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เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติงานด้านการเงินและการขออนุมัติเดินทางไปราชการผ่านระบบ       
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 

เรียน ผู้อำนวยการกองคลัง   

ตามท่ีกรมพัฒนาที่ดิน ได้พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ซึ่งรองรับการใช้
งานครอบคลุมทุกหน่วยงานในกรมฯ โดยสามารถรับ – ส่งหนังสือ สร้างหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ โดย
ผู้บริหารระดับผู้อำนวยการกอง/สำนักขึ้นไปที่ มีใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ให้บริการออกใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ สามารถลงนามและสั่งการผ่านการลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์นั้น 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานในระบบ e-Saraban เป็นไปในแนวทางเดียวกัน สอดคล้องกับระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  รวมทั้งกฎ ระเบียบอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง กลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ กองคลัง จึงขอซ้อมความเข้าใจแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินผ่าน
ระบบ e-Saraban ดังนี้ 

๑.  แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินผ่านระบบ e-Saraban แบ่งออกเปน็ ๒ กรณี 
กรณีท่ี ๑ สำหรับ ผู้อำนวยการระดับกอง (ผอ.กอง/สำนัก/ศทส./ตสน./กพร./ศปพ./สพข.)  
กรณีท่ี ๒ สำหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ ปรากฏตามเอกสารแนบ ๑ 

๒.  การจัดทำเอกสารใบสำคัญเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย   
เนื่องจากเอกสารบางประเภทได้มีการจัดทำในระบบ e-Saraban หรือมีการแปลงเอกสารให้

เป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์แล้ว และต้องใช้เอกสารดังกล่าวเป็นเอกสารหลักฐานอ้างอิงเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย 
จึงได้กำหนดแนวทางในการจัดส่งเอกสารใบสำคัญเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายทั้งที่เป็นในรูปกระดาษ และการ
อ้างอิงเอกสารในระบบ e-Saraban เพ่ือลดการใช้กระดาษ รายละเอียดขั้นตอนปรากฏตามเอกสารแนบ ๒  

๓.  แบบฟอร์มการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
เนื่องจากการเดินทางไปราชการในทุกกรณี จะต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม และหากในการเดินทางครั้งนั้นมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางก็จะต้องได้รับอนุมัติให้มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ดังนั้น 

๓.๑ ในกรณีของรองอธิบดี และ ผู้อำนวยการระดับกอง จะต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการจากอธิบดี หรือ รองอธิบดีที่ได้รับมอบอำนาจในการสั่งการ อนุญาต อนุมัติการปฏิบัติราชการใน
หน่วยงานก่อน และเมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการแล้ว จึงนำการอนุมัตินั้นไปประกอบการอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามสิทธิที่กฎหมายและระเบียบของทางราชการกำหนด แต่เนื่องจากการ 
ขออนุมัติ เดินทางไปราชการ ระเบียบฯ มิได้กำหนดแบบฟอร์มไว้เป็นการเฉพาะ จึง เห็นควรกำหนด         

 

{XXXXXXXXXXXXX}กษ ๐๘๐๓.๐๗/๗๒ {XXXXXXXXXXXXX}๑๒ มีนาคม ๒๕๖๔



 
 

- ๒ - 

“แบบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ” หรือ แบบ ดท.๐๑ (ตามเอกสารแนบ ๓) ในการขออนุมัติการ
เดินทางในระบบ e-Saraban  

๓.๒ สำหรับการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เห็นควรกำหนด“แบบบันทึก     
ขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้จ่าย” หรือ แบบ ดท.๐๒ (ตามเอกสารแนบ ๔) ซึ่งผู้ใช้แบบฟอร์ม
ดังกล่าวหมายรวมถึงข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการด้วย ทั้งนี้ การอนุมัติการเดินทางและ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เป็นไปตามคำสั่งมอบอำนาจของ ผอ.กอง/สำนัก/ศทส./ตสน./กพร./ศปพ./สพข./
สพด./ศูนย์  

อนึ่ง ในการดำเนินการตามแนวทางดังกล่าวข้างต้น กรณีที่ดำเนินการในระบบ e-Saraban 
เอกสารบางประเภทจำเป็นที่จะต้องจัดทำหรือแปลงเอกสารและข้อความให้เป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ จึงขอแจ้ง
ให้ทุกหน่วยงานปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำ
หรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๕๓ อย่างเคร่งครัด  ด้วย 
รายละเอียดตาม QR CODE  ด้านล่างของเอกสารนี้  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณานำเสนอ อธพ. พิจารณา 
๑.  เห็นชอบแนวทางการปฏิบัติงานด้านการเงินผ่านระบบ e-Saraban และการจัดทำ

เอกสารใบสำคัญเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย 
๒.  เห็นชอบแบบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ (แบบ ดท.๐๑) และแบบบันทึกขออนุมัติ

เดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้จ่าย  (แบบ ดท.๐๒) 
หากเห็นชอบกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ กองคลัง จะได้แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานในสังกัดกรมฯ ทราบและถือ
ปฏิบัติต่อไป 
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                       ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำหรือ    
                       แปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2553 

{XXXXXXXXXXXXX}{XXXXX}

{XXXXXXXXXXXXX}
{XXXXXXXXXXXXX}(นางสาวพรวิภา เอนกสัมพันธ์)

ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ
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