
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 

คู่มือเจ้าหน้าที่เล่มนี้ได้จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่มาปฏิบัติงาน ได้ทราบ
และเข้าใจภารกิจของกองยุทธศาสตร์และแผนงานไม่ว่าจะเป็นเรื่องของข้อบังคับเกี่ยวกับการทำงาน  สิทธิ
ประโยชน์ที่พึงได้รับ  สวัสดิการต่าง ๆ  รวมถึงความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ฯลฯ  โดยสามารถนำแนวทาง
เนื้อหาสาระต่างๆจากคู่มือฯ เล่มนี้ไปใช้ควบคู่กับการปฏิบัติงาน  เป็นมาตรฐานในการประพฤติปฏิบัติตน  
ให้เหมาะสม ถูกต้อง อันส่งผลให้ทุกคนสามารถปฏิบัติหน้าที่การงานทั้งของตน และปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนได้
อย่างเต็มที่อย่างเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

  

ขอให้ทุกคนมีความสุขกับการทำงาน 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมสุขภาพจิต 
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ความเป็นมาของกรมสุขภาพจิต 
กว่าจะมาเป็นสถาบันสุขภาพจิต 

  

 

 

 

 

 ในวันที่ 1 พฤศจิกายน รศ.108  (พ.ศ.2432) โรงพยาบาลคนเสียจริตได้เปิดดำเนินการเป็นครั้งแรก 
โดยมีสถานที่ตั้งอยู่ ณ บริเวณด้านทิศเหนือของป้อมปัจจามิตร ริมฝั่งตะวันตกของแม่น้ำเจ้าพระยา ปากคลองสาน 
อยู่ภายใต้การดูแลของ กรมพยาบาล กระทรวงธรรมการ ซึ่งได้ย้ายมาก่อสร้างในที่ดินของตระกูลสมเด็จพระยา
สุริยวงศ์ไวยวัฒน์ คือโรงพยาบาลสมเด็จเจ้าพระยา  ในปัจจุบันต่อมาโอนไปขึ้นกับกรมแพทย์สุขาภิบาล                
กรมสุขาภิบาล กระทรวงนครบาล ในปี  พ.ศ.2458  และโอนย้ายไปขึ้นกับกองตรวจการบำบัดโรค                
กรมสาธารณสุข กระทรวงมหาดไทย ในปี พ.ศ.2461 ได้มีการพัฒนาด้านการบำบัดรักษา แบบตะวันตกมากข้ึน 
รวมทั้งมีการเผยแพร่ความรู้ ทางจิตเวชศาสตร์ สุขภาพจิตและจิตวิทยา ตลอดจนขยายงานสุขภาพจิต ไปยัง
สถาบันการศึกษาด้วย และในปีเดียวกันนี้ได้เปลี่ยนชื่อ โรงพยาบาลคนเสียจริต เป็นโรงพยาบาลโรคจิตธนบุรี  
ในปี พ.ศ. 2476 ได้โอนย้ายไปขึ้นอยู่กับกองสาธารณสุขพระนคร กรมสาธารณสุข  กระทรวงมหาดไทย ใน
ระยะเวลาใกล้เคียงกันนี้ ได้มีการสร้างโรงพยาบาลจิตเวชขึ้นทั่วทุกภาคของประเทศ คือ  โรงพยาบาล             
สวนสราญรมย์ สุราษฎร์ธานี (พ.ศ.2480)  โรงพยาบาลโรคจิต ลำปาง (พ.ศ.2482) ต่อมาย้ายไปเป็น 
โรงพยาบาลสวนปรุง เชียงใหม่ (พ.ศ.2489) โรงพยาบาลศรีธัญญา นนทบุรี (พ.ศ.2485) และโรงพยาบาลพระ
ศรีมหาโพธิ์ อุบลราชธานี (พ.ศ.2489)  ในวันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ.2482 ได้จัดตั้ง “กองสุขภาพจิตต์” ขึ้น     
โดยสังกัดอยู่ในกรมสาธารณสุข กระทรวงมหาดไทย มีสำนักงานอยู่ที่โรงพยาบาลสมเด็จเจ้าพระยา มีหน้าที่
ควบคุมดูแลโรงพยาบาลโรคจิตทั้งหมด ในวันที่ 10 มีนาคม พ.ศ.2485 ได้โอนกองสุขภาพจิต มาสังกัด 
กรมการแพทย์ กระทรวงสาธารณสุข และเปลี่ยนชื่อ เป็น กองโรงพยาบาลโรคจิต และเป็น กองสุขภาพจิต 
เมื่อปี พ.ศ. 2515 โดยลำดับ มีสำนักงานอยู่ในบริเวณวังเทวะเวสม์ สามเสน กรุงเทพมหานคร  มีหน้าที่
รับผิดชอบงานสุขภาพจิตทั่วประเทศ มีหน่วยงานในสังกัด ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค และในวันที่ 1 
เมษายน พ.ศ. 2524 ก็ได้ย้ายที่ทำการอยู่ ณ ถนนติวานนท์ นนทบุรี จนถึงปัจจุบัน 
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การดำเนินงาน ของกรมสุขภาพจิต 

 

การดำเนินงานสุขภาพจิต อาจแบ่งตามห้วงเวลาได้โดยสรุปดังนี้ 
- ปี พ.ศ.2485 – 2500 เนื่องจากสภาพสังคม เศรษฐกิจ เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว มีผู้ป่วยทางจิตใจเพ่ิมขึ้น 
และโรงพยาบาลจิตเวช มีจำนวนไม่สัมพันธ์กับผู้ป่วย จึงเริ่มมีการดำเนินการป้องกัน ส่งเสริมสุขภาพจิต ควบคู่
ไปกับการบำบัดรักษา  
- ปี พ.ศ.2500 – 2514 ได้ดำเนินการขยายบริการที่มีอยู่ ให้สมบูรณ์แบบตามโรงพยาบาล มีการสร้าง
โรงพยาบาลและศูนย์สุขภาพจิตขึ้นใหม่หลายแห่ง  
- ปี พ.ศ.2515 – 2534 มีการพัฒนางานสุขภาพจิต ให้กว้างขวางขึ้น เช่น การจัดทำโครงการจิตเวชชุมชนขึ้น 
เน้นการผสมผสานงานสุขภาพจิต เขา้กับระบบบริการสาธารณสุขทั่วไป เพ่ือตรึงผู้ป่วยให้อยู่ในชุมชน  
- ปี พ.ศ. 2520 ได้มีการนำแนวความคิด ของการสาธารณสุขมูลฐาน มาพัฒนางานสุขภาพจิต  โดยจัดทำเป็น 
โครงการผสมผสานงานสุขภาพจิต กับการให้บริการสาธารณสุขขั้นพ้ืนฐาน ที่จังหวัดอุบลราชธานี เมื่อ พ.ศ.2522 
และขยายผลการดำเนินงาน ที่จังหวัดนครราชสีมา ในปี พ.ศ.2524 นับว่างานสุขภาพจิต ที่เคยตั้งรับอยู่แต่ใน
โรงพยาบาล ได้พัฒนาเป็นเชิงรุก เริ่มก้าวออกมาสู่ชุมชน และมุ่งให้ชุมชน มีส่วนร่วมในงานสุขภาพจิตด้วย โดยมี
การดำเนินงานอย่างเป็นขั้นเป็นตอน มีระบบระเบียบที่ดีขณะเดียวกัน เริ่มประสานงาน กับหน่วยงานต่างๆ ทั้ง
ภาครัฐและเอกชนมากขึ้น ซึ่งในปี พ.ศ.2530 – 2534 ได้พัฒนารูปแบบและขยายพ้ืนที่การปฏิบัติการจนครบทั่ว
ประเทศ โดยปรับเปลี่ยนบทบาทไปในลักษณะของการสนับสนุนองค์ความรู้ และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจิตแก่
หน่วยงานในระบบบริการสาธารณสุข และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชนให้กว้างขึ้น  ขณะเดียวกัน
ได้เร่งพัฒนาบทบาททางวิชาการให้เข้มแข็ง   เพ่ือให้บริการสุขภาพจิตถึงประชาชนให้มากที่สุด  
  - ปี พ.ศ.2535 – ปัจจุบัน งานสุขภาพจิตได้รับการพัฒนา ให้เป็นสถาบันสุขภาพจิต  อันสอดรับกับการ
เปลี่ยนแปลง ของสถานการณ์บ้านเมือง กล่าวคือ สังคมเศรษฐกิจ การศึกษา  การเมือง และสภาพแวดล้อม 
ตลอดจนเทคโนโลยีต่าง ๆ ได้รับการพัฒนาไปมาก การพัฒนางานสุขภาพจิต เพ่ือให้บริการแก่ประชาชน 
จะต้องได้รับการพัฒนาเช่นเดียวกัน ทั้งนี้ก็โดยพัฒนาองค์กรสุขภาพจิตเดิม ให้มีลักษณะเป็นองค์กรพัฒนา
วิชาการ และเทคโนโลยีด้านสุขภาพจิต เพ่ือสนับสนุนบริการสุขภาพ ขององค์กรต่าง ๆ ทุกระดับ  ในสังกัด
กระทรวงสาธารณสุข และองค์กรในภาครัฐอื่นๆ รวมทั้งภาคเอกชนที่เกี่ยวข้องทั้งหมด  
  - ปี พ.ศ.2537 ได้มีพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม เปลี่ยนชื่อ “ สถาบันสุขภาพจิต “ เป็น
กรมสุขภาพจิต ตั้งแต่วันที่ 3 ธันวาคม 2537 
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วิสัยทัศน์กรมสุขภาพจิต 
 

กรมสุขภาพจิตเป็นองค์การหลักด้านสุขภาพจิตของประเทศ เพ่ือประชาชนสุขภาพจิตดี  
สู่สังคมและเศรษฐกิจมูลค่าสูง 

 
นิยามวิสัยทัศน์  

 องค์การหลักด้านสุขภาพจิต หมายถึง องค์การที่มีบทบาทหลัก เป็นผู้นำในการขับเคลื่อนงานสุขภาพจิต
ของประเทศ 
 สุขภาพจิตดี  หมายถึง สภาพที่ดีของจิตใจที่สามารถควบคุมอารมณ์ มิให้เกิดความคับข้องใจ หรือขัดแย้ง
ภายในจิตใจสามารถปรับตัวเข้ากับสังคมและสิ่งแวดล้อมได้อย่างมีความสุข หรือสภาพชีวิตที่เป็นสุข (อ้างอิง : 
พจนานุกรมการสาธารณสุขฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2559) ซึ่งหมายรวมถึง การมีปัญญาดี และมีความสุข 
 สังคมและเศรษฐกิจมูลค่าสูง  หมายถึง สภาพสังคมที่เป็นผลมาจากการดำเนินการด้านสุขภาพจิตที่ทำให้
ประชาชนซึ่งเป็นทรัพยากรและทุนมนุษย์ที่สำคัญมีสุขภาพจิตดี  จนเป็นกำลังหลักในการพัฒนาประเทศ   
มีความสามารถในการแข่งขันทางเศรษฐกิจของประเทศให้เกิดมูลค่าสูงได้ 
 

ตัวชี้วัดผลกระทบที่เกิดจากการดำเนินงานเมื่อสิ้นแผนปฏิบัติราชการฯ 
1. เด็กไทยมีระดับสติปัญญา (IQ) เฉลี่ยไม่ต่ำกว่า 103 
2. เด็กไทยมีความฉลาดทางอารมณ์ (EQ) อยู่ในเกณฑ์ปกติข้ึนไป ร้อยละ 85 
3. อัตราการฆ่าตัวตายสำเร็จ ไม่เกิน 8.0 ต่อประชาการแสนคน 
4. คนไทยมีสุขภาพจิตดี ร้อยละ 90 

หมายเหตุ การวัดผลตัวชี้วัดวสิัยทัศน์ เป็นการวัดผลลัพธ์สุดท้าย (Ultimate Outcome) ของการดำเนินงาน
ตามแผน ที่เป็นผลมาจากการดำเนินงานร่วมกันระหว่างกรมและเครือข่ายสุขภาพจิตที่เก่ียวข้อง เพื่อเฝ้าระวัง
สถานการณ์ทางด้านสุขภาพจิตของประเทศไทย 

 
พันธกิจกรมสุขภาพจิต 

1. พัฒนาและเผยแพร่องค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรมด้านสุขภาพจิต โดยใช้
หลักฐานเชิงประจักษ์ เพ่ือให้เกิดการนำไปใช้ประโยชน์ 

2. สนับสนุนการพัฒนาระบบบริการสุขภาพจิตครอบคลุมทุกมิติในทุกระดับ 
3. สร้างการมีส่วนร่วมเพ่ือให้ประชาชนในทุกกลุ่มวัยสามารถดูแลสุขภาพจิตของตนเอง 

ครอบครัว ชุมชน สังคม 
4. พัฒนากลไกและกำหนดทิศทางการดำเนินงานสุขภาพจิตของประเทศ 
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ค่านิยมหลัก (Core Value) : กรมสุขภาพจิต MENTAL 

  – Mind (Service Mind, Public Mind) หัวใจบริการ 
         การมีจิตใจพร้อมให้บริการและมีจิตสาธารณะในการตอบสนองความต้องการ  
ของผู้รับบริการโดยยึดมั่นในประโยชน์ส่วนรวม 

 

  – Efficiency, Effectiveness, Equity ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เสมอ
ภาค 
          การทำงานโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ มีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล และการปฏิบัติงาน

ด้วยความเสมอภาค  ถูกต้องตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 

  – Network สมัพันธ์เครือข่าย 
          การพัฒนาเครือข่าย ประสานความสัมพันธ์ในการทำงานร่วมกับเครือข่ายด้วย
จิตใจที่เปิดกว้าง  เรียนรู้รับฟังความคิดเห็นที่แตกต่าง เพื่อให้เกิดผลสำเร็จและมีความสุข 
 

  – Teamwork ทำงานเป็นทีม 
การทำงานเป็นทีม มีความสามัคคี การผนึกสายสัมพันธ์ การมีน้ำใจช่วยเพื่อนร่วมงาน  

การประสานใจและกาย บนพื้นฐานของการแบ่งปันความรัก ความเข้าใจ การให้อภัย และ การมี
ส่วนร่วมในการกำหนดเป้าหมาย 

 

  – Accountability โปร่งใสตรวจสอบได ้
การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใสตรวจสอบได้ มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่

โดยยึดหลักธรรมาภิบาลเป็นบรรทัดฐาน และพร้อมเปิดเผยข้อมูล 
 

  – Learning (Personal, Team, Organization) เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
   การเรียนรู้อย่างต่อเนื่องของบุคลากร ทีมงานและองค์กร ในการพัฒนาความรู้ ความเข้าใจ
ทักษะ ประสบการณ์ ตลอดจนองค์ความรู้ใหม่ๆ พร้อมทั้งยังต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง และ
กล้าเผชิญกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์กรมสุขภาพจิต 
 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1  ยกระดับการสื่อสารสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพจิตด้วยหลักฐานเชิงประจักษ์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2  เร่งพัฒนาระบบสุขภาพจิตด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีดิจิทัลที่รองรับงานสุขภาพจิตในอนาคต 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่3  สร้างเครือข่ายพลเมืองสุขภาพจิตดี 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4  สร้างมูลค่างานสุขภาพจิตผ่านกลไกการตลาด เศรษฐศาสตร์สุขภาพจิต และกำลังคนสมรรถนะสูง 
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หน้าที่และอำนาจของ 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน  กรมสุขภาพจิต 

 
 

1. จัดทำและพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพจิตระดับประเทศ รวมทั้งพัฒนาระบบและกลไกการ
ขับเคลื่อนการดำเนินงานเพื่อรองรับนโยบายและยุทธศาสตร์ดังกล่าว 
 

2. จัดทำและพัฒนายุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของกรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของกระทรวง 
 

3. วิเคราะห์ จัดทำคำของบประมาณ และจัดสรรงบประมาณของกรม 
 

4. ประสานนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การเงิน การคลัง งบประมาณ และทรัพยากรในการดำเนินงาน
สุขภาพจิต 
 

5. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนประสานการดำเนินการตามนโยบายและยุทธศาสตร์ 
ด้านสุขภาพจิต 
 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
  
ที่มา : 1. กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2560 ให้ไว้ ณ วันที่ 15 ธค.60 
        2. คำสั่งกรมสุขภาพจิต  ที่ 119/2561 ลว. 5 กพ.61 เรื่อง การจัดตั้งสำนักงานวิเทศสัมพันธ์ 
        3. คำสั่งกรมสุขภาพจิต ที่ 120/2561 ลว.5 กพ.61 เรื่อง การตัดโอนบทบาทภารกิจระหว่างหน่วยงาน 
        4. คำสั่งกรมสุขภาพจิต ที่ 452/2561 ลว.21 พค.61 เรื่อง การจัดตั้งสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
         5. คำสั่งกรมสุขภาพจิต ที่ 415/2564 ลว.24 พค.64 เรื่อง จัดตั้งสำนักงานเลขานุการคณะกรรมการสุขภาพจิตแห่งชาติ 
 
 
 

วิสัยทัศน์กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมสุขภาพจิต เป็นหน่วยงานที่มีความเชี่ยวชาญ 
ด้านบริหารนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน และงบประมาณ  

และเป็น 1 ใน 3 ของหน่วยงานที่ได้รับการยอมรับในระดับกระทรวง ภายในปี 2570 
 
 

พันธกิจกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

พัฒนาระบบการบริหารนโยบายและยุทธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ การติดตามและประเมินผล 
ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ตอบสนองนโยบายการขับเคลื่อนงานสุขภาพจิตของประเทศ  
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ประเด็นยุทธศาสตร์กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

1. พัฒนาระบบบริหารยุทธศาสตร์ให้มีประสิทธิภาพและตอบสนองต่อสถานการณ์ด้านสุขภาพจิตของประเทศ 
2. พัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรให้มีคุณภาพ ทันสมัย และมีความคล่องตัว 

 
ค่านิยมกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

   

ซื่อสัตย์ สามัคคี มีน้ำใจ เรียนรู้สิ่งใหม่ ตั้งใจมุ่งม่ัน สื่อสารสร้างสรรค์ รับผิดชอบต่อสังคม 

ซื่อสัตย ์- ยึดมั่นในหลักการที่ถูกต้องเพ่ือสร้างความเชื่อมั่นและความไว้วางใจให้สังคมและองค์กร 
สามัคคี – ร่วมแรงร่วมใจในการทำงานอย่างมีความเข้าใจและเคารพซึ่งกันและกัน ไม่ทิ้งใครไว้ข้างหลัง 
มีน้ำใจ – เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ช่วยเหลือซึ่งกันและกันต่อเพ่ือนร่วมงานและองค์กรในทุกมิติ 
เรียนรู้สิ่งใหม่ – พัฒนาตนเอง เปิดรับการเรียนรู้อยู่เสมอ เพ่ือให้สามารถปรับตัวและตอบสนองต่อการ
เปลี่ยนแปลง 
ตั้งใจมุ่งม่ัน – มีความตั้งใจจริงและแนวแน่ที่จะทำสิ่งใดสิ่งหนึ่งให้สำเร็จ ไม่ย่อท้อหรือหวั่นไหวต่ออุปสรรค 
มุ่งม่ันทางความคิดและการกระทำเพ่ือบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
สื่อสารสร้างสรรค์ – ถ่ายทอดความคิดและสื่อสารที่สร้างสรรค์ มีประสิทธิภาพ เพ่ือความเข้าใจและการ
ทำงานร่วมกันให้เป็นไปอย่างราบรื่นและเกิดประสิทธิผล 
รับผิดชอบต่อสังคม - ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความมุ่งมั่น รับผิดชอบต่อการกระทำและผลลัพธ์ทุกด้าน เพื่อให้เกิด
ความยั่งยืนและความเจริญก้าวหน้าในทุกระดับ 

 
รายชื่อผู้อำนวยการ   

 
ลำดับ

ที ่
ช่วงเวลาดำรงตำแหน่ง ชื่อ – นามสกุล ตำแหน่ง 

1 พ.ศ. 2536 - พ.ศ. 2538 นายแพทย์อุดม  เพชรสังหาร ผู้อำนวยการกองแผนงาน สถาบันสุขภาพจิต  

2 พ.ศ. 2538 - พ.ศ. 2540 นายฉัตรชัย  มาตาชนก ผู้อำนวยการกองแผนงาน  กรมสุขภาพจิต  

3 พ.ศ. 2540 - พ.ศ. 2542 นายแพทย์อนุรักษ์  บัณฑิตย์ชาติ ผู้อำนวยการกองแผนงาน  กรมสุขภาพจิต  

4 พ.ศ. 2542 -  พ.ศ. 2543 นายแพทย์พิทักษ์พล  บุณยมาลิก ผู้อำนวยการกองแผนงาน  กรมสุขภาพจิต  

5 พ.ศ. 2543 - พ.ศ. 2544 นายแพทย์ดุสิต  ลิขนะพิชิตกุล ผู้อำนวยการกองแผนงาน  กรมสุขภาพจิต   

6 พ.ศ. 2544 - พ.ศ. 2545 นางธนภรณ์  ธนจินดา  ผู้อำนวยการกองแผนงาน  กรมสุขภาพจิต   

7 พ.ศ. 2545 - พ.ศ. 2551 นายแพทย์สมควร  หาญพัฒนชัยกูร ผู้อำนวยการกองแผนงาน  กรมสุขภาพจิต        
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8 พ.ศ. 2552 - พ.ศ. 2556 นายแพทย์วันชัย  กิจอรุณชัย ผู้อำนวยการกองแผนงาน กรมสุขภาพจิต   

9 2 มกราคม 2556 -  
31 พฤษภาคม  2556 

แพทย์หญิงพรรณพิมล  วิปุลากร ผู้อำนวยการกองแผนงาน กรมสุขภาพจิต         

10 1 มิถุนายน 2556 -  
30 กันยายน 2556 

นายแพทย์กิตต์กวี  โพธิ์โน           ผู้อำนวยการกองแผนงาน กรมสุขภาพจิต           

11 1 ตุลาคม 2556 -  
9 มกราคม 2557 

นายแพทย์ยงยุทธ  วงศ์ภิรมย์ศานติ์ ผู้อำนวยการสำนักยุทธศาสตร์สุขภาพจิต             
กรมสุขภาพจิต   

12 10 มกราคม 2557 -           
24 ธันวาคม 2560 

ดร.พญ.เบ็ญจมาส  พฤกษ์กานนท์ ผู้อำนวยการสำนักยุทธศาสตร์สุขภาพจิต                
กรมสุขภาพจิต 

 25 ธันวาคม 2560 -  
6 เมษายน 2566 

ดร.พญ.เบ็ญจมาส  พฤกษ์กานนท์ ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน           
กรมสุขภาพจิต  
 13 7 เมษายน 2566 - 

20 กรกฎาคม 2566 
นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนเชี่ยวชาญ 

รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน  กรมสุขภาพจิต 

 21 กรกฎาคม 2566 - 
ปัจจุบัน 

นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน   
กรมสุขภาพจิต 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงาน ในสังกัดกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 

โครงสร้างของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน  กรมสุขภาพจิต  ประกอบด้วย 
ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม  เป็นผู้ดูแล ควบคุม กำกับ  

การดำเนินงานตามอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
1. จัดทำและพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพจิตระดับประเทศ รวมทั้งพัฒนาระบบ

และกลไกการขับเคลื่อนการดำเนินงานเพ่ือรองรับนโยบายและยุทธศาสตร์ดังกล่าว 
2. จัดทำและพัฒนายุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของกรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ

กระทรวง 
3.  วิเคราะห์ จัดทำคำของบประมาณ และจัดสรรงบประมาณของกรม 
4. ประสานนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การเงิน การคลัง งบประมาณ และทรัพยากรใน

การดำเนินงานสุขภาพจิต 
5. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนประสานการดำเนินการตาม

นโยบายและยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพจิต 
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
 
รองผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

1. รองผู้อำนวยการนโยบายและยุทธศาสตร์  นางสาวกัญชลี  ศิริวิสูตร        
2. รองผู้อำนวยการแผนงานและงบประมาณ  นางสาวปิยะกานต์  ศรีโปฎก 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ให้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ในกรณีที่ นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม 
ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ เรียงตามลำดับ 

 
กลุ่มงานอำนวยการ (อก.)  มีอำนาจหน้าที่ 

1. งานสารบรรณ และสวัสดิการของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
2. งานแผนงานและงบประมาณของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3. งานพัสดุ/ระบบโครงสร้างพ้ืนฐานของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
4. งานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ (นย.)  มีอำนาจหน้าที่ 
1. จัดทำและพัฒนานโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการระยะยาว 
2. พัฒนาระบบกลไกการขับเคลื่อนการดำเนินงานสุขภาพจิตให้สอดคล้องกับนโยบาย 

ยุทธศาสตร์และแผนระดับต่าง ๆ  
3. ประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ ตลอดจนแผนปฏิบัติราชการระยะยาวของกรมสุขภาพจิต 

กับแผนระดับต่าง ๆ ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. วางแผนการบริหารความเสี่ยงด้านนโยบายและยุทธศาสตร์กรมสุขภาพจิต 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มพัฒนาระบบแผนงานและงบประมาณ (ผง.) มีอำนาจหน้าที่ 
1. วิเคราะห์ จัดทำคำของบประมาณ และจัดสรรงบประมาณของกรมสุขภาพจิต 
2. จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของกรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของกระทรวงและแผน

ยุทธศาสตร์อื่น ๆ  
3. ประสานการจัดทำแผนงาน โครงการ แผนปฏิบัติการการใช้จ่ายเงินจากแหล่งเงินนอกงบประมาณ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
กลุ่มงานติดตามและประเมินผล (ตป.) มีอำนาจหน้าที่ 

1. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติ
ราชการกรมสุขภาพจิตทั้งระยะสั้น ระยะยาวตามแผนงาน/โครงการต่าง ๆ ตลอดจนตามตัวชี้วัดที่สำคัญทุก
ระดับ 

2. กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการการใช้จ่ายเงินจากแหล่งเงิน  
นอกงบประมาณ 

3. จัดทำแผนการตรวจราชการงานสุขภาพจิตและรายงานผลการตรวจราชการกระทรวง 
4. จัดวางระบบและขับเคลื่อนการนิเทศงานกรมสุขภาพจิต 
5. จัดทำรายงานประจำปีกรมสุขภาพจิต 
6. ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนความเสี่ยงและควบคุมภายในของกรมสุขภาพจิต 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 



 

 

12 



                                                          
(อ้างอิงตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555/ตามที่กรมสุขภาพจิตกำหนด) 

 

ประเภทการลา  

ข้าราชการ 
 

พนักงานราชการ 
 

หมายเหตุ 
 

ระยะเวลาการยื่นใบลา 

1.  ลาป่วย - 60 วันทำการ ได้รับเงินเดือน 
- เกิน 60 วันทำการ เสนออธิบดีกรมฯ  
ขออนุญาตลาป่วยโดยได้รับเงินเดือนใน
ระหว่างลาต่อไปอีกไม่เกิน 60 วันทำการ 

- ลาได้เท่าท่ีป่วยจริง  ได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลาปีหน่ึงไม่เกิน 30 วัน ส่วนท่ีเกิน 
30 วัน มีสิทธิได้รับเงินทดแทนการขาด
รายได้จากกองทุนประกันสังคม 
 

- การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลา
ครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ผู้มีอำนาจ
จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ หรือสั่งให้ผู้ลาไป
รับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

-ลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้ยื่นใบลาก่อนหรือในวันท่ีลา หรือ
ยื่นทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
- หัวหน้ากลุ่มงานอนุญาตให้ลาได้ 3 วันทำการ 
- ผู้อำนวยการอนุญาตให้ลาได้ 60 วันทำการ 
- อธิบดีอนุญาตให้ลาได้ 120 วันทำการ 
- ปลัดกระทรวง อนุญาตให้ลาได้ตามท่ีเห็นควร 

2.ลาคลอดบุตร - มีสิทธิลาได้  90 วัน โดยได้รับเงินเดือน  
- มีสิทธิลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องได้ไม่เกิน 
150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน 

ไม่เกิน 90 วัน 
(ได้รับค่าจ้าง 45 วัน อีก 45 วัน 
รับจากกองทุนประกันสังคม) 

- นับต่อเนื่องรวมวันหยุด 
- ปฏิบัติงานยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลา 

- เมื่อลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอ/จัดส่งใบลาโดยเร็ว ลาในวันท่ี
คลอด ก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้และนับรวมวันหยุด 
- ผู้อำนวยการเป็นผู้อนุญาตการลา 

3.ลาไปช่วยภริยาท่ีคลอด
บุตร 

- ไม่เกิน  15 วัน ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
    

- ไม่เกิน  15 วัน ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  
 

- ต้องเป็นภรรยาท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
 

- ขอลาได้ภายใน 90 วันนับแต่วันท่ีภรรยาคลอดบุตร 
- อธิบดีเป็นผู้มีอำนาจอนุญาตการลา 

4.ลากิจส่วนตัว - ไม่เกิน 45 วันทำการ  (ในปีท่ีเริ่มรับราชการ
ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วัน
ทำการ) 
 
 

- กฎก.พ.กำหนดให้ลาได้ไม่เกิน 10 วันทำการ 
(ในกรณีท่ีเข้าปฏิบัติงานไม่ถึง 1 ปี ให้ทอน
สิทธิการลากิจท่ีได้รับค่าตอบแทนลงตาม
ส่วนของจำนวนวันท่ีจ้าง) 
- กรมสุขภาพจิตกำหนดให้ มีสิทธิลาป่วยลา
กิจรวมกันไม่เกิน 45 วัน จึงมีสิทธิได้เลื่อน
ค่าตอบแทนประจำปี 

 
 

- ยื่นก่อนวันลา อย่างน้อย 1 วันทำการ 
- หยุดราชการไปก่อนได้ แต่ต้องจัดส่งใบลาพร้อมแจ้ง
เหตุผลทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
- หัวหน้ากลุ่มงานอนุญาตให้ลาได้ 15 วันทำการ 
- ผู้อำนวยการอนุญาตให้ลาได้ 30 วันทำการ 
- อธิบดีอนุญาตให้ลาได้ 45 วันทำการ 
- ปลัดกระทรวง อนุญาตให้ลาได้ตามท่ีเห็นควร 

5.ลาพักผ่อน 10 วันทำการ  - ยื่นก่อนวันลาอย่างน้อย 1 วันทำการ 
 -ปฏิบัติงาน 1 ปี ขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อน

รวมกันไม่เกิน 20 วัน:1 ปี   
-ทำงานครบ 1 ปี ให้ได้รับสิทธิสะสมวันลา
รวมปีงปม.ปัจจุบันไม่เกิน 15 วันทำการ 

ระเบียบการลาของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
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ประเภทการลา  

ข้าราชการ 
 

พนักงานราชการ 
 

หมายเหตุ 
 

ระยะเวลาการยื่นใบลา 

-ปฏิบัติงาน 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อน
รวมกันไม่เกิน 30 วัน : 1 ปี 
-ปฏิบัติงานยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา  

 

6. .  ลาอุปสมบท / 
ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
 

- ไม่เกิน 120 วัน โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
- ต้องรับราชการ 1 ปีขึ้นไปจึงมีสิทธิลา 

- ไม่เกิน 120  วัน 
- ต้องได้รับการจ้างต่อเน่ืองไม่น้อยกว่า 4 ปี 

- ไม่เคยใช้สิทธิมาก่อน 
 

- ยื่นก่อนวันลาอย่างน้อย 60 วัน 
- ต้องอุปสมบท/ออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 
10 วันนับแต่วันเริ่มลา 
- กลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันทำ
การนับแต่วันท่ีลาสิกขาหรือเดินทางกลับถึงประเทศไทย 
- อธิบดีเป็นผู้อนุญาตการลา 
 

7.ลาเข้ารับการตรวจ
เลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพล 

ตามระยะเวลาในหมายเรียก - ถ้าพ้นจากการตรวจเลือกจะต้องรายงานตัว
กลับภายใน 7 วัน เว้นแต่มีเหตุจำเป็นอาจ
ขยายเวลาได้ แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
 
 
 

-ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 
นับแต่ได้รับหมายเรียก โดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอนุญาต 
- เมื่อได้รับใบแดงให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 
48 ชั่วโมง วันเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาใน
หมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอนุญาต 
- อธิบดีเป็นผู้อนุญาตการลา 
 

8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม  
ปฏิบัติงานวิจัยหรือดูงาน  

ไม่เกิน 4 ปี  แต่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ
อนุญาตเห็นควรให้ลาเกิน 4 ปีได้ แต่รวมแล้ว
ไม่เกิน 6 ปี โดยได้รับเงินเดือน 

ไม่ได้รับสิทธิ - เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง 

หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง ทราบด้วย 
 

- จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับจนถึงหัวหน้า

ส่วนราชการ  เพื่อพิจารณาอนุญาต 
- ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 
- อธิบดีเป็นผู้อนุญาตการลา 
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ประเภทการลา  

ข้าราชการ 
 

พนักงานราชการ 
 

หมายเหตุ 
 

ระยะเวลาการยื่นใบลา 

9. การลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ 

- ระยะเวลาไม่เกิน 1  ปี  

- รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้

รัฐมนตรี เจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน นับแต่

วันท่ีกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

ไม่ได้รับสิทธิ - ถือปฏิบัติ ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ใน
พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนด
หลักเกณฑ์  การสั่งให้ข้าราชการไปทำการซึ่ง
ให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ 

- จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรี

เจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต 

- เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ี

ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลา 

- ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุญาตการลา 

10.การลาติดตามคู่สมรส - ลาได้ไม่เกิน  2 ปี  

- ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออกจากราชการ 

- ผูม้ีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลาย

ครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวม

แล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามท่ีกำหนด  

- ต้องเป็นกรณีท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ

หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลา

ติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือ

ปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 

 

ไม่ได้รับสิทธิ - ข้าราชการท่ีได้ลาฯ ครบกำหนดระยะเวลา ไม่
มีสิทธิขอลา ติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะ
ได้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงาน
ประจำในประเทศไทย แล้วต่อมาได้รับคำสั่งให้ไป
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลา ติดตามคู่
สมรสตามได้ใหม่ 
- ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

- จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงปลัดกระทรวง

หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงเพื่อพิจารณาอนุญาต 

- ในกรณีท่ีข้าราชการเป็นปลัดกระทรวง หรือหัวหน้าส่วน

ราชการขึ้นตรง ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้า

สังกัด 

- ปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุญาตการลา 
 

11..ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตรที่
ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
(ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วย
เจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือ
ถกูประทุษร้ายเพราะเหตุ กระทำการ ตาม
หน้าท่ี จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
ผู้น้ันมีสิทธิ์ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร
เกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจำเป็นต่อการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือที่จำเป็นต่อการ

ไม่ได้รับสิทธิ - แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรท่ีประสงค์
จะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวของ (ถ้ามี) เพื่อ
พิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว 
จึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพ
ด้านอาชีพได้ 

- จดัส่งใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาตามลำดบัจนถึงผูม้ีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาต 
- อธิบดีอนุญาตให้ลาได้ 6 เดือน 
- ปลัดกระทรวงอนุญาตให้ลาได้ 12 เดือน 
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ประเภทการลา  

ข้าราชการ 
 

พนักงานราชการ 
 

หมายเหตุ 
 

ระยะเวลาการยื่นใบลา 

ประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี) 

12..การลาไปถือศีลและ
ปฏิบัติธรรม 

- ระยะเวลาตั้งแต่ 1 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน  
(หนังสือสนง.พระพุทธศาสนา ท่ี พศ 0002/9301 ลว 25 พ.ย. 2551)  
-ให้ลาได้ครั้งเดียวตลอดอายุราชการ 
-ยื่นใบสมัครต่อสำนักปฏิบัติธรรมท่ีขึ้นทะเบียนไว้กับสำนักพระพุทธศาสนาและต้องได้รับ
อนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
-ขออนุมัติลาแต่ละครั้งตามท่ีโครงการกำหนด โดยไม่ถือเป็นวันลา 

- ต้องไปถือศีลและปฏิบัติธรรม ณ สถานท่ี
ปฏิบัติธรรมท่ีได้รับการรับรองจากสำนักงาน
พระพุทธศาสนาแห่งชาติ  
-อธิบดีเป็นผู้มีอำนาจการลา 
 

- ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง
อธิบดี  ล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน  และเมื่ อสิ้นสุด
ระยะเวลาการถือศีลและปฏิบัติธรรมแล้ว ต้องรายงาน
ตัวกลับเข้าปฏิบัติ งานภายใน 5 วัน หากพ้นระยะเวลา
ของการรายงานตัว ให้งดจ่ายเงินเดือนหลังจากวันครบ
กำหนดวันรายงานตัวจนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน 

 

 ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ตุลาคม 2568 - กันยายน 2569 
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คำนิยาม 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ 
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืน ๆ รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้า
นั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่าสินค้านั้น 
 งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน 
 งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม 
ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนใดที่มีลักษณะทำนองเดียวกันกับอาคารสาธารณูปโภค หรือ       
สิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่สินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น 
 สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคมการระบาย
น้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งดำเนินการในระดับ
พ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
 งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้คำปรึกษาหรือ
แนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจ
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบำรุงรักษา การยืม การ
ตรวจสอบ และกาจำหน่ายพัสดุ 
 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการ
ของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภา หรือในกำกับของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ 
และหน่วยงานอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง (ทุนหมุนเวียนที่มีลักษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายว่าด้วย
การบริหารทุนหมุนเวียน) 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
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วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและไม่มี
ลักษณะคงทนถาวร โดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 

การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายการละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชีหรือ
ทะเบียนโดยจำแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ 

การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน 

การเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพ่ือใช้ในราชการ
ต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุการใช้
งานเกินกว่า 1 ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ตามราคาทุนเป็นรายการ
สินทรัพย์ ถาวรในบัญชีของส่วนงาน โดยบันทึกรายละเอียดครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และให้คำนวณค่า
เสื่อมราคาประจำปี 

ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ หมายถึง วัสดุที ่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี 
ราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ 
และให้บันทึกรายละเอียดของหลักเกณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมรายการ
ทรัพย์สิน โดยไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีก่อน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน และการตรวจรับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน 

 

หลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังนี้ 
 1. คุ้มค่า หมายถึง พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน ราคา
เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
 2. โปร่งใส หมายถึง ต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติ
ต่อผู้ประกอบการโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการ
ดำเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 
 3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง ล่วงหน้า กำหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 4. ตรวจสอบได้ หมายถึง มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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การเบิกจ่ายพัสดุ 
 
1.  เบิกพัสดุทุกวันพุธ (กรณีเป็นวันหยุดราชการ ให้เบิกในวันทำการถัดไป) ยกเว้น หมึกปริ้นเตอร์ และ 
 กระดาษถ่ายเอกสารขนาด A4 ที่กลุ่มงานใช้หมด และจำเป็นต้องใช้เร่งด่วน ให้ดำเนินการเบิกได้ทุกวัน 
 ทำการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
2.  ยื่นใบเบิกพัสดุ แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุกองยุทธศาสตร์และแผนงาน (0804-401-007)  
 ได้ที่  นางสาวพรทิพย์  วาสน์ทอง เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มงานอำนวยการ ตั้งแต่เวลา 13.00 – 14.00 น.   
3.  ดำเนินการจ่ายพัสดุ ตั้งแต่เวลา 15.00 – 15.30 น. ณ  ห้องพัสดุ กลุ่มงานอำนวยการ  
 โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะโทรประสานเพ่ือให้มารับพัสดุ 
4. แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุกองยุทธศาสตร์และแผนงาน (0804-401-007)    
 งานพัสดุเก็บเป็นหลักฐานสำหรับการตรวจพัสดุประจำปี  กลุ่มงานฯ สำเนาหรือสแกนเก็บอ้างอิงเป็นหลักฐาน   
5. เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานฯ  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้เบิกพัสดุ ทำการตรวจสอบการเบิกพัสดุให้เป็นไปตาม 
 แผนการเบิกจ่ายพัสดุผ่านทาง https://drive.google.com/drive/home (แผน ผล การเบิกจ่ายวัสดุ) 
6. กรอกรายละเอียดพัสดุที่ต้องการเบิกในใบเบิกพัสดุกองยุทธศาสตร์และแผนงาน (0804-401-007)  

 ตามตัวอย่าง (ภาคผนวก ค.)   
7. หากพัสดุในคลังหมดไม่สามารถจ่ายให้กลุ่มงานฯ เบิกได้ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ทราบและรีบดำเนินการ 
 แจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อดำเนินการจัดหาให้ในครั้งถัดไป 
8.  หลังจากได้รับพัสดุเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานฯ นำบัญชีรายการพัสดุที่ได้รับไปบันทึกผลการ 
 เบิกจ่ายพัสดุประจำเดือน เพ่ือให้ตรงตามแผนการเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่มงานฯ ต่อไป 
 

การส่งซ่อมครุภัณฑ์ 
 
1.  กรณีครุภัณฑ์ชำรุดไม่สามารถใช้งานได้  
 1.1   กรอกรายละเอียดในเว็บไซต์ของ สำนักงานเลขานุการกรม กรมสุขภาพจิต 

https://secret.dmh.go.th/ หัวข้อ ระบบแจ้งซ่อม กรณีเร่งด่วนให้ประสานทางโทรศัพท์ควบคู่ที่
หมายเลข 55032 งานอาคาร    

1.2  เมื่อสำนักงานเลขาฯ ซ่อมไม่สำเร็จ ให้ดำเนินการจัดทำรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามแบบฟอร์มตัวอย่าง (ภาคผนวก ค.)   

2. กรณีคอมพิวเตอร์เสียไม่สามารถใช้งานได้ 
  2.1 กรอกรายละเอียดในแบบส่งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (0804-401-021)  ยื่นที่สำนักเทคโนโลยี-

สารสนเทศเพ่ือตรวจสอบเบื้องต้น 
2.2 เมื่อสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบเบื้องต้น และเสนอความเห็นว่าผลการ  ส่งซ่อมไม่สำเร็จ 

ให้ดำเนินการจัดทำรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามตัวอย่าง 
(ภาคผนวก ค.)   
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การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
   
  การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้กลุ่มงานที่ประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ หรือส่งซ่อมครุภัณฑ์ 
กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้ครบถ้วน
ตามแบบฟอร์ม ให้ครบถ้วน และให้แต่งตั้งกรรมการตามวงเงินดังนี้  
  1. วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท แต่งตั้งผู้กำหนดรายละเอียดการจัดซื้อ หรือการจัดจ้าง จำนวน 1 คน 
และ ผู้ตรวจรับพัสดุ จำนวน 1 คน 
  2.  วงเงินเกิน 10,000 บาท แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดของงานซื้อ หรืองานจ้าง 
จำนวน 3 คน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 3 คน  
และลงนามโดยหัวหน้ากลุ่มงาน หรือผู้แทน นำเสนอผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน เพ่ือเห็นชอบ 
และมอบงานพัสดุ กลุ่มงานอำนวยการ ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

ครุภัณฑ์ส่วนกลางชำรุด 
 

เช่น หลอดไฟติด ๆ ดับ, นาฬิกาถ่านหมด, อ่างล้างหน้าและห้องน้ำชำรุด แจ้งกลุ่มงานอำนวยการกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 

สถานที่เก็บแบบฟอร์มต่าง ๆ 
 

1.   ตู้ดัชนี  15 ลิ้นชัก หมายเลขครุภัณฑ์  0804 -37-7110-003-0004/5  ชั้นที่  7 บริเวณด้านหน้า          
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

 -  แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุกองยุทธศาสตร์และแผนงาน (0804-401-07) 
   -  แบบฟอร์มบันทึกขอส่งซ่อม (0801-401-014)   
   -  แบบฟอร์มรายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง    
          Databank2:\04กองยุทธศาสตร์และแผนงาน \1กลุ่ มอำนวยการ\งานที่ ปฏิบั ติ\2.งานพัสดุ \

แบบฟอร์ม\1. รายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง   
 

2.  แบบส่งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (0804-401-021) ขอได้ที่กลุ่มพัฒนาข้อมูลและสารสนเทศ 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน   

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ตุลาคม 2568 - กันยายน 2569 
หากมีข้อสงสัย / ขอคำปรึกษาด้านพัสดุ ติดต่อได้ที่ 

งานพัสดุ กลุ่มงานอำนวยการ  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
นางสาวพรทิพย์  วาสน์ทอง  โทรศัพท์ 5552 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

 นิยาม  
การฝึกอบรม  หมายความว่า  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การศึกษา  การดูงาน  การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 

การฝึกอบรม  ต้องมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน  มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การฝึกอบรม ประเภท ก หมายถึง ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการตำแหน่งประเภท 

ทั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ 
วิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ : ระดับสูง  
บริหาร : ระดับต้น, สูง   

การฝึกอบรม ประเภท ข หมายถึง ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการตำแหน่งประเภท 

ทั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน,อาวุโส 
วิชาการ : ระดับปฏิบัติการ, ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ : ระดับต้น  
 

หมายเหตุ - พนักงานราชการ ใช้สิทธิ ประเภททั่วไป : ปฏิบัติงาน    
ใช้สิทธิ ประเภทวิชาการ : ปฏิบัติการ 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 ผู้เข้าอบรมซึ่งเป็นบุคคลภายนอกเกินก่ึงหนึ่งของบุคลากรของรัฐ 

 บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
- ประธานในพิธีเปิด หรือ พิธีปิดการฝึกอบรม   
- แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม  
- เจ้าหน้าที่ 
- วิทยากร  
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ผู้สังเกตการณ์ 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง โดยคำนึงถึงความจำเป็น
เหมาะสมและประหยัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ยกเว้น 6 รายการต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่
กำหนด 

1. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2. ค่าอาหาร 
3. ค่าเช่าที่พัก 
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4. ค่าพาหนะ 
5. ค่ากระเป๋าเอกสาร 
6. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 

 
การเบิกค่าลงทะเบียน ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ในอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงาน

ผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
การจ้างจัดฝึกอบรม ให้ดำเนินการได้ตามหลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่ายตามที่ระเบียบนี้

กำหนดโดยใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
หมายเหตุ การเบิกค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่กำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วน

ราชการเจ้าของงบประมาณ ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

ค่าสมนาคุณวิทยากร 

ระดับ 

การฝึกอบรม 
บุคลากรของรัฐ 

อัตรา / ชม. 
มิใช่บุคลากรของรัฐ 

อัตรา / ชม 
ประเภท ก ไม่เกิน  800 บาท ไม่เกิน  1,600  บาท 

ประเภท ข ไม่เกิน  600 บาท ไม่เกิน  1,200  บาท 

   หมายเหตุ กรณีมีความจำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ จะ
จ่าย  ค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าหลักเกณฑ์ที่กำหนดให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิบดีเท่านั้น และต้อง     ขอ
อนุมัติก่อนจัดโครงการฯ   

การนับชั่วโมงการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
 ไม่หักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 การฝึกอบรมต้องมีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
 ชั่วโมงกรณีไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกได้กึ่งหนึ่ง (30 นาที) 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 บรรยาย จ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1 คน 
 อภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 5 คน รวมผู้ดำเนินการ

อภิปรายหรือสัมมนา 
 แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ, แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม จ่ายได้

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 

หมายเหตุ กรณีชั่วโมงการฝึกอบรมมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่หลักเกณฑ์กำหนดให้เฉลี่ยจ่ายค่าตอบแทน
วิทยากรโดยไม่เกินจำนวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์  
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ค่าอาหาร (บาท:วัน:คน) 
 

 
ระดับการฝึกอบรม 

จัดในสถานที่สถานที่ราชการ จัดในสถานที่เอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 

ประเภท ข                  
(ไม่รวมถึงการจัดอบรม

บุคคลภายนอก) 
ไม่เกิน  600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 

 
* หนังสือ ที่ กค 0406/ว5 ลงวันที่ 14 ม.ค. 2556 ไม่รวมการจัดอบรมบุคคลภายนอก 

 
หมายเหตุ มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขั้นต่ำปี 2556  
 
 

ค่าที่พัก (บาท:วัน:คน) 
 

ระดับ 
การฝึกอบรม 

ค่าเช่า 
ห้องพักเดี่ยว 

ค่าเช่า 
ห้องพักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน   2,400 ไม่เกิน   1,300 

ประเภท ข                               
(ไม่รวมถึงการจัดอบรมบุคคลภายนอก) ไม่เกิน   1,450 ไม่เกิน      900 

* หนังสือที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที ่14  ม.ค. 2556 ไม่รวมการจัดอบรมบุคคลภายนอก 
 

หมายเหตุ - กรณีสิทธิ์ต้องพักคู่ แต่ประสงค์จะพักเดี่ยว ให้จ่ายส่วนต่างเอง โดยต้องดูตามอัตราเบิกห้องพักคู่
ของโรงแรมเป็นหลัก  

 - ไม่ให้เบิกเหมาจ่าย 
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การจัดที่พัก 

 
ผู้เข้ารับการอบรม ห้องพัก ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ ห้องพัก 

ประเภท ก พักเดี่ยว ทั่วไป        :  ระดับทักษะพิเศษ 
วิชาการ     :  ระดับเชี่ยวชาญ, 

ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ :  ระดับสูง  
บริหาร      :  ระดับต้น, สูง 

พักเดี่ยวก็ได้ 

ประเภท ข และบุคคลภายนอก พักคู่ ทั่วไป       :  ระดับปฏิบัติงาน,   
ชำนาญงาน, อาวุโส  

วิชาการ    :  ระดับปฏิบัติการ, ชำนาญ
การ ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ :  ระดับต้น 

พักคู่ 

 

ค่าที่พัก กรณีจัดอบรมให้กับบุคคลภายนอก ถ้าผู้จัดไม่จัดที่พักให้ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาทต่อวัน 
 

ค่าพาหนะ 
กรณีผู้จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะ 

- ยานพาหนะของส่วนราชการ ให้เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
- ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำ

เป็นและประหยัด ดังนี้ 
ประเภทการฝึกอบรม การจัดยานพาหนะ 

ประเภท ก ใช้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
ประเภท ข ใช้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับชำนาญงาน 

การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ใช้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ กรณีเช่าเหมายานพาหนะของเอกชน ให้ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
 

กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดยานพาหนะ 
  ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์  เป็นบุคคลของรัฐให้ เบิกจ่ายจากต้นสังกัด         
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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กรณีเบิกค่าพาหนะ 
  การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ไป
ยังสถานที่จัดอบรม ของผู้เข้าร่วมอบรมและบุคคลอ่ืนๆ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
 
การคำนวณเบี้ยเลี้ยง 

ให้นับเวลาการเดินทางไปราชการ ตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือที่ปฏิบัติ
ราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ และให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน  
และถ้าไม่ถึง 24 ชม. แต่ต้องเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไป ให้นับเป็น 1 วัน 

กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารให้ ให้นำมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดให้มาหักเบี้ยเลี้ยงคำนวณได้ในอัตรา
มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน 

กรณีบุคคลภายนอก ค่าเบี้ยเลี้ยงการฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ เบิกจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
240 บาท/วัน        
มาตรการประหยัดกรมสุขภาพจิต (อบรม)  

ประเภท จัดในสถานที่ราชการ จัดในสถานที่เอกชน 
ค่าอาหาร 
 

150 บาท 
 

400 บาท 
(เฉพาะจัดมื้อเดียว           

กรณีเกิน 1 ม้ือดูตามระเบียบ) 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 35 บาท 80 บาท 

 
มาตรการประหยัดกรมสุขภาพจิต (ประชุม)  

ประเภท จัดในสถานที่ราชการ จัดในถานที่เอกชน 
ค่าอาหาร 120 บาท 300 บาท 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 35 บาท 80 บาท 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
ลักษณะค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 ค่าเช่าที่พัก 
 ค่าพาหนะ 
 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากเดินทางไปราชการ 

 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
กรณีเดินทางไปราชการปกติ และลาพักผ่อนหรือลากิจ ก่อน/หลัง หรือเดินทางโดยเครื่องบินที่

เครื่องบินขึ้น – ลง หรือไปธุระจังหวัดอ่ืน ต้องขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ครอบคลุมวันลา และจังหวัดอ่ืนด้วย  
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ตัวอย่างการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

  
ตามที่โรงพยาบาลสวนสราญรมย์ ได้เชิญ นางสาวสมศรี ดีจริง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
เข้าร่วมประชุมวิชาการประจำปี 2562 ในวันที่ 12 – 13 มีนาคม 2562              ณ  จังหวัด
นครศรีธรรมราช ตามรายละเอียดท่ีแจ้งแล้ว นั้น 
 นางสาวสมศรี ดีจริง ได้ขอลาพักผ่อนในวันที่ 9 – 11 มีนาคม 2562 เพื่อทำธุระ
ส่วนตัวใน จ. พังงา จึงขออนุมัติให้ นางสาวสมศรี ดีจริง เดินทางไปราชการ ใน จ.พังงา และ      
จังหวัดนครศรีธรรมราช ตั้งแต่วันที่ 9 – 14 มีนาคม 2562 โดยสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามสิทธิ 
จากเงินงบประมาณ ประจำปี 2562 ของกองบริหารการคลัง               
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 
 

 

การนับเวลาเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
1. นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่ หรือสำนักงานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับมาถึงที่อยู่ หรือสถานที่ 

ปฏิบัติราชการปกติ 
2. นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน 
3. กรณีมิได้พักแรม นับได้เกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ให้ถือ

เป็นครึ่งวัน 
- กรณี ลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
- กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการให้นับเวลาถึงสิ้นสุดปฏิบัติราชการจริง 
 

ประเภทการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
 

 ประเภท : ระดับ  อัตรา : บาท/วัน/คน 

ทั่วไป         : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน,อาวุโส 
วิชาการ      : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ, ชำนาญพิเศษ 
อำนวยการ  : ต้น 

 
240 

ทั่วไป         : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ      : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ  : สูง 
บริหาร       : ต้น, สูง 

 
270 
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ค่าเช่าที่พักในประเทศเบิกจ่ายจริง 

ประเภท : ระดับ 
 อัตรา  บาท : วัน : คน 

ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู ่

ทั่วไป         : ปฏิบัติงาน , ชำนาญงาน , อาวุโส 
วิชาการ      : ปฏิบัติการ,ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ   : ต้น 

1,500 
 

850 
 

ทั่วไป          : ทักษะพิเศษ  
วิชาการ       : เชี่ยวชาญ 
อำนวยการ   : สูง 
บริหาร        : ต้น 

2,200 1,200 

วิชาการ       : ทรงคุณวุฒิ 
บริหาร        : สูง 2,500  1,400 

  

ค่าเช่าที่พักในประเทศเบิกเหมาจ่าย 
 

ประเภท : ระดับ อัตรา 
บาท : วัน :คน 

ทั่วไป           : ปฏิบัติงาน, ชำนาญงาน,อาวุโส 
วิชาการ        : ปฏิบัติการ, ชำนาญการ,ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการ    :  ต้น 

800 

ทั่วไป           : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ        : เชี่ยวชาญ , ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ     : สูง  
บริหาร          : ต้น, สูง 

1,200 
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หลักเกณฑ์การเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน 
 

ชั้น ระดับ 

ชั้นประหยัด สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งดังต่อไปนี้ 
- ระดับรองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดีหรือ

ตำแหน่งเทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัดเอกอัครราชทูต  
- ประเภทวิชาการระดับ ทรงคุณวุฒิ  
- บริหารระดับต้น อำนวยการสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

หรือข้าราชการทหารที่มียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี 
หรือขา้ราชการตำรวจซึ่งมียศพลตำรวจตรีขึ้นไป 

ชั้นธุรกิจ สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งดังต่อไปนี้ 
- หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
- ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกระทรวง หรือตำแหน่งเทียบเท่า               
สมุหราชองครักษ์ ผู้บัญชาการทหารสูงสุด ผู้บัญชาการ
ทหารบก ผู้บัญชาการทหารเรือ ผู้บัญชาการทหารอากาศ 
และผู้บัญชาการตำรวจแห่งชาติ 

 

การเบิกค่าพาหนะรถไฟรถด่วนหรือด่วนพิเศษ ชั้นที่ ๑ นั่งนอนปรับอากาศ 
 

พรก.(ฉบับที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ประเภท      : ระดับ 
ทั่วไป         : ชำนาญงาน, อาวุโส, ทักษะพิเศษ 
วิชาการ      : ชำนาญการ, ชำนาญการพิเศษ,     
                  เชี่ยวชาญ , ผู้ทรงคุณวุฒิ 
อำนวยการ  : ต้น, สูง 
บริหาร      : ต้น, สูง 
                 (ยกเว้น ระดับต่ำกว่าชำนาญงานลงมา) 
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การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (รถแท็กซี่) 
 

 ประกาศมาตรประหยัดในการเบิกค่าพาหนะรถรับจ้าง 
ลงวันที่ 15 ส.ค. 2556 บังคับใช้ 1 ก.ย. 2556 ตามข้อทักท้วง 

กรมสุขภาพจิต ไป สุวรรณภูม ิ เที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท  
สุวรรณภูม ิ ไป กรมสุขภาพจิต เที่ยวละไม่เกิน ๕๕๐ บาท 

กรมสุขภาพจิต ไป ดอนเมือง เที่ยวละไม่เกิน ๒๗๐ บาท 
ดอนเมือง ไป กรมสุขภาพจิต เที่ยวละไม่เกิน ๓๒๐ บาท 

กรมสุขภาพจิต ไป สถานีขนส่งหมอชิต เที่ยวละไม่เกิน ๒๒๐ บาท 

กรมสุขภาพจิต ไป สถานีขนส่งสายใต้ เที่ยวละไม่เกิน ๒๘๐ บาท 

กรมสุขภาพจิต ไป สถานีรถไฟหัวลำโพง เที่ยวละไม่เกิน ๓๔๐ บาท 

กรมสุขภาพจิต ไป สถานีรถไฟบางซื่อ  เที่ยวละไม่เกิน ๒๔๐ บาท 

            
                              การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง 

- การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการ
เดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่ จ่ายจริงภายในวงเงิน เที่ยวละไม่เกิน             
600.- บาท 

- การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจากข้อ ๑ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 500.- บาท 
 

หมายเหตุ การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่ พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด                   
เดียวกัน วันละไม่เกิน ๒ เที่ยว 
 ยกเว้นการเดินทางไปสอบคัดเลือกไม่สามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้  
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การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดย

ลักษณะส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในและนอกที่ตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ หรือ โดย
ลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย ก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

การเบิกเงินตอบแทน 

๑.วันทำการปกติ    เบิกได้ไม่เกิน วันละ 4 ชั่วโมง      
                    - อัตราชั่วโมงละ  50 บาท 

๒.วันหยุดราชการ  เบิกได้ไม่เกิน วันละ 7 ชั่วโมง (ไม่นับรวมเวลาพักกลางวัน 12.00 น. - 13.00น.) 
                     - อัตราชั่วโมงละ  60 บาท 

 

หมายเหตุ การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานกรณีมีผู้ปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้คนใดคนหนึ่งเป็น ผู้รับรอง
การปฏิบัติงาน หากปฏิบัติงานเพียงคนเดียวให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรองตนเอง 

 

การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ ไม่อาจ เบิกเงินตอบแทนได้ 
- การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไม่เต็ม จำนวนชั่วโมง 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
 

1. การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
[   ] หนังสือขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
[   ] บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (เลขเอกสาร ISO 0800 – 401 – 008) 
[   ] หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (เลขเอกสาร ISO 0800 – 401 – 007) 
[   ] หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน/หนังสือขออนุมัติวงเงินเพิ่มพร้อมระบุเหตุผล กรณีเบิกจ่ายเกินวงเงิน

ที่ขออนุมัติหลักการ 
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2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
 ค่าอาหาร, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

[   ] หนังสือขออนุมัติจัดประชุม (ถ้ามี) 
[   ] วาระการประชุม 
[   ] ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
[   ] เจ้าหน้าที่ผู้จัดประชุมรับรองการประชุม ดังนี้    
 “ ขอรับรองว่าได้จัดประชุมในวันที่.......เดือน.............พ.ศ. .......      
  และได้เชิญผู้เข้าร่วมประชุม จำนวน ....... คน 
  โดยมีผู้เข้าร่วมประชุม จำนวน ...... คน”      
   (ลงชื่อ) ............................ ผู้จัดประชุม 
    (............................) 

 (ใส่ในหน้าสุดท้ายของใบลงทะเบียน) 
[   ] ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้างจัดอาหารและอาหารว่าง 
[   ] ใบสำคัญรับเงิน (บุคลากรที่ไม่ใช่ของรัฐเป็นผู้เขียนกรณีที่ไม่สามารถออก ใบเสร็จรับเงินให้ได้  

พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน)  
[   ] ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (บุคลากรของรัฐเป็นผู้ เขียน กรณีผู้รับจ้างไม่สามารถออก

ใบเสร็จรับเงินให้ได้)          
[   ] หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน/หนังสือขออนุมัติวงเงินเพ่ิมพร้อมระบุเหตุผลกรณีเบิกจ่ายเกินวงเงิน

ที่ขออนุมัติหลักการ 
 

หมายเหตุ  ใบสำคัญรับเงิน (เลขเอกสาร ISO 0800 – 401 – 006) 
 
  

3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
[    ] หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
[    ] แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
 (กรณีเดินทางหลายคนใช้หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่  2           

แบบ 8708 แนบด้วย) 
[    ] ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะรับจ้างกรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้) 
[    ] ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
[    ] กรณีเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ (FOLIO) กรณีเบิกค่าเช่า

ที่พักเหมาจ่ายให้ระบุค่าที่พักในแบบรายงานการเดินทาง 
[    ] เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี)   
 

4. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (กรณีชดใช้เงินยืมทดรองราชการ) 
        [    ]  โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

[    ] หนังสือขออนุมัติจัดอบรมและเดินทางไปจัดฝึกอบรม 
[    ] หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการและพนักงานขับรถยนต์ (ถ้ามี)    
[    ] รายชื่อวิทยากร คณะทำงาน และผู้เข้ารับการอบรม 
[    ] ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม 
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[    ] แบบรายงานการเดินทางไปราชการของผู้ใช้สิทธิเบิก เช่น วิทยากร/ผู้จัดอบรมและหรือผู้เข้ารับการอบรม 
[   ] ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) กรณีท่ีเดินทางโดยเครื่องบิน 
[    ] ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะรับจ้างกรณีที่มีรายการจ่าย และไม่สามารถเรียก               

ใบเสร็จรับเงินได้) 
[    ] ใบสำคัญรับเงิน กรณีจ่ายค่าตอบแทน 
[    ] หนังสือตอบรับ กรณีเชิญวิทยากรเอกชน (ถ้ามี) 
[    ] หนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
[    ]  อ่ืน ๆ กรณีที่มีการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้ทำตามระเบียบพัสดุฯ  

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ตุลาคม 2568 - กันยายน 2569 
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งานธุรการและงานสารบรรณ 
งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่ ร่าง เขียน  พิมพ์  จดจำ  

ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย  
ความสำคัญของงานสารบรรณ  
1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน  
2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  
3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ  
4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร  
 

สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  (ฉบับที2่) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 มีสาระสำคัญ ดังนี้  

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  
  1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  
  2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  
  3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  
  4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
  5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ  
ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  
  1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ 

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  
  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 

เป็นหนังสือ ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า 

ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อ
ย่อกำกับใช้ใน กรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การ
ตอบ 4 รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง 
เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา  

  4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
   1) คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
   2) ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน  
   3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดไว้ใช้  
 
  5. หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่  
   1) ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  
   2) แถลงการณ์เพ่ือทำความเข้าใจ  
   3) ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ  
  6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่  
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   1) หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  
นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

   2) รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติ ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบท่ี 11  

   3) บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชา สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

   4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของ เจ้าหน้าที่  เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ  
บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น  

 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 

แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์)  
 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
 2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
 3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้  
 
การรับและส่งหนังสือ  
 การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร

บรรณกลางปฏิบัติ ตามท่ีกำหนดไว้ คือ 
  1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง  
  2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
   - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  
   - วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
   - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
 
การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ คือ 

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งเอกสาร/หลักฐานแนบที่จะ
ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียน
ส่ง จะตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง ก่อนนำเสนอผู้บริหารลงนามต่อไป 
 
 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ  
  การเก็บรักษา การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น  
   1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตาม
ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
   2. การเก็บเมื่อปฏิบัติ เสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ เสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้า
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หน่วยงาน  ทั้งนี้ ให้เจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่อง  และ
กลุ่มย่อย  
  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณ ีดังนี้  
   1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
   2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 
กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ  
   3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ
ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด  
   4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
   5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเป็นประจำและดำเนินการเสร็จแล้ว 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น  ต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้
ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้  
  
  การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 
25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
 
  การยืมหนังสือ  
   1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  
   2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
   3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้  
ถือปฏิบัติตามระเบียบสารบรรณฯ ข้อ 62 โดยอนุโลม  
   4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ 
ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  
  การทำลายหนังสือราชการ  
   1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ 25  
   2. คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีก
อย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือน ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภท
ทั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า  
 
  สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่2 พ.ศ. 2548)  
มีสาระดังนี ้ 
   1. เพ่ิมนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า 
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง  
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วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์  
   2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
    1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
    2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไป
ถึงบุคคลภายนอก  
    3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ  
    4) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
    5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
     6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบ
การรักษา ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

 
การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน  
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน  

ควรดำเนินการ ดังนี้  
1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – 

ส่ง การจัดทำ การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ  
2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มี

ประสิทธิภาพขึ้น  
 

การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้  
1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

ควรจัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบเทคโนโลยีต่างๆ มาสนับสนุนการ ดำเนินการ ยึดหลักการ
ระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน 
ตรวจสอบได ้ 

2. การจัดทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ทำสำเนา 
ผู้จัดทำหนังสือราชการต้องคิดวิเคราะห์ในการจัดทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ การทำ
หนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ  

1) มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์วรรคตอน ไวยากรณ์ถูกความนิยม  
2) ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน  
3) การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ  
4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ  
5. สุภาพมีความเหมาะสม  
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การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เบื้องต้น 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ ระบบที่ เข้ามาช่วยจัดการด้านงานเอกสารสำหรับ

หน่วยงานภาครัฐ ที่ช่วยจัดการงานบริการรับส่งหนังสือ จัดเก็บเอกสาร เกษียณหนังสือ รวมถึงลงนามใน
เอกสาร โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถส่งไฟล์เอกสารเข้าระบบหนังสือเวียน ที่ต้องมีการ  
ลงนามรับทราบผ่านลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถจำกัดสิทธิ์ในการเข้าถึงเอกสารราชการในแต่ละระดับ 
พร้อมทั้งรองรับการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานได้พร้อม ๆ กัน ช่วยเสริมให้ระบบงานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
มากขึ้นอย่างชัดเจน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบที่หน่วยงานราชการส่วนใหญ่เลือกใช้เพ่ือแก้ปัญหา
การจัดการงานเอกสารเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือสอดคล้องกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ที่กำหนดขึ้นเพ่ือช่วยให้เจ้าหน้าที่ส่วนงานราชการลดความซับซ้อนในการ
บริหารงานเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเปลี่ยนแปลงรูปแบบการให้ข้อมูลระหว่างหน่วยงาน
ภาครัฐให้ทันสมัย ตอบโจทย์ความต้องการของประชาชนยิ่งขึ้น ลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ (Paperless) และ
ประหยัดค่าใช้จ่ายในหน่วยงานราชการอีกด้วย 

 
   ข้อดีของการใช้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. ประหยัดเวลาการมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะช่วยประหยัดเวลาทั้งใน
ส่วนของหน่วยงานรัฐ และประชาชน ในการติดต่องานราชการ ไม่ต้องเดินเอกสารเอง เพราะสามารถใช้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่เชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ตประสานงาน นำส่ง และตรวจสอบสถานะเอกสารได้
รวดเร็ว จะช่วยให้ประหยัดเวลา จัดการงานได้รวดเร็วกว่าปกติ 

2. ลดความซับซ้อนของงานเอกสาร ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบที่ใช้
คอมพิวเตอร์ในการประมวลผล ซึ่งมีความแม่นยำกว่าการใช้คนทำงาน  โดยตัวระบบถูกพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
เพ่ือให้รองรับการจัดการข้อมูลจำนวนมาก ๆ จึงตอบโจทย์การจัดการและจัดเก็บข้อมูลได้อย่างมหาศาล 

3. ใช้งานง่ายไม่ยุ่งยาก ในการทำงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทุกข้ันตอน
ล้วนออกแบบมาเพ่ือให้ง่ายต่อการใช้งาน ไม่ซับซ้อน สามารถรับส่งเอกสารได้ง่าย ใช้เวลาดำเนินงานเพียงไม่กี่นาที 
เอกสารจะได้รับการอนุมัติ และส่งเรื่องดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้อย่างไม่ต้องเสี่ยงกับการตกหล่นของเอกสาร 

4. สามารถทำงานได้ทุกที ่  ด้วยการทำงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่
เชื่อมต่อกับเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ทำให้ไม่ว่าคุณจะนั่งทำงานอยู่ที่ไหน ก็สามารถเข้าถึงระบบได้ตลอดเวลา 
และสามารถทำงานในรูปแบบออนไลน์ได้ตามใจคุณ ตอบโจทย์ยุคสมัยแบบ New Normal 
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมสุขภาพจิต  เป็นโปรแกรมรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
ผ่านทางเว็บไซต์https://saraban.egov.go.th/archive/login.jsp?v2 โดยใช้เทคโนโลยีด้าน Internet มา
ช่วยในการสื่อสาร และรับ-ส่ง ไฟล์เอกสารผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ปรากฎตามภาคผนวก ข. ท้ายนี้ 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ตุลาคม 2568 - กันยายน 2569 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ   

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการให้มีความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้ดงันี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วนัถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 
(๒) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๓) ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 
ขอ้ ๔ ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรกัษาการตามระเบียบนี้  และมีอํานาจตีความและวินิจฉัย

ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัตติามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 

 

ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
“ปลัดกระทรวง”  ให้หมายความรวมถึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปลัดทบวง  และรองปลัดกระทรวง

ผู้เป็นหัวหน้ากลุ่มภารกิจ   
“หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง”  หมายความว่า  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปลัดกระทรวง   

หรือปลัดทบวง  ในฐานะผู้บังคับบัญชาสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  สํานักงานปลัดกระทรวง  
หรอืสํานักงานปลัดทบวง  แล้วแต่กรณี  หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะหรือไม่มีฐานะเป็นกรมซ่ึงขึ้นตรงต่อ
นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีกฎหมายกําหนดให้การปฏิบัติราชการขึ้นตรง
หรืออยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี   

“หัวหน้าส่วนราชการ”  หมายความว่า  อธิบดี  หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี
ฐานะเป็นกรม  หัวหน้าส่วนราชการซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีฐานะเป็นอธิบดี  ผู้ว่าราชการจังหวัด   
และให้หมายความรวมถึงเลขานุการรัฐมนตรีในฐานะผู้บังคับบัญชาสํานักงานรัฐมนตรีดว้ย 

“เข้ารับการตรวจเลือก”  หมายความว่า  เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหาร 
กองประจําการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   
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“เข้ารับการเตรียมพล”  หมายความว่า  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับการตรวจสอบพล  เข้ารับ
การฝึกวิชาทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   

“ลาติดตามคู่สมรส”  หมายความว่า  ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ
หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซ่ึงไปปฏิบัตหิน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศหรือทางราชการสั่งให้
ไปปฏิบัตงิานในต่างประเทศตั้งแต่  ๑  ปีขึ้นไปตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกา
เก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทําการซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ  แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ณ  ตา่งประเทศ 

ข้อ ๖ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
ขา้ราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
ขา้ราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง  และข้าราชการตํารวจตามกฎหมาย
ว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ 

ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเทียบเท่ากรม  
มีเหตุพิเศษซ่ึงจะต้องวางหลักเกณฑ์และขั้นตอนวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการลาประเภทใดเพิ่มเติมหรือแตกต่าง
ไปจากที่ระเบียบนี้กําหนด  ให้ดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่ออนุมัติให้กําหนดระเบียบเป็นการเฉพาะได้  
ทัง้นี้ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

ข้อ ๗ การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้  ถ้ามีกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรี
กําหนดเก่ียวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ  ผู้ลาและผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

ข้อ ๘ ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  และการใช้อํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 
การลาสําหรับข้าราชการแต่ละประเภท  ให้เป็นไปตามตารางที่กําหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 

ส่วนราชการหรือหน่วยงานใดมีข้าราชการหลายประเภท  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต
การลาของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาสําหรับข้าราชการ 
ทกุประเภทที่อยู่ในสังกัดส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น 

ในกรณีที่ผู้มีอํานาจอนุญาตการลาตามระเบียบนี้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  และมี
เหตุจําเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอํานาจอนุญาตได้  ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มี
อํานาจอนุญาตชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา  และเม่ืออนุญาตแล้วให้แจ้งให้ผู้มีอํานาจอนุญาตตามระเบียบนี้
ทราบด้วย   

ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้แก่ 
ผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืน  เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้โดยให้คํานึงถึงระดับตําแหน่งและความ
รับผิดชอบของผู้รับมอบอํานาจเป็นสําคัญ 
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การลาของข้าราชการในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาห์หรือวันหยุดราชการ
ประจําปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสม
และจําเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้  โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับคําส่ังให้ไปช่วยราชการ  ณ  หน่วยงานอ่ืนใดของทางราชการ 
หากประสงค์จะลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว  ลาพักผ่อน  หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ 
เข้ารับการเตรียมพลในระหว่างเวลาที่ ไปช่วยราชการ  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ของหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ  แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้น
ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 

การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอํานาจพิจารณา
หรืออนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น 

ข้อ ๑๐ การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา  อนุญาตให้ลา  และคํานวณวันลา   

ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย   
เว้นแต่การนับเพื่อประโยชน์ในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วย
การสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตรวันลากิจส่วนตัว  และวันลาพักผ่อน  ให้นบัเฉพาะวันทําการ 

การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน 
หรือไม่ก็ตาม  ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง  ถ้าจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผู้มีอํานาจ
อนุญาตระดับใด  ให้นําใบลาเสนอขึ้นไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  ลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามข้อ  ๒๒  หรือลาพักผ่อน  ซ่ึงได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกําหนด  ถ้ามีราชการ
จําเป็นเกิดขึ้น  ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวัน 
มาปฏิบัติราชการ  เว้นแต่ผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ   

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย  ให้นบัเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ   
ขา้ราชการซ่ึงได้รับอนุญาตให้ลา  หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ  ให้เสนอ

ขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตให้ลา  และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุด
ก่อนวันมาปฏิบัตริาชการ 

ข้อ ๑๑ เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการในสังกัด  โดยมีสาระสําคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี้  หรือจะใช้เครื่องบันทึก
เวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
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ในกรณีจําเป็น  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการจะกําหนดวิธีลงเวลา 
การปฏิบัตริาชการ  หรือวิธคีวบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษ
เป็นอย่างอ่ืนตามที่เห็นสมควรก็ได้  แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติ 
ราชการได้ดว้ย 

ขอ้ ๑๒ การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายระเบียบนี้  เว้นแต่ในกรณีจําเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ 
ใบลาที่มีขอ้ความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธกีารอย่างอ่ืนก็ได้  แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรก
ทีม่าปฏิบัตริาชการ 

ส่วนราชการอาจนําระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา  อนุญาตให้ลา   
และยกเลิกวันลา  สําหรับการลาป่วย  ลาพักผ่อน  หรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
ตามข้อ  ๒๒  ก็ได้  ทั้งนี้  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย  รัดกุม  
สามารถตรวจสอบตัวบุคคล  และเก็บข้อมูลเก่ียวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้   

ข้อ ๑๓ ขา้ราชการซ่ึงประสงคจ์ะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้  หรือในระหว่าง
วันหยุดราชการ  ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือ
หัวหน้าส่วนราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอขออนุญาต 
ต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอขออนุญาตต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี 

การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง  เม่ืออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  ทราบด้วย 

ข้อ ๑๔ การขออนุญาตไปต่างประเทศซึ่งอยู่ติดเขตแดนประเทศไทย  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
และนายอําเภอในท้องที่ที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้นมีอํานาจอนุญาตให้ข้าราชการในราชการ
บริหารส่วนภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรืออําเภอนั้น ๆ  ไปประเทศนั้นได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน  ๗  วัน  และ  ๓  วัน  
ตามลําดับ 

ข้อ ๑๕ ข้าราชการผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้น 
กับบุคคลทั่วไปในทอ้งที่นั้น  หรือพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้นกับข้าราชการผู้นั้นและมิได้เกิดจากความประมาท
เลินเล่อหรือความผิดของข้าราชการผู้นั้นเอง  โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวาง 
ทําให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ  ณ  สถานที่ตั้งตามปกติ  ให้ข้าราชการผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ 
ที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ทําให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานต่อรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  
แล้วแต่กรณี   
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ในกรณีที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  หรือหัวหน้าส่วนราชการ
เห็นว่าการที่ข้าราชการผู้นั้นไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง   
ให้ส่ังให้การหยุดราชการของข้าราชการผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจํานวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้ 
อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว  ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ  ให้ถือว่าวันที่ข้าราชการ 
ผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ  ๑๖  การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างการลา  ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการจ่าย
เงินเดือน  เงินปี  บําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะเดยีวกัน   

หมวด  ๒ 
ประเภทการลา 

 

 

ข้อ ๑๗ การลาแบ่งออกเป็น  ๑๑  ประเภท  ดังต่อไปนี้ 
(๑) การลาป่วย 
(๒) การลาคลอดบุตร 
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน 
(๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(๘) การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัตกิารวิจัย  หรือดูงาน   
(๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
(๑๑) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ   

ส่วนที่  ๑ 
การลาป่วย 

 

 

ข้อ ๑๘ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ในกรณีจําเป็น  จะเสนอหรือจัดส่งใบลา 
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 

ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  
แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
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การลาป่วยตั้งแต่  ๓๐  วันขึ้นไป  ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซ่ึงเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและ 
รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควร   
ผู้มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซ่ึงผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง  ๓๐  วัน  ไม่วา่จะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอํานาจ
อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับ 
การตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
การลาคลอดบุตร 

 

 

ข้อ ๑๙ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา  เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้  แต่เม่ือสามารถลงชื่อได้แล้ว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  โดยไม่ต้องมีใบรับรอง 
ของแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด  ก่อน  หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้  แต่เม่ือรวมวันลาแล้ว
ต้องไม่เกิน  ๙๐  วัน 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว  แต่ไม่ได้คลอดบุตร 
ตามกําหนด  หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิก
วันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซ่ึงยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น  
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง  และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วนัเริ่มวันลาคลอดบุตร 

ส่วนที่  ๓ 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

 

ข้อ ๒๐ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร   
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน  
๙๐  วัน  นับแต่วันที่คลอดบุตร  และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ 
ไม่เกิน  ๑๕  วันทําการ 

ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
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ส่วนที่  ๔ 
การลากิจส่วนตัว 

 

 

ข้อ ๒๑ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจําเป็น
ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน  จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้  แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  
แตจ่ะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้ บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก 
ทีม่าปฏิบัติราชการ   

ข้อ ๒๒ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๙  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร  
ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  ๑๕๐  วันทําการ   

ส่วนที่  ๕ 
การลาพักผ่อน 

 

 

ข้อ ๒๓ ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีงบประมาณหนึ่งได้  ๑๐  วันทําการ  เว้นแต่
ขา้ราชการดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รบับรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง  ๖  เดือน 

(๑) ผู้ซ่ึงได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก 
(๒) ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว  แล้วต่อมาได้รบับรรจุเข้ารับราชการอีก 
(๓) ผู้ซ่ึงลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมา

ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง  ๖  เดือน  นบัแต่วันออกจากราชการ 
(๔) ผู้ซ่ึงถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน  นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย  

ว่าด้วยการรับราชการทหาร  และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ  ตามความประสงค์ของทางราชการ  แล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก   

ข้อ ๒๔ ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิไดล้าพักผ่อนประจําปี  หรือลาพักผ่อนประจําปีแล้วแต่ไม่ครบ  
๑๐  วันทําการ  ให้สะสมวันที่ยงัมิได้ลาในปีนัน้รวมเข้ากับปีต่อ ๆ  ไปได้  แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน  ๒๐  วันทําการ 

สําหรับผู้ที่ได้รบัราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี  ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน  ๓๐  วนัทําการ 
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ข้อ ๒๕ ให้ข้าราชการที่ประจําการในต่างประเทศในเมืองที่กําลังพัฒนาซ่ึงตั้งอยู่ในภูมิภาค
แอฟริกา  ลาตินอเมริกา  และอเมริกากลาง  หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากลําบาก  เมืองที่มีภาวะ 
ความเป็นอยู่ไม่ปกติ  และเมืองที่มีสถานการณ์พิเศษ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหนึ่งได้เพิ่มขึ้นอีก  
๑๐  วันทําการ  สําหรับวันลาตามข้อนี้มิให้นําวันที่ยงัมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อไป   

การกําหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีประกาศ
กําหนดอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง   

ขอ้ ๒๖ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาพักผ่อน  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

ข้อ ๒๗ การอนุญาตให้ลาพักผ่อน  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ก็ได้  โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

ข้อ ๒๘ ข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวนัหยุดภาคการศึกษา  หากได้
หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้  ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่
กําหนดไว้ในส่วนนี้ 

ส่วนที่  ๖ 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮัีจย์ 

 

 

ข้อ ๒๙ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือข้าราชการที่นับถือ
ศาสนาอิสลามซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดีอาระเบีย  ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท 
หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธฮัีจย์ไม่น้อยกว่า  ๖๐  วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง  ให้ชี้แจงเหตุผลความจําเป็น
ประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ขอ้ ๓๐ ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  ๒๙  แล้ว  จะตอ้งอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน  
๑๐  วันนับแต่วันเริ่มลา  และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัตริาชการภายใน  ๕  วันนับแต่วันที่ลาสิกขา
หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ทั้งนี้  จะต้องนับรวมอยู่
ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลา 
ไปประกอบพิธฮัีจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว  หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้  เม่ือได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา  
ให้ผู้มีอํานาจตามข้อ  ๒๙  พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้
ถอืว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
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ส่วนที่  ๗ 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

 

 

ข้อ ๓๑ ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา
ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า  ๔๘  ชั่วโมง  ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ 
การเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๔๘  ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป  
และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก  หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ
คําส่ังอนุญาต  และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง   
หรือหัวหน้าส่วนราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  
แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๓๒ เม่ือข้าราชการที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว
ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๗  วัน  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุ
จําเป็น  ปลัดกระทรวง  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  หัวหน้าส่วนราชการ  หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัดตามข้อ  ๓๑  
อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน  ๑๕  วัน 

ส่วนที่  ๘ 
การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 

 

 

ข้อ ๓๓ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 
ในประเทศหรือต่างประเทศ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ
ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด  หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต   

การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง  เม่ืออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวง
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  ทราบด้วย 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลา 
ต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแตก่รณี  เพื่อพิจารณาอนุญาต   

ส่วนที่  ๙ 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 

 

ข้อ ๓๔ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต  โดยถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทํา
การซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเตม็เวลาราชการ   
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ข้อ ๓๕ ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน  ๑  ปี  
เม่ือปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันครบ
กําหนดเวลาและให้รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน  ๓๐  วัน  
นับแต่วนัที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้แบบรายงานตามที่กําหนดไว้
ทา้ยระเบียบนี้ 

ส่วนที่  ๑๐ 
การลาติดตามคู่สมรส 

 

 

ข้อ ๓๖ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง  แล้วแต่กรณี  เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้
ไม่เกิน  ๒  ปี  และในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก  ๒  ปี  แต่เม่ือรวมแล้วต้องไม่เกิน  ๔  ปี  
ถา้เกิน  ๔  ปีให้ลาออกจากราชการ 

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นปลัดกระทรวง  หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด   

ข้อ ๓๗ การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาต 
ให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ  แต่เม่ือรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลา
ตามที่กําหนดในข้อ  ๓๖  และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือปฏิบัติงาน 
ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน  ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศ
เดียวกันหรือไม่ 

ข้อ ๓๘ ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกําหนดระยะเวลาตามข้อ  ๓๖  ในระหว่างเวลา
ที่คูส่มรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว  ไม่มีสิทธิขอลา
ติดตามคู่สมรสอีก  เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทย
แล้วต่อมาได้รับคําส่ังให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  จึงจะมีสิทธิขอลา
ติดตามคู่สมรสตามข้อ  ๓๖  ได้ใหม่ 

ส่วนที่  ๑๑ 
การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

 

ข้อ ๓๙ ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่   
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ   
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ  แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  ๑๒  เดือน   
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  หน้า   ๑๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ขา้ราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  
นอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ง  และผู้มีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้  
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ 
ด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  ๑๒  เดือน 

หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ  หน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รบัการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ  เป็นผู้จัด
หรือร่วมจัด 

ข้อ ๔๐ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ  ๓๙  ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา  และเอกสารที่เก่ียวข้อง  (ถ้ามี)  เพื่อพิจารณาอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้ว
จึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

หมวด  ๓ 
การลาของข้าราชการการเมือง 

 

 

ข้อ ๔๑ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของนายกรัฐมนตรี  ให้อยู่ในดุลพินิจ 
ของนายกรัฐมนตรี  และแจ้งให้คณะรัฐมนตรีทราบ 

ข้อ ๔๒ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการการเมือง  ให้เป็นอํานาจ 
ของนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล  หรือในฐานะรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  รองนายกรัฐมนตรี 
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้พจิารณาอนุญาต 

ข้อ ๔๓ การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของข้าราชการการเมืองกรุงเทพมหานคร 
ซ่ึงเป็นข้าราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง  ให้เป็นอํานาจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือประธานสภากรุงเทพมหานคร  แล้วแต่กรณี  เป็นผู้พจิารณาอนุญาต 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  ๑๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 

ยิง่ลักษณ์  ชินวัตร 
นายกรัฐมนตรี 
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ตารางหมายเลข ๑ 
การลาของขา้ราชการพลเรอืน 

 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

 
วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 
 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ตุร

 

ลา
พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

ู 
สม

รร
ถภ

าพ
ด้า

นอ
าช

ีพ
 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว  

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

นายกรัฐมนตรีในฐานะ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

ปลัดกระทรวง ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- 

 
 

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

-  

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

หัวหน้าส่วนราชการ 

(ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด) 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(๑๒๐ วัน) 

 
(๔๕ วัน) 

 
 

 
 

 
 

-  
 

 
 

 
 

- -  

(๖ 

เดือน) 

ผู้ว่าราชการจงัหวัด 

 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(๑๒๐ วัน) 

 
(๔๕ วัน) 

   -  - - - - - 
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- ๒ - 
 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า 

ที่ค
ลอ

ดบ
ตุร

 

ลา
พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 
 ลา

ป่ว
ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว  

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

ผู้อํานวยการสํานัก/กอง หัวหน้าสํานัก/

กอง เลขานุการกรม หัวหน้าส่วนราชการ

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าสํานัก/

กอง หัวหน้าส่วนราชการประจําจงัหวัด 

นายอําเภอ หรือปลัดอําเภอผู้เป็น

หัวหน้าประจํากิ่งอําเภอ 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสํานัก/กอง หรือเทียบเท่า

สํานัก/กอง  

ส่วนราชการประจําจังหวัด

อําเภอ หรือกิ่งอําเภอ 

 
(๖๐ วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 
 

-  
 

- 

 

- - - - - - 

หัวหน้าส่วนราชการประจําอําเภอ 

 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในส่วนราชการประจําอําเภอ 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหตุ   :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 
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ตารางหมายเลข ๒ 
การลาของขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศึกษา 

 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ตุร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 
 

(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
(๑๒ 

เดือน) 

เลขาธิการคณะกรรมการ 

การอุดมศึกษา 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

       -   

(๑๒ 

เดือน) 

อธิการบดี ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 
 

(๑๒๐ วัน) 
 

(๔๕ วัน) 
   -    - -  

(๖  

เดือน) 

คณบดี หรือหัวหน้าหน่วยงาน 

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะ ผู้อํานวยการ

กอง/หัวหน้ากอง เลขานุการ

คณะหรือหัวหน้าหน่วยงาน 

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเท่ากอง 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 

ในสังกัด 

 

 
(๖๐ วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 
 

-  
 

- - - - - - 

 

- 
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- ๒ - 
 
 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ตุร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป
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ือล
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ปป
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บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 
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้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
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าพ

ด้า
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าช
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ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

หัวหน้าภาควิชาหรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าภาควิชา 

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 
(๔๐ วัน) 

 
(๒๐ วัน) 

 -  - - - - - - - 

หัวหน้าฝ่าย หรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
ฐานะเทียบเท่าฝ่าย  

ข้าราชการทุกตําแหน่ง 
ในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหต ุ  :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 
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ตารางหมายเลข ๓ 
การลาของขา้ราชการตาํรวจ 

 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ตุร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบัติ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

นายกรัฐมนตรี ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(๑๒ 

เดือน) 

ผู้บัญชาการตํารวจแห่งชาติ 

 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 
(ตามที่เห็น 

สมควร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  

 

 

(๑๒ 

เดือน) 

ผู้บัญชาการ ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๑๒๐ วัน) 

 
(๔๕ วัน) 

 

 

-  

 

-  

 

- - - -  

(๖ 

เดือน) 

ผู้บังคับการ/รองผู้บังคับการ 

ซึ่งทําหน้าที่หัวหน้าหน่วยงาน 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๖๐  วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 

 

-  

 

- - - - - - - 

ผู้กํากับการ/รองผู้กํากับการ 

ซึ่งทําหน้าที่หัวหน้าหน่วยงาน 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๖๐ วัน) 

 
(๓๐ วัน) 

 

 

-  

 

- - - - - - - 

สารวัตรสถานีตํารวจ/ 

สารวัตรตรวจคนเข้าเมือง

จังหวัด/สารวัตรด่านตรวจ 

คนเข้าเมือง 

ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- -  

 

- - - - - - - 
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- ๒ - 
 

 
 
 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 
 
 

ผู้ลา 

ประเภทการลา 

วันอนุญาตครั้งหนึ่งไม่เกิน 

ลา
คล

อด
บุต

ร 

ลา
ไป

ช่ว
ยเ

หล
ือภ

ริย
า  

ที่ค
ลอ

ดบ
ตุร

 
 ลา

พ
ักผ่

อน
 

ลา
อุป

สม
บท

  
หร

ือล
าไ

ปป
ระ

กอ
บพ

ิธีฮ
ัจย

์ 

ลา
เข

้าร
ับก

าร
ตร

วจ
เล

ือก
 

หร
ือเ
ข้า

รับ
กา

รเ
ตร

ียม
พล

 

 
ลาศึกษา 
ฝึกอบรมฯ 

ลา
ไป

ปฏ
ิบตัิ

งา
น 

ใน
อง

ค์ก
าร

ระ
หว

่าง
ปร

ะเ
ทศ

 

ลา
ติด

ตา
มค

ู่สม
รส

 
 ลา

ไป
ฟ
ื้นฟ

 ู

สม
รร

ถภ
าพ

ด้า
นอ

าช
ีพ

 

 ลา
ป่ว

ย 

ลา
กิจ

ส่ว
นตั

ว 

ต่า
งป

ระ
เท

ศ 

ใน
ปร

ะเ
ทศ

 

สารวัตรหัวหน้างาน ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

หมายเหต ุ  :  หมายถึง  มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาประเภทนั้น 
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(ตัวอย่าง) 
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  

สาํนัก/กอง . . . . . . . . . . . . . . 
กรม . . . . . . . . . . . . . 

 
ลาํดับที่ ช่ือ-ช่ือสกุล  

(ตัวบรรจง) 
เวลามา ลายมือชื่อ 

 
เวลากลับ ลายมือชื่อ 

 
หมายเหตุ 

๑. 
๒. 
๓. 
๔. 
๕. 
๖. 
๗. 
๘. 
๙. 
๑๐. 

 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . 
 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 

. . . . . . . . . 
 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 
 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. .  . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

. . . . . . . . 

       
 
     ข้าราชการทั้งหมด  . . . . . . . .  คน 
     ตําแหน่งว่าง   . . . . . . . .  คน 
     ยืมตัวมาช่วยราชการ  . . . . . . . .  คน 
     มาปฏิบัติราชการ   . . . . . . . .  คน 
                                                    ไปราชการ   . . . . . . . .  คน 
     มาสาย    . . . . . . . .  คน 
     ไม่มาปฏิบัติราชการ  . . . . . . . .  คน 
                                           ผู้ตรวจ             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     (หัวหน้าหน่วยงานผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่) 
 
หมายเหต ุ ช่ือ ช่ือสกุล  จะพิมพ์หรือใหผู้ล้งชื่อเป็นผู้เขียนด้วยตัวบรรจงก็ได้     
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แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

                    (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  . . . . . . . . . . . . . . . .   

(คาํขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สงักัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
   ป่วย 
ขอลา   กิจส่วนตัว  เนื่องจาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
   คลอดบุตร 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา     ป่วย     กิจส่วนตัว     คลอดบุตร  ครั้งสุดท้ายต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ถงึวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . วัน  ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์ . . . . . . . . . . . . .  
 
                                                      (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                              (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 

   สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                        
ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี้ รวมเป็น ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

ป่วย  (วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ)        . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

กิจส่วนตัว  (วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ) 
 

(ลงชื่อ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .      
       ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 

คลอดบุตร    (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
       วันที่ . . /. . . . . . . . . . /. . . .  

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู้ตรวจสอบ  
       ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )            
(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  คําสั่ง 
       วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .    อนุญาต    ไม่อนุญาต   
                     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

(ลงชื่อ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
        ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  

      (ตําแหนง่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
                                           วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . .  
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แบบใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

                    (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  ขอลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายชื่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ซึ่งคลอดบุตรเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . จึงขออนุญาตลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรต้ังแต่
วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด  . . วันทําการ  
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที ่. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . . . . . . . . 
       
     (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )    
           (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
                     วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 
               . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )    
           (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
                      วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  
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แบบใบลาพักผอ่น 

               (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  ขอลาพักผ่อน 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
มีวันลาพักผ่อนสะสม . . วันทําการ มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีนี้ อีก . . วันทําการ รวมเป็น . . วันทําการ 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . วัน 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที ่. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 

       (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                       ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้             
 

ลามาแล้ว 
(วันทําการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันทําการ) 

รวมเป็น 
(วันทําการ) 

 

    

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู้ตรวจสอบ    ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
      ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(ตําแหนง่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
     วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .    (ลงชื่อ). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  
                                  (ตําแหนง่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  
                          คําสั่ง 
           อนุญาต          ไม่อนุญาต 
               . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                        (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                                            ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
                   (ตําแหนง่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 

 
 

62 



แบบใบลาอุปสมบท 

       (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
 

เรื่อง  ขอลาอุปสมบท 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
เกิดวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . เข้ารับราชการเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
ข้าพเจ้า          ยังไม่เคย         เคย  อุปสมบท   บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  
ณ วัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต้ังอยู่ ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . . . . . . . กําหนดอุปสมบท
วันที่ . . เดือน . . . . . . . พ.ศ.  . . . . และจะจําพรรษาอยู่ ณ วัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ต้ังอยู่ ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . จึงขออนุญาตลาอุปสมบท 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . . วัน 
      
 

  (ลงชื่อ)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
               ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา   

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 
    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหนง่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
         วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  

คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต          

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหนง่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
         วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 

 

63 



แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอดีุอาระเบีย 

       (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  ขอลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

(คาํขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
เข้ารับราชการเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ขา้พเจ้า           ยังไม่เคย       เคย  ไปประกอบพิธีฮัจย์  บัดนี้  มีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮัจย์  
ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย จึงขออนุญาตลาหยุดราชการ ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . .  
พ.ศ.  . . . .  ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มกํีาหนด . . . วัน 
      
 

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
           

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหนง่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
              วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 
          

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     

(ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหนง่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
              วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 

 
 

64 



แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรอืเข้ารับการเตรียมพล 

       (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
 
เรื่อง  . . . . . . . . . . . . . . . .   
(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ได้รับหมายเรียกของ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ลงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ให้เข้ารับการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . มีกําหนด . . . วัน 
   

จึงรายงานมาเพื่อโปรดทราบ 
     (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                     ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
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แบบใบลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

       (เขียนที่)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . . . . .  พ.ศ.  . . . . 
เรื่อง  . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . .  

  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . .   เกิดวันที่ . .  เดือน . . . . . . พ.ศ.  . . . .  
เข้ารับราชการเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ได้รับเงินเดือนเดือนละ . . . . . . . . . บาท   
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  มีความประสงค์ขอลาไป 

    ศึกษาวิชา. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ขั้นปริญญา . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ณ สถานศึกษา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ด้วยทุน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

    ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  ดูงาน  ด้าน/หลักสูตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ณ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ด้วยทุน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 
ทั้งนี้  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ. . . . .   
มีกําหนด . . ปี . . เดือน . .  วัน ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเกี่ยวกับการไปศึกษา 
ฝกึอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรอืดูงาน ทกุประการ 

 
      (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
               (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
               
                                       (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
    (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
    (ตําแหนง่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 

66 



แบบใบลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

             ( เขียนที่ )  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  

          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ข้าพเจ้า (ช่ือและนามสกุลภาษาไทย) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

(ภาษาอังกฤษ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . .  

มีความประสงค์ขอลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .  

ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . .  

จึงขอเสนอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้  

๑. คําช้ีแจงในการขออนุญาต 

 ๑.๑   ประวัติ 

 ๑.๑.๑ วันเดือนปีเกิด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  อายุ . . ปี 

 ๑.๑.๒  ประวัติการศึกษา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . 

  ประกาศนียบัตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .     

  ปริญญาตรี . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

   จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . 

  ปริญญาโท . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . 

  ปริญญาเอก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  จาก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .  

 ๑.๑.๓  ประวัติการรับราชการ 

  เริ่มเข้ารับราชการเมื่อวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . 

  จนถึงกําหนดวันออกเดินทาง รวมเป็นเวลา  . . ปี . .  เดือน . . วัน 

  โดยเริ่มเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .    

  เป็นข้าราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . .พ.ศ.  . . . .    
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- ๒ - 
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     ก่อนถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน แต่กรณีมีความจําเป็นต้องสั่ง  
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. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
๒.  ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม 
 ๒.๑   มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
    หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ 
    หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จาํเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
ช่ือหลักสูตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ซึ่งจัดโดย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระยะเวลาการฝึกอบรม . . . . ช่ัวโมง . . . . วัน . . . . เดือน  . . . . ปี 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ถ้ามี) . . . . . . . . . . บาท (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
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๒.๒  พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมในข้อ ๒.๑  

และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) จํานวน . . . ฉบับ มาด้วยแล้ว 

                    ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าข้อความข้างต้นถกูต้องตรงกับความเป็นจริงทกุประการ 
 
     (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
               (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )  
๓. ความเห็นของหน่วยงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

 เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
(กรณตีามข้อ ๓๙ วรรคหนึ่ง) 

 เป็นผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน   
(กรณตีามข้อ ๓๙   วรรคสอง) 

 หลักสูตรที่ประสงค์ที่จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่น
ของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงาน
ของทางราชการ  เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 

 ข้าราชการผู้นี้ยังไม่เคยลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพ 
ที่ จํ าเป็ นต่ อการปฏิ บั ติ หน้ าที่ ราชการ หรื อที่ จํ าเป็ นต่ อการประกอบอาชี พ 
กรณกีารทุพพลภาพหรือพิการในครั้งนี้ 

 อ่ืน ๆ (ระบุ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 

                 (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
               (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   
                               (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .       

                    วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  

ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าส่วนราชการ  
            . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    
           วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  
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- ๔ - 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับปลัดกระทรวง/หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง (กรณีการลาเกิน ๖ เดือน) 
            . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    
           วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  

 
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     

                               (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหนง่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  
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แบบใบขอยกเลิกวันลา 

                 (เขียนที่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . . เดือน . . . . . . . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

เรื่อง  . . . . . . . . . . . . . . . .   

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  ตามท่ีข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ได้รับอนุญาตให้ลา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ต้ังแต่วันที่ .    . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
ถึงวันที่ .  . เดือน . . . . . . . . . .  พ.ศ.  . . . . รวม . . วัน  นั้น 

  เนื่องจาก . . . . . . . . . . . (ระบุเหตุผล) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
จึงขอยกเลิกวันลา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต้ังแต่วันที่ .  . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ .   .  
เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . จํานวน . . วัน 
 
      (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
              (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
          . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     
                                           (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

(. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   
 (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . .  

คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 

          . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     

                                          (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
                                                   (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
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 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมภิาค  ราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
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 หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ  
และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  
กับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ  การวินิจฉัยปญหา  และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 
หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
 

ขอ ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ขอ ๑๐ หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
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  ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถึีงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๑.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย 

  ๑๑.๓ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชือ่บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๑.๖ อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดก็ตาม  โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

   การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต
มีเร่ืองอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย 
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  ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)  ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

  ๑๑.๘ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

  ๑๑.๙ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 

  ๑๑.๑๑ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

  ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือ 
บุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็ม  หรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อ
ที่สงมากใหพมิพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนที่  ๒ 

หนังสือภายใน 
 

ขอ ๑๒ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  และ
ใหจัดทําตามแบบที่  ๒  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 

  ๑๒.๒ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๒.๓ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ทีอ่อกหนังสือ 

  ๑๒.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๒.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มถึีงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๒.๖ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชดัเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย   
ใหระบุไวในขอนี้ 

  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐  และขอ  ๑๑.๑๑  โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
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หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่คาง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 
ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว

ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๑๔.๒ ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๔.๓ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  ๑๔.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
  ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
  ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ทีอ่อกหนังสือ 
  ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  และ

หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเร่ือง
โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 
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 หนา   ๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

สวนที่  ๔ 
หนังสือส่ังการ 

 
ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะ 
หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
ขอ ๑๖ คําส่ัง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   

ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๒ ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนส้ินปปฏิทนิทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถามี)  

ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
  ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พทุธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๖ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๖.๗ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
ขอ ๑๗ ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  
ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๗.๑ ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  
ไปตามลําดับ 
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 หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๗.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
  ๑๗.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบียบ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทาย  เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ือง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 

  ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พทุธศักราชที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๗.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
ขอ ๑๘ ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

ที่บญัญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครฑุ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๘.๑ ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่  ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และทีถั่ด  ๆ ไป
ตามลําดับ 

  ๑๘.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
  ๑๘.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบงัคับเปนขอ ๆ  โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 
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 หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 

  ๑๘.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๘.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

 
ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
ขอ ๒๐ ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ  หรือแนะแนว 

ทางปฏิบติั  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
  ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพทุธศักราชที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ

ไวใตลายมือชื่อ 
  ๒๐.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ  เปน  แจงความ 
ขอ ๒๑ แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการ  หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชกระดาษตราครุฑ  และ 
ใหจัดทําตามแบบที่  ๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๑.๑ แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียว 

ที่ตอเนื่องกัน  ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๑.๔ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
  ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพทุธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ขอ ๒๒ ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา 

ตามแบบที่  ๙  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน  

ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๒.๔ ขอความ  ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของขาว 
  ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพทุธศักราชที่ออกขาว 
 

สวนที่  ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  
หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 
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ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบคุคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ
ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

  ๒๔.๓ ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   
แลวตอดวยชื่อบุคคล  นติิบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  
โดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  
แลวจึงลงขอความที่รับรอง 

  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพทุธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูทีไ่ดรับมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  ๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ

ทีอ่อกใหแกบคุคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  
และใหผูนัน้ลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชือ่เต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๕.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ คร้ังที่  ใหลงคร้ังที่ประชุม 
  ๒๕.๓ เมื่อ  ใหลงวัน  เดือน  ปทีป่ระชุม 
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  ๒๕.๔ ณ  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 

  ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 
ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 

  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 
เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ ๒๖ บันทึก  คือ  ขอความซ่ึงผูใตบงัคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชา

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบติัราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมหัีวขอดังตอไปนี้ 

  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ

ก็ใหระบุไวดวย 
  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่

ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปทีบ่นัทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ทีไ่ดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 

ขอ ๒๗ หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ
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หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเร่ืองใหทาํตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  
และคํารอง  เปนตน 

 
สวนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ 

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 
  ๒๘.๑ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีทีไ่ดรับหนังสือนั้น 
  ๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๒๘.๓ ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบติัเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง  ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ  
โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  
แลวแตกรณี 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลงวัน  
เดือน  ป  และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

ขอ ๒๙ เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ 
ทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยัน
เปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
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ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมสํีาเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวทีห่นวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวทีข่างทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย  
โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาข้ึนไป
ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 

ขอ ๓๒ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดีวยกัน  ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ   ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา  หรือจัดสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก  ๒ 

ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ขอ ๓๕ หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
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 หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ปทีล่งทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทนิ  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีทีไ่มมีตําแหนง 
  ๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูทีห่นังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมชีื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ  ใหบนัทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชือ่บุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  
ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 
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 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   
จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
ไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนา
สวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   
ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงาน
สารบรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

 
สวนที่  ๒ 

การสงหนังสือ 
 

ขอ ๔๑ หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
ขอ ๔๒ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน  

แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป 

ที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง

ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีทีดั่งกลาว  ชองนี้จะวาง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 
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 หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูทีห่นังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๔๓.๑.๘ การปฏิบติั  ใหบนัทึกการปฏิบติัเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบนัทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ  

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 
ขอ ๔๔ กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง  แลวปดผนึก 
หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว  กาว  เย็บดวยลวด  

หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
ขอ ๔๕ การจาหนาซอง  ใหปฏิบัติตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ 
สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบติัตามขอ  ๒๘ 
ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบติดซองไปดวย 
ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่การสื่อสาร 

แหงประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับ

ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรับใหนาํใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง  ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียน 

วาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๔๘.๒ จาก  ใหลงตําแหนง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
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  ๔๘.๓ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูทีห่นังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีทีไ่มมตํีาแหนง 

  ๔๘.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  ๔๘.๖ วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๗ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๙.๑ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูทีห่นังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๔๙.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีทีไ่มมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๔๙.๔ รับวันที่  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๖  ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่  ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว  สวนราชการ

จะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบติัตลอดจนแนวทางปฏิบติันัน้ไวดวยก็ได  ทัง้นี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนงัสือ
รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด  และใหมีการติดตามเร่ืองดวย  
ในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวก
ในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 

ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส  ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
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  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 
  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 
 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  
และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ
ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  
และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๔.๑.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๔.๑.๒ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๓ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๔ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
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   ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะเก็บถึง  ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 

   ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทัง้ปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนงัสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเร่ืองตามขอ  ๕๔  แลว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓  ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
   ๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตองเก็บไวตลอดไป  ใหประทับตราคําวา  หามทําลาย  

ดวยหมึกสีแดง 
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ใหประทับตราคําวา  เก็บถึง  

พ.ศ.  ....  ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปทีน่ําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๔ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๕ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา

กําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 
   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ  ใหบนัทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
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ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ  ๕๔  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปน 
ที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดยอนุโลม 

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  
หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อืน่ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปน 
ตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มอีายุครบ  ๒๕  ป  นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  
กําหนดไวเปนอยางอื่น 

101 



 หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น  ใหจัดทํา
บญัชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ปที่ขอเก็บเอง  
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๙  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลข 
ของปพทุธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปทีจั่ดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบนัทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ทีข่อเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลข
ของปพทุธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบนัทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร  เก็บไว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ

และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปทีจั่ดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๐.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
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   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบนัทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู รับฝาก  ใหผู รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว

ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ

ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทาํไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทกุโอกาส  หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  
ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให 
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรอืหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 
สวนที่  ๒ 
การยืม 

 
ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบติัดังนี้ 

  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
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  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว
ในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม  สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึน้ไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๓.๑ รายการ  ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล  ตําแหนง  หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนง

ในบรรทัดถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยืม  ใหลงวัน  เดือน  ปทียื่มหนังสือนั้น 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปทีจ่ะสงหนังสือนั้นคืน 
  ๖๓.๖ ผูสงคืน  ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 
  ๖๓.๗ วันสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 
ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   

ใหถือปฏิบติัตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 
ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  

ทั้งนี้  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูทีไ่ดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 
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ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพือ่พิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปทีจั่ดทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทาํหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทาํบันทึกความเห็นแยงไว 
ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 
  ๖๘.๑ พจิารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
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  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  
ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทาํลาย  ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท  (×)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  
(ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมอีํานาจอนุมัติใหทาํลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอาํนาจอนุมัติทราบ 

ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณา
ส่ังการดังนี้ 

  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว
จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้น 
ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพจิารณา 

ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 

  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนัน้
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการ
ทาํลายหนังสือได 
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  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบติัตาม 

เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

 
หมวด  ๔ 

มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 

ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง

ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  
ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  
๒๔  พอยท 
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ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  ๖๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  มี  ๓  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร × ๒๙๗  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มลิลิเมตร × ๒๑๐  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร × ๗๔  มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร × ๓๒๔  มลิลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร × ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มลิลิเมตร × ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มลิลิเมตร × ๒๒๐  มิลลิเมตร 
ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  

หรือทําเปนครุฑดุน  ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑ 

ตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที่  ๒๙  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑ ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซ ี ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 

ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 
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ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือ  เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 
ตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปส่ีเหลี่ยมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร × ๕  เซนติเมตร  
มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ  มขีนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มสีองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ
โดยใหผูนาํสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ  เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๕  
พมิพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ 

  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ  ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ
แลวรับกลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ   
ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จส้ิน  บตัรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ
โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน  มีขนาดเอ  ๕  
พมิพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มขีนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
มสีองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มอีายุครบ  ๒๕  ป  
สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ 
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ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ทีข่อเก็บเอง  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  
๒๕  ป  ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับ 
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๓  
ทายระเบียบ 

ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  
พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ
มลัีกษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ 

 
บทเฉพาะกาล 

 
ขอ ๙๐ แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๑๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
พลเอก  เปรม  ติณสูลานนท 

นายกรัฐมนตรี 
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