา่ทีจ่ะทาํไดใ้นแต่
ละโอกาสอนัสมควร และเพือ่ความถูกตอ้ง ควรตรวจสอบกบัเจา้หน้าทีท่ีไ่ดร้บัฟงัพระราชดาํรหิรอืรบัสัง่
เรือ่งอื่น ๆ ดว้ย 

 2. บนัทกึถงึเวลา และสถานทีท่ีพ่ระราชทานพระราชดาํร ิตลอดจนบุคคลทีม่พีระราชดาํรดิว้ย 

 3. ตอ้งพยายามจบัประเดน็ใหไ้ดถ้งึวตัถุประสงค ์ และเป้าหมายในเน้ืองานทีพ่ระราชทานพระราช 
ดาํรใิหไ้ดช้ดัเจนทีส่ดุเทา่ทีจ่ะทาํได ้
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2.10 การบนัทึกเสียง 

 1. บุคคลทีม่โีอกาสและสามารถบนัทกึพระสรุเสยีงได ้ ควรกระทาํโดยใกลช้ดิทีส่ดุเทา่ทีจ่ะทาํได้
ตามความเหมาะสม และความสมควรแกส่ถานการณ์ เพือ่ใหไ้ดคุ้ณภาพการบนัทกึเสยีงทีช่ดัเจนสมบรูณ์
ครบถว้น 
 2. กรณมีเีครือ่งบนัทกึเสยีงขนาดเลก็ทีส่ามารถต่อสายไมโครโฟนขนาดเลก็แนบไวก้บัสมดุจด
บนัทกึได ้ จะเป็นวธิกีารทีด่ทีีส่ดุ ทัง้น้ีเพราะสามารถปฏบิตัไิดอ้ยา่งกลมกลนื ทัง้การจดบนัทกึและการ
อดัเสยีงไปพรอ้มๆ กนั 
 3. ใหส้าํรองเครือ่งบนัทกึเสยีงไวอ้ยา่งพอเพยีงพรอ้มทีจ่ะใชไ้ดอ้ยา่งต่อเน่ืองไมข่าดตอน 
 
2.11 การถ่ายภาพและการถ่ายวีดีโอ 

 1. ให ้ ผอ.กลุ่มพืน้ทีร่บัผดิชอบในการสัง่การ กาํกบั และชีนํ้าใหช้า่งภาพทราบถงึจุดพืน้ทีแ่ละ
จงัหวะการทีจ่ะถ่ายภาพต่างๆ ใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์ และโอกาสอนัควร 

 2. เพือ่เป็นการชว่ยบนัทกึถงึเหตุการณ์และสถานทีไ่ดด้ขี ึน้ เจา้หน้าทีก่ลุ่มพืน้ทีค่วรกาํกบัใหม้กีาร
ถ่ายภาพ ป้ายชื่อ สถานที ่หรอืป้ายงานพธิต่ีางๆ หรอืลายลกัษณ์อกัษรอื่นใด ทีจ่ะชว่ยในการอา้งองิภาพ
ในเชงิเป็นหลกัฐานไดด้ขีึน้ 
 3. ขณะถ่ายภาพใดๆ กต็าม ชา่งภาพควรระลกึอยูเ่สมอถงึบทบาท และหน้าทีข่องสาํนกังาน กปร. 
ทัง้น้ี เพือ่ใหภ้าพทีถ่่ายมาไดส้ะทอ้นใหเ้หน็ถงึหลกัในการทาํงานของสาํนกังาน กปร. 
 4. ใหเ้จา้หน้าทีก่ลุ่มพืน้ทีก่าํกบัใหม้กีารถ่ายภาพสภาพพืน้ทีล่ว่งหน้าไวก่้อน ในกรณทีีม่เีวลาพอ
หรอืกรณรีะหวา่งรอรบัเสดจ็ฯ อยู ่แต่หากไมส่ามารถดาํเนินการไดก้ค็วรทีจ่ะหาโอกาสกลบัไปถ่ายภาพใน
สถานทีต่่างๆ เหล่านัน้อกีครัง้ในภายหลงั ทัง้น้ี เพือ่จะไดส้ามารถจดัทาํภาพประกอบแนวพระราชดาํรหิรอื
ประมวลพระราชดาํรดิว้ยภาพไดด้ยีิง่ขึน้ 
 5. การถ่ายภาพต่างๆ เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัแนวโน้มและทศิทางสาํคญัของการพฒันาสภาพพืน้ที ่
ควรทีจ่ะเน้นภาพทีเ่กีย่วกบัสภาวะสิง่แวดลอ้มต่างๆ ดว้ย 
 6. ใหก้ลุ่มพืน้ทีร่บัผดิชอบ มกีลอ้งถ่ายรปูสาํรองตดิตวัไวด้ว้ยเสมอ ทัง้น้ีเพือ่ใหส้ามารถถ่ายภาพ
เสรมิตามความเหมาะสมไดด้ยีิง่ขึน้ 
 
2.12 การใช้วิทยส่ืุอสาร 

 1. ขณะตามเสดจ็ เจา้หน้าที ่กปร. ควรทราบวา่จะมกีารใชเ้ครอืขา่ยวทิยสุือ่สารรว่มกบัหน่วยงาน
อื่นๆ หลายหน่วยงาน เชน่ ชลประทาน ปทุมวนั ทางหลวง ฯลฯ 
 2. การใชส้าํหรบัสือ่สารภายในกนัเอง สว่นใหญ่จะเป็นการเรยีกตดิต่อเพือ่แจง้การเตรยีมพรอ้ม 
หรอืสื่อสารใหท้ราบถงึกาํหนดการเสดจ็หรอืแจง้ตําแหน่งทีจ่อดรถ โดยใชร้หสัจากพนกังานขบัรถวา่ รถ
วานร เพือ่แจง้เลขาธกิาร กปร. (รหสัหนุมาน 1) 
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 3. การเรยีกใชว้ทิยโุดยเฉพาะอยา่งยิง่ ขณะเดนิตามเสดจ็ จะตอ้งใชค้วามระมดัระวงัเป็นอยา่ง
มาก มใิหเ้กดิผดิพลาด สบัสน หรอืเกดิเหตุอนัมบิงัควรขึน้ได ้
 
2.13 การจดัเกบ็ภาพ และบนัทึกคาํอธิบายเหตกุารณ์ 

 ใหช้า่งภาพรบีจดบนัทกึคาํอธบิาย เหตุการณ์และสถานที ่ ทีป่รากฏตามภาพถ่าย เกบ็ไวเ้ป็น 
หลกัฐานโดยมชิกัชา้ เพือ่ป้องกนัความสบัสน หรอือาจลมืเลอืน หากรอทิง้คา้งไวน้าน ทัง้น้ีควรให้
สอดคลอ้งกบัระบบการจดัเกบ็ภาพ ทีก่ลุ่มประชาสมัพนัธก์าํหนดไวด้ว้ย เกบ็ไวท้ี ่ http://pmoc-doc 
(ระบบฐานขอ้มลูแผนทีแ่ละภาพถ่าย) 
 
2.14 การถอดพระราชดาํริ 

 1. เมือ่เสรจ็ภารกจิตามเสดจ็ในแต่ละวนั ใหก้ลุ่มพืน้ทีท่ีต่ามเสดจ็ดาํเนินการถอดพระราชดาํรจิาก
เครือ่งทีบ่นัทกึเสยีงไว ้ หรอืจดบนัทกึในระหวา่งการตามเสดจ็ โดยใหจ้ดบนัทกึออกมาทุกคาํพดูเทา่ทีจ่ะ
ทาํได ้
 2. หากมชีว่งใดหรอืตอนใดทีก่ารบนัทกึเสยีงไมค่อ่ยชดัเจน ใหร้บีถามผูท้ีม่โีอกาสรว่มรบัฟงั
พระราชดาํรนิัน้โดยเรง่ดว่น เพือ่ลดโอกาสทีอ่าจลมืเลอืนหรอืสบัสนขึน้ ไมค่วรรอใหส้ะสมไวม้ากๆ แลว้
จงึคอ่ยมาสอบถามภายหลงั 
 
2.15 จดัทาํร่างประมวลพระราชดาํริประจาํวนั 

 1. ใหเ้จา้หน้าทีก่ลุ่มพืน้ทีเ่รง่ดาํเนินการสรปุประมวลพระราชดาํรปิระจาํวนันัน้ๆ ขึน้โดยเรว็ โดย
อาจรว่มระดมจากบนัทกึของเจา้หน้าทีห่ลาย ๆ คนทีช่ว่ยกนัจดไว ้ เพือ่ใหไ้ดส้รปุใจความทีช่ดัเจนเพยีง 
พอ ประเดน็หลกัคอื พระราชดาํรเิรือ่งอะไร ทีไ่หน รบัสัง่กบัใคร สาระสาํคญัสรปุอยา่งไร พรอ้มแผนที่
ประกอบ   
 2. สง่ใหร้ะดบัผูบ้รหิารทีต่ามเสดจ็ดว้ยนัน้ตรวจสอบความถูกตอ้งในเบือ้งตน้ชัน้หน่ึงก่อน และควร
เรง่ดาํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายในวนัถดัไป (ทัง้น้ีอาจอยูใ่นรปูของรา่งลายมอืกไ็ด)้ 
 3. ใหเ้จา้หน้าทีส่าํนกังาน กปร. ทุกคนพยายามประสานงานกบัหน่วยงานหรอืเจา้หน้าทีอ่ื่นใด 
เพือ่ใหไ้ดม้าซึง่รายละเอยีดของพระราชดาํรต่ิางๆ ใหไ้ดม้ากทีส่ดุเทา่ทีจ่ะทาํไดใ้นทุกกรณ ี
 4. สง่รา่งประมวลพระราชดาํรมิายงัสาํนกังาน กปร. ทางโทรสารในวนัถดัไปเพือ่นําเสนอต่อ
ผูบ้รหิารและรวบรวมไวท้ีก่องสาํหรบัใชใ้นการทลูเกลา้ฯ ถวายต่อไป เมือ่การเสดจ็ฯ แปรพระราชฐาน
เสรจ็สิน้ลง 
 
2.16 การประสานงานหรือการประชมุหน่วยงาน 

 1. ในกรณทีีเ่ป็นการเรง่ดว่น อาจตอ้งเรง่ประสานงานใหม้กีารดาํเนินงานตามทีไ่ดม้พีระราชดาํริ
เกีย่วขอ้งถงึนัน้ และโดยทีเ่ลขาธกิาร กปร. ยงัปฏบิตังิานตามเสดจ็ อยูใ่นภมูภิาคนัน้ๆ ดว้ย อาจสัง่การ
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ใหร้า่งหนงัสอืตดิต่อประสานงานไปยงัสว่นราชการตน้สงักดัของหน่วยงานตามทีไ่ดม้พีระราชดาํรเิกีย่ว 
ขอ้งถงึ เพือ่ใหเ้รง่รดัดาํเนินการหรอืเรง่ดาํเนินการศกึษาความเหมาะสมเป็นไปไดใ้นเบือ้งตน้โดยรบีดว่น 
ทัง้น้ี มจิาํเป็นตอ้งรอเรือ่งใหห้น่วยงานราชการต่างๆ เสนอมาก่อนกไ็ด ้
 2. และในกรณทีีม่คีวามจาํเป็นเพือ่ใหก้ารประสานงาน หรอืการดาํเนินโครงการอนัเน่ืองมาจาก
พระราชดาํร ิ เป็นไปโดยเรยีบรอ้ยและมปีระสทิธภิาพ อาจตอ้งจดัใหม้กีารประชุมรว่มกบัหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง แบบทัง้ทีเ่ป็นทางการหรอืไมเ่ป็นทางการขึน้ไดต้ามความเหมาะสม 
 3. ทัง้น้ี ในทัง้สองกรณดีงักล่าวขา้งตน้ ยอ่มอาจตอ้งเปลีย่นแปลงไปตามนโยบายหรอืการสัง่การ
เป็นกรณพีเิศษขึน้ได ้
 
2.17 การควบคมุและกาํกบัการใช้รถยนตแ์ละโทรศพัทท์างไกล 

 1. การใชร้ถยนตใ์นการปฏบิตังิานทัง้ในพืน้ทีทุ่รกนัดารและในเมอืง ควรจะตอ้งมคีวามระมดัระวงัอยู่
เสมอไมต่ัง้อยูใ่นความประมาท และการใชร้ถยนตท์กุครัง้จะตอ้งแจง้ใหผู้ม้หีน้าทีร่บัผดิชอบทราบเสมอ
โดยเครง่ครดัดว้ย 
 2. กาํกบั ดแูลใหส้ภาพพาหนะมคีวามพรอ้มสามารถใชก้ารไดท้นัททีีม่ภีารกจิ 
 3. การใชโ้ทรศพัทท์างไกลและโทรสารนัน้ ควรเป็นไปเพือ่งานในราชการเทา่นัน้ และจะตอ้งแจง้
ใหผู้ม้หีน้าทีร่บัผดิชอบทราบถงึการใชง้านดว้ยเสมอ 
 4. หากมเีหตุผลความจาํเป็นตอ้งใชย้านพาหนะ  หรอืโทรศพัทท์างไกล นอกเหนือจากภารกจิตาม
เสดจ็ จะตอ้งไดร้บัการอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาทุกครัง้  
 
2.18 การจดัการค่าใช้จ่ายให้กบัคนดแูลท่ีพกั 

  ก่อนเสรจ็สิน้ภารกจิการตามเสดจ็ และเดนิทางกลบัสาํนกังาน กปร. กรงุเทพฯ เจา้หน้าทีก่ลุ่ม
พืน้ทีท่ีร่บัผดิชอบการเดนิทางควรรบัผดิชอบการจา่ยคา่ตอบแทนใหก้บัคนดแูลประจาํทีพ่กั (หากมไิดพ้กั
ในโรงแรม) ตลอดจนเจา้หน้าทีอ่ื่นๆ ทีม่าชว่ยงานในระหวา่งปฏบิตัหิน้าทีอ่ยูด่ว้ยนัน้ โดยพจิารณาตอบ
แทนใหต้ามความเหมาะสม ทัง้น้ีใหค้าํนึงถงึลกัษณะของงาน ระยะเวลา และงบประมาณทีม่อียูอ่ยา่ง
สอดคลอ้งกนั 
 
ส่วนท่ี 3 : การดาํเนินงานหลงัจากเสรจ็ส้ินการตามเสดจ็ 

 
3.1 การจดัทาํบนัทึกพระราชดาํริและประมวลสรปุพระราชดาํริฉบบัสมบรูณ์ 

 1. ใหก้ลุ่มพืน้ทีร่วบรวมผลจากการถอดเครือ่งบนัทกึเสยีง และรา่งประมวลสรปุพระราชดาํรทิีไ่ด้
เตรยีมไวต้ัง้แต่ขณะอยู ่ ณ ทีพ่กัในภมูภิาค ดาํเนินการเรยีบเรยีง สรปุ จดัพมิพใ์หเ้รยีบรอ้ยเป็นรปูเล่ม
สมบรูณ์ เพือ่สง่ใหเ้ลขาธกิาร กปร. พจิารณาตามลาํดบัขัน้ ทัง้น้ี ให้เร่งรดัดาํเนินการให้แล้วเสรจ็
ภายใน 15 วนั นบัจากกลบัมาถงึสาํนกังาน กปร. แลว้ 
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 2. เมือ่ไดร้บัการพจิารณา ปรบัปรงุ แกไ้ข จนเป็นทีเ่รยีบรอ้ยแลว้ ใหด้าํเนินการจดัพมิพป์ระมวล
สรปุพระราชดาํรเิป็นรปูเล่ม ทาํปกเป็นพเิศษ จาํนวน 15 ชุด เป็นอยา่งน้อย เพือ่ทลูเกลา้ฯ ถวาย
พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วั สมเดจ็พระนางเจา้ ฯ พระบรมราชนีินาถ สมเดจ็พระบรมโอรสาธริาช ฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร สมเดจ็พระเทพรตันราชสดุาฯ สยามบรมราชกุมาร ี และเสนอองคมนตรทีีเ่กีย่วขอ้ง 
นอกจากนัน้ใหจ้ดัทาํสาํเนาเพือ่สาํรองไวแ้จกจ่ายหน่วยราชการทีเ่กีย่วขอ้ง 
 3. หลงัจากทีส่าํนกัราชเลขาธกิารไดท้าํหนงัสอืแจง้วา่ไดนํ้าความขึน้กราบบงัคมทลูเกลา้ฯ ถวาย
แลว้ และไมม่กีารแกไ้ขใดๆ กใ็หก้ลุ่มพืน้ทีด่าํเนินการจดัสง่สาํเนาประมวลสรปุพระราชดาํรใิหห้น่วย
ราชการทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ยดึถอืในการปฏบิตังิานต่อไป  

 4. สาํหรบับนัทกึทีไ่ดจ้ากการถอดพระราชดาํร ิ เมือ่ไดร้บัการพจิารณาปรบัปรงุแกไ้ข จนเป็นที่
เรยีบรอ้ยแลว้ ใหด้าํเนินการจดัพมิพท์าํปกพเิศษ จาํนวน 4 ชุด เพือ่ทลูเกลา้ฯ ถวายพระบาทสมเดจ็ 
พระเจา้อยูห่วั และสมเดจ็พระเทพรตันราชสดุาฯ สยามบรมราชกุมาร ี จดัสง่สาํนกัราชเลขาธกิาร 1 ชุด 
และสาํรองไว ้1 ชุด  
  5. สง่สาํเนาประมวลพระราชดาํร ิ1 ชุด ใหศ้นูยส์ารสนเทศ พรอ้มไฟลข์อ้มลู เพือ่จดัเกบ็ในระบบ
ขอ้มลูและเผยแพรท่างระบบเครอืขา่ย ลงในเวบ็ไซตข์องสาํนกังาน กปร. 
 
3.2 การเกบ็รวบรวมไฟลภ์าพถ่าย ไฟลบ์นัทึกเสียง วีดีโอ 

 1. ใหเ้จา้หน้าทีก่ลุ่มประชาสมัพนัธ ์ดาํเนินการรวบรวม และจดัทาํบนัทกึคาํอธบิายภาพเหตุการณ์
และสถานทีแ่ลว้ประสานกบักลุ่มพืน้ทีใ่หต้รวจสอบความถูกตอ้งเรยีบรอ้ยครบถว้น ก่อนทีจ่ะเกบ็รวบรวม
ตามระบบทีก่ลุ่มประชาสมัพนัธก์าํหนดไวโ้ดยเครง่ครดัอยา่งต่อเน่ืองสมํ่าเสมอ (เจา้หน้าทีก่ลุ่มประชา 
สมัพนัธนํ์าภาพทีเ่กีย่วขอ้งกบัการตามเสดจ็นัน้ๆ พรอ้มวนัทีแ่ละคาํอธบิายเหตุการณ์เกบ็ไวท้ี ่ http:// 
pmoc-doc) 
 2. กลุ่มประชาสมัพนัธค์วรจดัทาํทะเบยีนเพือ่ควบคุมไฟลภ์าพถ่าย ไฟลบ์นัทกึเสยีง วดีโีอ อยา่ง
เป็นระบบ เพือ่ใหส้ามารถดแูลและเรยีกใชง้านไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 
 3. ควรใหเ้จา้หน้าทีก่ลุ่มพืน้ทีร่ว่มรบัรู ้ และรบัทราบระบบการจดัเกบ็ในสว่นทีเ่กีย่วขอ้งไปพรอ้มๆ 
กนัดว้ย เพือ่ประโยชน์และความสะดวกในการเรยีกใชง้านในโอกาสต่อๆ ไป โดยเฉพาะกรณเีจา้หน้าที ่
รบัผดิชอบโดยตรงคนใดคนหน่ึงไมอ่ยู ่กจ็ะสามารถเรยีกใชแ้ทนกนัไดโ้ดยไมเ่กดิปญัหาตดิขดั 
 
3.3 การจดัการค่าใช้จ่ายให้กบัพนักงานขบัรถและเจ้าหน้าท่ีฯ 

 1. คา่ใชจ้า่ยจากสว่นกลางซึง่เกดิจากคา่อาหาร คา่อาหารวา่ง คา่ตอบแทน ฯลฯ ใหห้กัจากคา่เบีย้
เลีย้งของเจา้หน้าทีร่ะดบัปฏบิตักิารขึน้ไป สว่นพนกังานขบัรถและเจา้หน้าทีอ่ืน่ใดทีต่ํ่ากวา่ระดบัปฏบิตั ิ
การลงมา จะไดร้บัเบีย้เลีย้งเดนิทางเตม็จาํนวนตามอตัราทีท่างราชการกาํหนด นบัตามจาํนวนวนัที่
ปฏบิตัหิน้าที ่พรอ้มทัง้คา่โดยสารรถแทก็ซีข่องแต่ละบุคคลดว้ย สว่นคา่ทีพ่กัโรงแรมกรณเีหมาจา่ยคนืละ 
800 บาทสาํหรบัเจา้หน้าทีร่ะดบัปฏบิตักิารถงึระดบัชาํนาญการพเิศษ และเหมาจา่ยคนืละ 1,400 บาท 
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สาํหรบัระดบัเชีย่วชาญนัน้ ใหม้อบสว่นทีเ่หลอืจากการจา่ยจรงิใหก้บัเจา้หน้าที ่ สว่นการพกับา้นพกั
รบัรองเหมาจา่ยคนืละ 300 บาทนัน้ ใหห้กัคนืละ 100 บาท เพือ่เป็นคา่ตอบแทนใหก้บัผูด้แูลอาหาร ที่
พกั เสือ้ผา้ และใหม้อบ 200 บาทใหก้บัเจา้หน้าที ่ 
 2. เจา้หน้าทีส่าํนกังาน กปร. ระดบัปฏบิตักิารถงึระดบัเชีย่วชาญ จะไดร้บัคา่โดยสารแทก็ซี ่ และ
คา่ทีพ่กัเชน่เดยีวกบัพนกังานขบัรถและเจา้หน้าทีต่ํ่ากวา่ระดบัปฏบิตักิาร แต่หากกรณคีา่ใชจ้า่ยสว่น 
กลางไมเ่พยีงพอกอ็าจใหง้ดจา่ยได ้
 3. สาํหรบัผูบ้รหิารระดบัสงู จะไมไ่ดร้บัคา่โดยสารแทก็ซี ่ เน่ืองจากมรีถประจาํตําแหน่ง หรอืเลอืก
รบัคา่ตอบแทนการจดัหารถประจาํตําแหน่งจะไมม่สีทิธเิบกิคา่โดยสารแทก็ซี ่ และคา่เบีย้เลีย้งบางสว่น
หลงัจากหกัคา่ใชจ้า่ยสว่นกลางแลว้ แต่หากกรณคีา่ใชจ้า่ยสว่นกลางไมเ่พยีงพอกอ็าจใหง้ดจา่ยได ้ สว่น
คา่ทีพ่กัจะไมไ่ดร้บัเน่ืองจากเบกิไดต้ามจา่ยจรงิเทา่นัน้ และไมส่ามารถเบกิเหมาจา่ยกรณพีกับา้นพกั
รบัรองได ้
 4. หากกรณคีา่เบีย้เลีย้งและทีพ่กัเหมาจา่ยทีนํ่ามารวมเป็นคา่ใชจ้า่ยสว่นรวมเหลอืใหพ้จิารณา
จดัสรรแบ่งคนืเจา้หน้าทีต่ามระยะเวลาการปฏบิตัริาชการ 
 5. หากในชว่งการตามเสดจ็ คา่เบีย้เลีย้งไมเ่พยีงพอสาํหรบัการใชจ้า่ยสว่นกลาง ใหก้ลุ่มพืน้ทีท่าํ
บนัทกึเสนอขอเบกิเงนิสว่นทีข่าด เพือ่ใหเ้ลขาธกิาร กปร. พจิารณาสัง่การตามความเหมาะสมต่อไป 
 6. ในเรือ่งทีเ่กีย่วกบับทลงโทษ กรณเีกดิมเีหตุบกพรอ่งภายในระดบักลุ่มใหผู้บ้งัคบับญัชา 
พจิารณาตามสายงานเสนอเลขาธกิาร กปร. เพือ่ขออนุมตัลิงโทษเป็นกรณไีป และหากเป็นความ
บกพรอ่งทีเ่กีย่วกบัพนกังานขบัรถ ชา่งภาพ ใหก้ลุ่ม/กองทีเ่กีย่วขอ้งในการปฏบิตังิานนัน้ๆ ทาํรายงาน
เพือ่เสนอเลขาธกิาร กปร. พจิารณาสัง่การตามความเหมาะสมเป็นกรณีๆ  ไป 
 
3.4 การส่งคืนวสัดอุปุกรณ์ เครื่องใช้ต่างๆ ตามหลกัฐาน 

  ตามทีไ่ดท้าํการบนัทกึหลกัฐานการยมืครภุณัฑช์นิดต่างๆ ไปใชน้อกสาํนกังาน ตามระเบยีบที ่
สาํนกังานตรวจเงนิแผน่ดนิกาํหนดไว ้ เมือ่นําครภุณัฑก์ลบัคนืทีต่ ัง้ปกตแิลว้ ใหผู้ร้บัผดิชอบบนัทกึหลกั 
ฐานต่างๆ ใหเ้รยีบรอ้ย อยา่งสมํ่าเสมอดว้ย 
 
3.5 การจดัทาํรายงานเดินทาง 

  กลุ่มพืน้ทีจ่ะตอ้งจดัทาํรายงานเดินทางไปปฏิบติัราชการ ตามระเบยีบและแบบฟอรม์ พรอ้ม
ทัง้สง่คนืเงนิยมืทดรองทีเ่หลอืจา่ยอื่น ต่อกลุ่มบรหิารการเงนิ การคลงัและพสัดุ ภายใน 15 วนั หลงัจาก
เดนิทางกลบัมาจากการปฏบิตัหิน้าทีแ่ลว้ 


