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ความเปน็มาของกรมสขุภาพจติ 
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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การดำเนนิงาน ของกรมสขุภาพจติ 

 

การดำเนนิงานสขุภาพจติ อาจแบง่ตามหว้งเวลาไดโ้ดยสรปุดังนี้ 
- 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  
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  - 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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วิสยัทศันก์รมสขุภาพจติ 

กรมสุขภาพจิตเป็นองค์การหลักด้านสุขภาพจิตของประเทศ เพ่ือประชาชนสุขภาพจิตดี  
สู่สังคมและเศรษฐกิจมูลค่าสูง 

 
นยิามวสิยัทัศน ์ 

 องคก์ารหลกัด้านสขุภาพจติ 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 
 

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

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

 

พนัธกจิกรมสุขภาพจติ 
1. พัฒนาและเผยแพร่องค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรมด้านสุขภาพจิต โดยใช้

หลักฐานเชิงประจักษ์ เพ่ือให้เกิดการนำไปใช้ประโยชน์ 
2. สนับสนุนการพัฒนาระบบบริการสุขภาพจิตครอบคลุมทุกมิติในทุกระดับ 
3. สร้างการมีส่วนร่วมเพ่ือให้ประชาชนในทุกกลุ่มวัยสามารถดูแลสุขภาพจิตของตนเอง 

ครอบครัว ชุมชน สังคม 
4. พัฒนากลไกและกำหนดทิศทางการดำเนินงานสุขภาพจิตของประเทศ 
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คา่นยิมหลกั (Core Value) : กรมสขุภาพจติ MENTAL 

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

  – Efficiency, Effectiveness, Equity ประสทิธภิาพ ประสทิธผิล เสมอภาค 
          การทำงานโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ มีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล และการปฏิบัติงานด้วยความ
เสมอภาค  ถูกต้องตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 

  – Network สมัพนัธ์เครือขา่ย 
          การพัฒนาเครือข่าย ประสานความสัมพันธ์ในการทำงานร่วมกับเครือข่ายด้วยจิตใจที่ 
เปิดกว้าง  เรียนรู้รับฟังความคิดเห็นที่แตกต่าง เพ่ือให้เกิดผลสำเร็จและมีความสุข 
 

  – Teamwork ทำงานเปน็ทมี 
          การทำงานเป็นทีม มีความสามัคคี การผนึกสายสัมพันธ์ การมีน้ำใจช่วยเพื่อนร่วมงาน       
การประสานใจและกาย บนพื้นฐานของการแบ่งปันความรัก ความเข้าใจ การให้อภัย และ การมีส่วนร่วมใน
การกำหนดเป้าหมาย 
 

  – Accountability โปร่งใสตรวจสอบได ้
          การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใสตรวจสอบได้ มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่
โดยยึดหลักธรรมาภิบาลเป็นบรรทัดฐาน และพร้อมเปิดเผยข้อมูล 
 

  – Learning (Personal, Team, Organization) เรยีนรูอ้ยา่งตอ่เนือ่ง 
       การเรียนรู้อย่างต่อเนื่องของบุคลากร ทีมงานและองค์กร ในการพัฒนาความรู้ ความเข้าใจ
ทักษะ ประสบการณ์ ตลอดจนองค์ความรู้ใหม่ๆ พร้อมทั้งยังต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง และกล้าเผชิญกับ
สถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 
 

ประเดน็ยทุธศาสตรก์รมสขุภาพจติ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1  ยกระดับการสื่อสารสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพจิตด้วยหลักฐานเชิงประจักษ์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2  เร่งพัฒนาระบบสุขภาพจิตด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีดิจิทัลที่รองรับงานสุขภาพจิตในอนาคต 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่3  สร้างเครือข่ายพลเมืองสุขภาพจิตดี 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4  สร้างมูลค่างานสุขภาพจิตผ่านกลไกการตลาด เศรษฐศาสตร์สุขภาพจิต และกำลังคนสมรรถนะสูง 
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หนา้ทีแ่ละอำนาจของ 
กองยทุธศาสตร์และแผนงาน  กรมสขุภาพจติ 

 

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 
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วิสยัทศันก์องยทุธศาสตรแ์ละแผนงาน 
 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมสุขภาพจิต เป็นหน่วยงานที่มีความเชี่ยวชาญ 
ด้านบริหารนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน และงบประมาณ  

และเป็น 1 ใน 3 ของหน่วยงานที่ได้รับการยอมรับในระดับกระทรวง ภายในปี 2570 

 
 

พนัธกจิกองยทุธศาสตรแ์ละแผนงาน 

พัฒนาระบบการบริหารนโยบายและยุทธศาสตร์ แผนงานและงบประมาณ การติดตามและประเมินผล 
ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ตอบสนองนโยบายการขับเคลื่อนงานสุขภาพจิตของประเทศ  
 

 

ประเดน็ยทุธศาสตรก์องยทุธศาสตร์และแผนงาน 

1. พัฒนาระบบบริหารยุทธศาสตร์ให้มีประสิทธิภาพและตอบสนองต่อสถานการณ์ด้านสุขภาพจิตของประเทศ 
2. พัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรให้มีคุณภาพ ทันสมัย และมีความคล่องตัว 

 
 

คา่นยิมกองยทุธศาสตรแ์ละแผนงาน 

M  - Mastery 

H    - Honesty with Happy Home 

S     - Spiritual Society to Success 

P     - People 

ภาคภูมิใจกยผ.คือซื่อสัตย์  ทำงานเพ่ือประชา ด้วยใจรักสมัครสมาน 
มีความสุขเลิศล้ำวิชาการ   สำเร็จงานเพราะมุ่งมั่นและตั้งใจ 
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รายชือ่ผูอ้ำนวยการ   
ลำดบั

ที ่
ชว่งเวลาดำรงตำแหน่ง ชือ่ – นามสกลุ ตำแหนง่ 

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  หาญพัฒนชัย
กูร 

ผู้อำนวยการกองแผนงาน  กรมสุขภาพจิต        

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 2560 - 

20 กรกฎาคม 2566 
นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนเชี่ยวชาญ 

รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน  กรมสุขภาพจิต 

 21 กรกฎาคม 2566 - 
ปัจจุบัน 

นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน   
กรมสุขภาพจิต 
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หน้าทีค่วามรับผดิชอบของกลุม่งาน 
 ในสังกดักองยทุธศาสตรแ์ละแผนงาน 

 

โครงสร้างของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน  กรมสุขภาพจิต  ประกอบด้วย 
ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม   
รองผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

1. รองผู้อำนวยการด้านนโยบายและยุทธศาสตร์  นางสาวกัญชลี  ศิริวิสูตร        
2. รองผู้อำนวยการด้านแผนงานและงบประมาณ  นางสาวปิยะกานต์  ศรีโปฎก 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ให้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ในกรณีที่ นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม 
ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ เรียงตามลำดับ 

 
กลุม่งานอำนวยการ (อก.)  มอีำนาจหนา้ที่ 

1. งานสารบรรณของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
2. งานแผนงานงบประมาณและติดตามผลการดำเนินงานของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3. งานพัสดุและงานบำรุงรักษาระบบโครงสร้างพื้นฐานของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
4. งานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5. งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบดิจิทัลของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
6. งานสวัสดิการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

กลุม่พฒันานโยบายและยุทธศาสตร์ (นย.)  มอีำนาจหนา้ที่ 
1. จัดทำและพัฒนานโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการระยะยาวของกรมสุขภาพจิต 
2. พัฒนาระบบกลไกการขับเคลื่อนการดำเนินงานสุขภาพจิตให้สอดคล้องกับนโยบาย

ยุทธศาสตร์และแผนระดับต่าง ๆ 
3. ประสานนโนยายและยุทธศาสตร์  ตลอดจนแผนปฏิบัติ ราชการรระยะยาวของ 

กรมสุขภาพจิต กับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง วางแผนการบริหารความเสี่ยงด้านนโยบายและยุทธศาสตร์  
กรมสุขภาพจิต 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุม่พฒันาระบบแผนงานและงบประมาณ (ผง.) มอีำนาจหนา้ที่ 
1. วิเคราะห์ จัดทำคำของบประมาณ และจัดสรรงบประมาณของกรมสุขภาพจิต 
2. จัดทำแผนปฏิบัติราชการของกรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของกระทรวงสาธารณสุข 
3. ประสานนโยบายการพัฒนาและบริหารงบประมาณในการดำเนินงานสุขภาพจิต 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
กลุม่งานตดิตามและประเมนิผล (ตป.) มอีำนาจหนา้ที่ 

1. จัดทำแผนการตรวจราชการงานสุขภาพจิตและรายงานผลการตรวจราชการกระทรวง 
2. จัดวางระบบและขับเคลื่อนการนิเทศงานกรมสุขภาพจิต 
3. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ

กรมสุขภาพจิตทั้งระยะสั้น ระยะยาวตามแผนงาน/โครงการต่าง ๆ ตลอดจนตามตัวชี้วัดที่สำคัญทุกระดับ 
4. จัดทำรายงานประจำปีกรมสุขภาพจิต 
5. ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนความเสี่ยงและควบคุมภายในของกรมสุขภาพจิต 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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“งานการเจ้าหน้าที่” 
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ระเบียบการลากองยุทธศาสตรแ์ละแผนงาน  กรมสุขภาพจิต  
 

ประเภทการลา  

ขา้ราชการ 
 

พนกังานราชการ 
 

หมายเหต ุ
 

ระยะเวลาการยืน่ใบลา 

1.  ลาป่วย - 60 วันทำการ ได้รับเงินเดือน 

- เกิน 60 วันทำการ เสนออธิบดีกรมฯ  

ขออนุญาตลาป่วยโดยได้รับเงินเดือนใน

ระหว่างลาต่อไปอีกไม่เกิน 60 วันทำการ 

- ลาได้เท่าท่ีป่วยจริง   

ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปีหน่ึงไม่เกิน 

30 วัน ส่วนท่ีเกิน 30 วัน มีสิทธิได้รับเงิน

ทดแทนการขาดรายได้จากกองทุน

ประกันสังคม 

- การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ผู้มีอำนาจอาจ

สั่งให้มีใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลท่ีท

รางราชการรับรองประกอบการลา 

หรือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

- ลาป่วยเพื่อรักษาตัวให้ยื่นใบลาก่อนหรือในวันท่ีลา 

หรือยื่นทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน 

- หัวหน้ากลุ่มงานอนุญาตให้ลาได้ 3 วันทำการ 

- ผู้อำนวยการอนุญาตให้ลาได้ 60 วันทำการ 

- อธิบดีอนุญาตให้ลาได้ 120 วันทำการ 

2.ลาคลอดบุตร - มีสิทธิลาได้  90 วัน โดยได้รับเงินเดือน  

- มีสิทธิลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องได้ไม่เกิน 

150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน 

- ได ้90 วัน 

ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน 45 วัน

และมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงาน

เพื่ออการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม 

- นับต่อเนื่องรวมวันหยุด 

- ปฏิบัติงานยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่ได้รับ

ค่าตอบแทนระหว่างลา 

- เมื่อลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอ/จัดส่งใบลาโดยเร็ว ลาในวันท่ี

คลอด ก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้และนับรวมวันหยุด 

- ผู้อำนวยการเป็นผู้อนุญาตการลา 

3.ลาไปช่วยภริยาท่ีคลอด

บุตร 

- ไม่เกิน  15 วัน ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

(ขอลาได้ภายใน 90 วันนับแต่วันท่ีภรรยาคลอด

บุตร)    

- ไม่เกิน  15 วัน ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

(ต้องลาภายใน 30 วัน ตั้งแต่ภรรยาคลอด

บุตร หากเกินไม่ได้รับค่าตอบแทน) 

- ต้องเป็นภรรยาท่ีชอบด้วยกฎหมาย - ผู้อำนวยการเป็นผู้อนุญาตการลา 

4.ลากิจส่วนตัว - ไม่เกิน 45 วันทำการ   

(ปีท่ีเริ่มรับราชการลาได้ไม่เกิน 15 วันทำการ

โดยให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา) 

 

- ไม่เกิน 10 วันทำการ  

- ทำงานไม่ครบ 1 ปี ให้ตัดทอนจำนวนวัน

ลา 

- กรมสุขภาพจิตกำหนดให้ มีสิทธิลาป่วยลา

กิจรวมกันไม่เกิน 45 วัน จึงมีสิทธิได้เลื่อน

ค่าตอบแทนประจำปี 

- พนักงานราชการปฏิบัติงานไม่ถึง 6 เดือน 

มีสิทธิลากิจได้ แต่โดยหักค่าตอบแทนตาม

จำนวนวันลา 

 

- ยื่นก่อนวันลา อย่างน้อย 1 วันทำการ 

- หยุดราชการไปก่อนได้ แต่ต้องจัดส่งใบลาพร้อมแจ้ง

เหตุผลทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

- หัวหน้ากลุ่มงานอนุญาตให้ลาได้ 15 วันทำการ 

- ผู้อำนวยการอนุญาตให้ลาได้ 30 วันทำการ 

- อธิบดีอนุญาตให้ลาได้ 45 วันทำการ 
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ประเภทการลา  

ขา้ราชการ 
 

พนกังานราชการ 
 

หมายเหต ุ
 

ระยะเวลาการยืน่ใบลา 

5.ลาพักผ่อน 10 วันทำการ - ปฏิบัติงานยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา - ยื่นก่อนวันลาอย่างน้อย 1 วันทำการ 

 -ปฏิบัติงาน 1 ปี ขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อน

รวมกันไม่เกิน 20 วัน:1 ปี   

-ปฏิบัติงาน 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อน

รวมกันไม่เกิน 30 วัน : 1 ปี 

-  

-ทำงานครบ 1 ปี ให้ได้รับสิทธิสะสมวันลา

รวมปีงปม.ปัจจุบันไม่เกิน 15 วันทำการ 

- ทำงานไม่ครบ 1 ปี ให้ตัดทอนจำนวนวัน

ลา 

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 วัน 

ทำการนับแต่วันท่ีลาสิกขาหรือเดินทางกลับถึงประเทศ

ไทย 

- 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 
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ประเภทการลา  

ขา้ราชการ 
 

พนกังานราชการ 
 

หมายเหต ุ
 

ระยะเวลาการยืน่ใบลา 

. 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 

 

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 
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ประเภทการลา  

ขา้ราชการ 
 

พนกังานราชการ 
 

หมายเหต ุ
 

ระยะเวลาการยืน่ใบลา 

11..ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ

ด้านอาชีพ 

ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตรที่

ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

(ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วย

เจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือ

ถกูประทุษร้ายเพราะเหตุ กระทำการ ตาม

หน้าท่ี จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

ผู้น้ันมีสิทธิ์ลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร

เกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจำเป็นต่อการ

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือที่จำเป็นต่อการ

ประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี) 

ไม่ได้รับสิทธิ - แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรท่ีประสงค์

จะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวของ (ถ้ามี) เพื่อ

พิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว 

จึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพ

ด้านอาชีพได้ 

- จดัส่งใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาตามลำดบัจนถึงผูม้ีอำนาจ

พิจารณาหรืออนุญาต 

- อธิบดีอนุญาตให้ลาได้ 6 เดือน 

- ปลัดกระทรวงอนุญาตให้ลาได้ 12 เดือน 

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 
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คำนยิาม 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย
นิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ  หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 

วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะ
คงทนถาวร โดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 

 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่ส่วนงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุการใช้งานเกินกว่า 
1 ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ตามราคาทุนเป็นรายการ
สินทรัพย์ ถาวรในบัญชีของส่วนงาน โดยบันทึกรายละเอียดครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และให้
คำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี 

 

ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ หมายถึง ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่ถึง 5,000 บาท ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์
มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ และให้บันทึกรายละเอียดของหลักเกณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุม
ทรัพย์สินเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมรายการทรัพย์สิน โดยไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อม
ราคาประจำปี 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
กำหนดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายจาก
ผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 
การเบกิจ่ายพัสดุ 

1.  เบิกพัสดุทุกวันพุธ (กรณีเป็นวันหยุดราชการ ให้เบิกในวันทำการถัดไป) ยกเว้น กรณีหมึกปริ้นเตอร์ที่กลุ่ม  
ใช้หมดก่อนวันเบิกพัสดุ ให้ดำเนินการเบิกได้  ทุกวันทำการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

2.  ยื่นใบเบิกพัสดุ แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุกองยุทธศาสตร์และแผนงาน (0804-401-007)  
 ตั้งแต่เวลา 13.00 – 14.00 น.  ณ  โต๊ะทำงานเจ้าหน้าที่พัสดุ (นางสาวพรทิพย์  วาสน์ทอง)  กลุ่มงานอำนวยการ 
3.  ดำเนินการจ่ายพัสดุ ตั้งแต่เวลา 15.00 – 15.30 น. ณ  ห้องพัสดุ กลุ่มงานอำนวยการ  
 โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะโทรประสานเพ่ือให้มารับพัสดุ 
4. ใช้แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุกองยุทธศาสตร์และแผนงาน (0804-401-007)  จำนวน 2 ใบ   
 งานพัสดุเก็บเป็นหลักฐานสำหรับการตรวจพัสดุประจำปี  กลุ่มงานฯ เก็บอ้างอิงเป็นหลักฐาน จำนวน 1 ใบ 
5. เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานฯ  ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้เบิกพัสดุ ทำการตรวจสอบการเบิกพัสดุให้เป็นไปตาม

แผนการเบิกจ่ายพัสดุประจำเดือน  
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6. กรอกรายละเอียดพัสดุที่ต้องการเบิกในใบเบิกพัสดุกองยุทธศาสตร์และแผนงาน (0804-401-007)  
 ตามตัวอย่าง (ภาคผนวก ค.)   

7. หากพัสดุในคลังหมดไม่สามารถจ่ายให้กลุ่มงานฯ เบิกได้ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ทราบและรีบดำเนินการ
จัดหาให้ในครั้งต่อไป 

8.  หลังจากได้รับพัสดุเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานฯ นำบัญชีรายการพัสดุที่ได้รับไปบันทึกผลการ
เบิกจ่ายพัสดุประจำเดือน เพ่ือให้ตรงตามแผนการเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่มงานฯ  

 

การสง่ซอ่มครภุัณฑ์ 
1.  กรณีครุภัณฑ์ชำรุดไม่สามารถใช้งานได้  
 1.1   กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มบันทึกขอส่งซ่อม (0801-401-014)  ตามตัวอย่าง (ภาคผนวก ค.)  โดย

ให้หัวหน้ากลุ่มงานฯ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามนำเสนอผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน             
ลงนาม ถึงสำนักงานเลขานุการกรม 

1.2  เมื่อสำนักงานเลขาฯ ซ่อมไม่สำเร็จ ให้ดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง แบบฟอร์มขออนุมัติ        
จัดซื้อ/จ้าง (0804-401-006)  ตามตัวอย่าง (ภาคผนวก ค.)   

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

สารสนเทศเพ่ือตรวจสอบเบื้องต้น 
2.2 เมื่อสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบเบื้องต้น และเสนอความเห็นว่าผลการ  ส่งซ่อมไม่สำเร็จ 

ให้ดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (0804-401-006)  ตามตัวอย่าง (ภาคผนวก ค.)   
 

การขออนุมตัจิดัซือ้/จา้ง 
  การขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างพัสดุ  ให้ผู้ที่ต้องการจัดซื้อพัสดุ หรือส่งซ่อมครุภัณฑ์ กรอก
รายละเอียดในแบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/เช่า (๐๘๐๔-๔๐๑-๐๐๖) ให้ครบถ้วน และลงนามหัวหน้า
กลุ่มงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย นำเสนอผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน เพ่ืออนุมัติให้
ดำเนินการตามตัวอย่าง  
 

ครุภณัฑส์่วนกลางชำรดุ 
เช่น นาฬิกาถ่านหมด แจ้งกลุ่มงานอำนวยการ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
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สถานทีเ่ก็บแบบฟอรม์ต่าง ๆ 
1.   ตู้ดัชนี 15 ลิ้นชัก หมายเลขครุภัณฑ์ 0804-37-7110-003-0004/5  ชั้นที่ 7 บริเวณด้านหน้า 

 กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

 -  แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุกองยุทธศาสตร์และแผนงาน (0804-401-07) 

   -  แบบฟอร์มบันทึกขอส่งซ่อม (0801-401-014)   

   -  แบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/เช่า (0804-401-006)  

          Databank2:\04กองยุทธศาสตร์และแผนงาน\1กลุ่มอำนวยการ\งานที่ปฏิบัติ\2.งานพัสดุ\

แบบฟอร์ม\1. รายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง 0804-401-006 
 

2.  แบบส่งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (0804-401-021) ขอได้ที่กลุ่มพัฒนาข้อมูลและสารสนเทศ 

     กองยุทธศาสตร์และแผนงาน   

 

 

หากมีขอ้สงสยั / ขอคำปรกึษาดา้นพสัด ุตดิตอ่ไดท้ี่ 
งานพัสดุ กลุ่มงานอำนวยการ  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน   

นางสาวพรทิพย์  วาสน์ทอง  โทรศัพท์ 55526 
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“งานการเงิน” 
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คา่ใชจ้า่ยในการฝกึอบรม  

 นยิาม  
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  
 

หมายเหต ุ - พนักงานราชการ ใช้สิทธิ ประเภททั่วไป : ปฏิบัติงาน    
ใช้สิทธิ ประเภทวิชาการ : ปฏิบัติการ 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 ผู้เข้าอบรมซึ่งเป็นบุคคลภายนอกเกินก่ึงหนึ่งของบุคลากรของรัฐ 

 บุคคลทีจ่ะเบกิคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม   
- ประธานในพิธีเปิด หรือ พิธีปิดการฝึกอบรม   
- แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม  
- เจ้าหน้าที่ 
- วิทยากร  
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ผู้สังเกตการณ์ 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง โดยคำนึงถึงความจำเป็น
เหมาะสมและประหยัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ยกเว้น 6 รายการต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่
กำหนด 

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

 
การเบิกค่าลงทะเบียน ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ในอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงาน

ผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
การจ้างจัดฝึกอบรม ให้ดำเนินการได้ตามหลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่ายตามที่ระเบียบนี้

กำหนดโดยใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
หมายเหตุ การเบิกค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่กำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วน

ราชการเจ้าของงบประมาณ ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

1. ค่าสมนาคณุวทิยากร 

ระดบั 

การฝกึอบรม 

บุคลากรของรฐั 

อตัรา / ชม. 

มิใชบ่คุลากรของรฐั 

อตัรา / ชม 
ประเภท ก ไมเ่กนิ  800 บาท ไมเ่กนิ  1,600  บาท 

ประเภท ข ไมเ่กนิ  600 บาท ไมเ่กนิ  1,200  บาท 

    

หมายเหตุ กรณีมีความจำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษ จะจ่าย  

ค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าหลักเกณฑ์ที่กำหนดให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิบดีเท่านั้น และต้อง     

ขออนุมัติก่อนจัดโครงการฯ   

การนบัชัว่โมงการจ่ายค่าสมนาคณุวิทยากร  
 ไม่หักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 การฝึกอบรมต้องมีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 
 ชั่วโมงกรณีไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกได้กึ่งหนึ่ง (30 นาที) 
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หลักเกณฑก์ารจา่ยคา่สมนาคณุวิทยากร 
 บรรยาย จ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1 คน 
 อภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 5 คน รวมผู้ดำเนินการ

อภิปรายหรือสัมมนา 
 แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ, แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม จ่ายได้

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 

หมายเหตุ กรณีชั่วโมงการฝึกอบรมมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่หลักเกณฑ์กำหนดให้เฉลี่ยจ่ายค่าตอบแทน
วิทยากรโดยไม่เกินจำนวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์  

 

2. ค่าอาหาร (บาท:วนั:คน) 

 
ระดบัการฝึกอบรม 

จดัในสถานทีส่ถานทีร่าชการ จดัในสถานทีเ่อกชน 

จดัครบทกุมือ้ จดัไม่ครบทกุมือ้ จดัครบทกุมือ้ จดัไม่ครบทกุมือ้ 

ประเภท ก ไมเ่กนิ 850 ไมเ่กนิ 600 ไมเ่กนิ 1,200 ไมเ่กนิ 850 

ประเภท ข                 (ไม่

รวมถงึการจดัอบรม
บคุคลภายนอก) 

ไมเ่กนิ  600 ไมเ่กนิ 400 ไมเ่กนิ 950 ไมเ่กนิ 700 

 
* หนังสอื ที ่กค 0406/ว5 ลงวนัที ่14 ม.ค. 2556 ไมร่วมการจัดอบรมบุคคลภายนอก 

 
หมายเหตุ มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขั้นต่ำปี 2556  
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3. ค่าทีพ่กั (บาท:วนั:คน) 

ระดบั 
การฝกึอบรม 

ค่าเชา่ 
หอ้งพกัเดีย่ว 

ค่าเชา่ 
หอ้งพกัคู่ 

ประเภท ก ไมเ่กนิ   2,400 ไมเ่กนิ   1,300 

ประเภท ข                              (ไม่

รวมถงึการจดัอบรมบคุคลภายนอก) 
ไมเ่กนิ   1,450 ไมเ่กนิ      900 

* หนังสอืที ่กค 0406.4/ว5 ลงวนัที ่14  ม.ค. 2556 ไม่รวมการจดัอบรมบคุคลภายนอก 
 

หมายเหตุ - กรณีสิทธิ์ต้องพักคู่ แต่ประสงค์จะพักเดี่ยว ให้จ่ายส่วนต่างเอง โดยต้องดูตามอัตราเบิกห้องพักคู่
ของโรงแรมเป็นหลัก  

 - ไม่ให้เบิกเหมาจ่าย 

 

การจดัทีพ่กั 
ผูเ้ขา้รบัการอบรม หอ้งพกั ผูส้งัเกตการณแ์ละเจา้หนา้ที่ หอ้งพกั 

ประเภท ก พักเดีย่ว ทัว่ไป        :  ระดบัทักษะพเิศษ 
วชิาการ     :  ระดบัเชีย่วชาญ, 

ทรงคุณวฒุ ิ
อำนวยการ :  ระดบัสงู  
บรหิาร      :  ระดบัตน้, สงู 

พักเดีย่วก็ได ้

ประเภท ข และบุคคลภายนอก พักคู ่ ทัว่ไป       :  ระดบัปฏบิตังิาน,   ชำนาญ
งาน, อาวโุส  

วชิาการ    :  ระดบัปฏบิตัิการ, ชำนาญ
การ ชำนาญการพิเศษ 

อำนวยการ :  ระดบัตน้ 

พักคู ่

 

ค่าที่พัก กรณีจัดอบรมให้กับบุคคลภายนอก ถ้าผู้จัดไม่จัดที่พักให้ ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาทต่อวัน 
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4. ค่าพาหนะ 
กรณผีูจ้ดัการฝึกอบรมจดัยานพาหนะ 

- ยานพาหนะของส่วนราชการ ให้เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
- ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำ

เป็นและประหยัด ดังนี้ 

ประเภทการฝึกอบรม การจดัยานพาหนะ 

ประเภท ก ใช้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  

ประเภท ข ใช้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับชำนาญงาน  
การฝกึอบรม

บุคคลภายนอก 
ใช้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับปฏิบัติงาน  

หมายเหตุ กรณีเช่าเหมายานพาหนะของเอกชน ให้ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
 

กรณผีูจ้ดัการฝึกอบรมไมจ่ดัยานพาหนะ 
  ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์  เป็นบุคคลของรัฐให้ เบิกจ่ายจากต้นสังกัด         
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
กรณเีบกิคา่พาหนะ 
  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        
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มาตรการประหยัดกรมสขุภาพจติ (อบรม)  

ประเภท จดัในสถานทีร่าชการ จดัในสถานทีเ่อกชน 

ค่าอาหาร 
 

150 บาท 
 

400 บาท 
(เฉพาะจดัมือ้เดยีว           

กรณเีกนิ 1 มือ้ดตูามระเบยีบ) 

ค่าอาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 35 บาท 80 บาท 

 
มาตรการประหยัดกรมสขุภาพจติ (ประชมุ)  

ประเภท จดัในสถานทีร่าชการ จดัในถานทีเ่อกชน 

ค่าอาหาร 120 บาท 300 บาท 

ค่าอาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 35 บาท 80 บาท 

 

คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
ลักษณะคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 

 ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 ค่าเช่าที่พัก 

 ค่าพาหนะ 

 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องจากเดินทางไปราชการ 
 

การขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ 

กรณีเดินทางไปราชการปกติ และลาพักผ่อนหรือลากิจ ก่อน/หลัง หรือเดินทางโดยเครื่องบินที่

เครื่องบินขึ้น – ลง หรือไปธุระจังหวัดอ่ืน ต้องขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ครอบคลุมวันลา และจังหวัดอ่ืนด้วย   
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ตวัอยา่งการขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ 

 ตามที่โรงพยาบาลสวนสราญรมย์ ได้เชิญ นางสาวสมศรี ดีจริง เจ้าพนักงานการเงินและ

บัญชี เข้าร่วมประชุมวิชาการประจำปี 2562 ในวันที่ 12 – 13 มีนาคม 2562              

ณ  จังหวัดนครศรีธรรมราช ตามรายละเอียดที่แจ้งแล้ว นั้น 

 นางสาวสมศร ีดีจริง ได้ขอลาพกัผอ่นในวนัที่ 9 – 11 มีนาคม 2562 เพื่อทำธุระส่วนตัวใน 

จ. พังงา จึงขออนุมัติให้ นางสาวสมศรี ดีจริง เดินทางไปราชการ ใน จ.พังงา และ      จังหวัด

นครศรีธรรมราช ตั้งแต่วันที่ 9 – 14 มีนาคม 2562 โดยสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามสิทธิ จากเงิน

งบประมาณ ประจำปี 2562 ของกองบริหารการคลัง               

 จงึเรยีนมาเพือ่โปรดอนมุตัิตอ่ไปดว้ย จะเปน็พระคุณ 
 

การนับเวลาเบิกคา่เบีย้เลีย้งเดนิทาง 
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 
 

ประเภทการเบิกคา่เบีย้เลีย้งเดนิทางเหมาจา่ย 
 ประเภท : ระดบั  อตัรา : บาท/วนั/คน 

ทัว่ไป         : ปฏบิตังิาน, ชำนาญงาน,อาวโุส 
วชิาการ      : ปฏบิตักิาร, ชำนาญการ, ชำนาญพเิศษ 
อำนวยการ  : ตน้ 

 
240 

ทัว่ไป         : ทกัษะพิเศษ 
วชิาการ      : เชีย่วชาญ, ทรงคณุวฒุ ิ
อำนวยการ  : สงู 
บรหิาร       : ตน้, สงู 

 
270 
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คา่เชา่ทีพ่กัในประเทศเบิกจา่ยจริง 

ประเภท : ระดบั 
 อตัรา  บาท : วนั : คน 

หอ้งพกัคนเดยีว หอ้งพกัคู ่

ทัว่ไป         : ปฏบิตังิาน , ชำนาญงาน , อาวโุส 

วชิาการ      : ปฏบิตักิาร,ชำนาญการ, ชำนาญการพเิศษ 

อำนวยการ   : ตน้ 

1,500 

 

850 

 

ทัว่ไป          : ทกัษะพเิศษ  

วชิาการ       : เชีย่วชาญ 

อำนวยการ   : สงู 

บรหิาร        : ตน้ 

2,200 1,200 

วชิาการ       : ทรงคุณวฒุ ิ

บรหิาร        : สงู 
2,500  1,400 

  

คา่เชา่ทีพ่กัในประเทศเบกิเหมาจา่ย 

ประเภท : ระดบั อตัรา 
บาท : วนั :คน 

ทัว่ไป           : ปฏบิตังิาน, ชำนาญงาน,อาวโุส 
วชิาการ        : ปฏบิตักิาร, ชำนาญการ,ชำนาญการพเิศษ 
อำนวยการ    :  ตน้ 

800 

ทัว่ไป           : ทกัษะพเิศษ 
วชิาการ        : เชีย่วชาญ , ทรงคุณวฒุ ิ
อำนวยการ     : สงู  
บรหิาร          : ตน้, สงู 

1,200 
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หลกัเกณฑก์ารเบกิคา่โดยสารเครือ่งบนิ 
ชัน้ ระดบั 

ชัน้ประหยดั สำหรับผูด้ำรงตำแหนง่ดังตอ่ไปนี้ 
- ระดบัรองปลดักระทรวง ผูต้รวจราชการ อธบิดหีรอืตำแหนง่

เทยีบเทา่ ผูว้า่ราชการจงัหวัดเอกอคัรราชทูต  
- ประเภทวชิาการระดับ ทรงคณุวฒุ ิ 
- บรหิารระดบัตน้ อำนวยการสงู หรอืตำแหน่งทีเ่ทยีบเทา่ 

หรอืข้าราชการทหารที่มยีศพลตร ีพลเรอืตร ีพลอากาศตร ี
หรอืข้าราชการตำรวจซึง่มียศพลตำรวจตรีขึน้ไป 

ชัน้ธรุกจิ สำหรับผูด้ำรงตำแหนง่ดังตอ่ไปนี้ 
- หวัหนา้คณะผูแ้ทนรฐับาล 
- ผูด้ำรงตำแหนง่ประเภทบรหิารระดบัสูง ตำแหนง่หวัหนา้

สว่นราชการระดบักระทรวง หรอืตำแหนง่เทยีบเทา่               
สมหุราชองครักษ ์ผู้บญัชาการทหารสงูสดุ ผู้บญัชาการ
ทหารบก ผูบ้ญัชาการทหารเรอื ผูบ้ญัชาการทหารอากาศ 
และผูบ้ัญชาการตำรวจแหง่ชาติ 

 

การเบิกคา่พาหนะรถไฟรถดว่นหรอืด่วนพเิศษ ชัน้ที ่๑ นัง่นอนปรับอากาศ 

พรก.(ฉบบัที ่๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ประเภท      : ระดบั 

ทัว่ไป         : ชำนาญงาน, อาวโุส, ทกัษะพิเศษ 

วชิาการ      : ชำนาญการ, ชำนาญการพเิศษ,     

                  เชีย่วชาญ , ผูท้รงคุณวฒุ ิ

อำนวยการ  : ตน้, สงู 

บรหิาร      : ตน้, สงู 

                 (ยกเว้น ระดับต่ำกว่าชำนาญงานลงมา) 
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การเบิกคา่พาหนะรับจ้าง (รถแทก็ซี)่ 

 ประกาศมาตรประหยดัในการเบกิคา่พาหนะรถรบัจา้ง 

ลงวนัที ่15 ส.ค. 2556 บงัคบัใช ้1 ก.ย. 2556 ตามขอ้ทกัทว้ง 

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 

 

                                การเบิกคา่พาหนะรับจ้าง 
- 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 

 ยกเวน้การเดนิทางไปสอบคดัเลอืกไมส่ามารถเบกิคา่พาหนะรบัจา้งได้  
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การเบิกเงนิตอบแทนการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการ 
เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดย

ลักษณะส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในและนอกที่ตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ หรือ โดย

ลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่

ได้รับมอบหมาย ก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

การเบิกเงินตอบแทน 

๑.วันทำการปกติ    เบิกได้ไม่เกิน วันละ 4 ชั่วโมง      

                    - อัตราชั่วโมงละ  50 บาท 

๒.วนัหยดุราชการ  เบกิได้ไมเ่กิน วนัละ 7 ชัว่โมง (ไมน่ับรวมเวลาพักกลางวนั 12.00 น. - 13.00น.) 

                     - อัตราชั่วโมงละ  60 บาท 

 

หมายเหตุ การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานกรณีมีผู้ปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้คนใดคนหนึ่งเป็น ผู้รับรอง

การปฏิบัติงาน หากปฏิบัติงานเพียงคนเดียวให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรองตนเอง 
 

การปฏบิตัิงานดังตอ่ไปนี ้ไมอ่าจ เบกิเงนิตอบแทนได้ 

- การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไม่เต็ม จำนวนชั่วโมง 

 

หลกัฐานประกอบการเบิกจา่ยคา่ใชจ้า่ยตา่ง ๆ 
 

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

ที่ขออนุมัติหลักการ 
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2. การเบิกคา่ใชจ้า่ยในการจดัประชมุ 
 ค่าอาหาร, ค่าอาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 

[   ] 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. การเบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
[    ] หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
[    ] แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
 (กรณีเดินทางหลายคนใช้หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่  2           

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

ที่พักเหมาจ่ายให้ระบุค่าที่พักในแบบรายงานการเดินทาง 
[    ] เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี)   
 
 

 
34 



 

4. การเบิกคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม (กรณชีดใชเ้งนิยืมทดรองราชการ) 
        [    ]  โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

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

ใบเสร็จรับเงินได้) 
[    ] ใบสำคัญรับเงิน กรณีจ่ายค่าตอบแทน 
[    ] หนังสือตอบรับ กรณีเชิญวิทยากรเอกชน (ถ้ามี) 
[    ] หนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
[    ]  อ่ืน ๆ กรณีที่มีการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้ทำตามระเบียบพัสดุฯ  
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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 ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 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  
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  5. หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่  
   1) ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  
   2) แถลงการณ์เพ่ือทำความเข้าใจ  
   3) ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ  
  6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่  
   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 
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 การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ  
  การเก็บรักษา การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น  
   1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตาม
ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
   2. การเก็บเมื่อปฏิบัติ เสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ เสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้า
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  
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  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  
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  
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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  

 

การใชง้านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกสเ์บือ้งตน้ 

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 
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   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 

ผ่านทางเว็บไซต์ https://edc.dmh.go.th/login  โดยใช้เทคโนโลยีด้าน Internet มาช่วยในการสื่อสาร และ

รับ-ส่ง ไฟล์เอกสารผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ปรากฎตามภาคผนวก ข. ท้ายนี้ 
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คำสั่งกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ที่         / ๒๕67 

เรื่อง  การแบ่งโครงสร้างการบริหารภายใน และการมอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติราชการ 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมสุขภาพจิต 

     

  ตามคำสั่งกรมสุขภาพจิต ที่ 425/2566 ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2566  เรื่อง การแบ่งโครงสร้าง
การบริหารภายใน และการมอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติราชการ กองยุทธศาสตร์และแผนงานกรมสุขภาพจิต  นั้น 

เพื่อให้การบริหารราชการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมสุขภาพจิต เกิดความคล่องตัว 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อราชการ  จึงเห็นควรปรับปรุงการแบ่งโครงสร้างการบริหาร
ภายใน และการมอบหมายให้บุคลากรกองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมสุขภาพจิต ปฏิบัติราชการ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1   รองผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
1.1  องค์ประกอบ 

(1)  นางพรทิพย์  ดำรงปัทมา       รองผู้อำนวยการด้านติดตามและประเมินผล 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
(2) นางสาวกัญชลี  ศิริวิสูตร       รองผู้อำนวยการด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
(3) นางสาวปิยะกานต์  ศรีโปฎก   รองผู้อำนวยการด้านแผนงานและงบประมาณ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

     1.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
             (1) ให้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ในกรณีที่ 
ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ เรียงตามลำดับ 
        (2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ 2 กลุ่มงานอำนวยการ  
2.1 องค์ประกอบ 

(๑) นางรุ่งทิพย์  ตู้ทอง หัวหน้ากลุ่มงาน 
  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
(๒) นางสาวพรทิพย์  วาสน์ทอง  
  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
(๓) นางศิริเพ็ญ  โพธิ์สีสด  
  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
(๔) นางสาวพิชญาภา รัตนคร  
  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
  
 

(5) นางสุจิตรา... 
 

๑๒
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(๕) นางสุจิตรา  บุษราภรณ์  
  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
(๖) นางสาวศุภสุตา  โพธิ์ทอง 
  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
(๗) นายทวีศักดิ์  เพชรชูช่วย  
  เจ้าพนักงานธุรการ 

2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(๑)  งานสารบรรณของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
(๒)  งานแผนงานงบประมาณและติดตามผลการดำเนินงานของกองยุทธศาสตร์

และแผนงาน 
(๓)  งานพัสดุและงานบำรุงรักษาระบบโครงสร้างพื้นฐานของกองยุทธศาสตร์

และแผนงาน 
(๔)  งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
(๕)  งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบดิจิทัลของกองยุทธศาสตร์และ

แผนงาน 
(๖)  งานสวัสดิการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
(๗)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. กลุ่มงานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์   
3.1 องค์ประกอบ 

(๑)  นางสาวกัญชลี  ศิริวิสูตร               หวัหน้ากลุ่มงาน 
      นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
(๒)  นางสาวอาภาวลี  วงศ์เจริญ       
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
(๓) นางสาวตะวันรัตน์  ตรีวิสูตร 
     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
(๔) นางสาวสุกัญญา  ถิ่นสอน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(๕) นางสาวอนุสรา  จันทะวงสา  
     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(๖) นางสาวลัดดาวรรณ  ปีเอี่ยม  
     นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(7) นางสาวสลักจิต  โพทะจันทร์ 
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(๘) นางสาวนพมาศ  สุขมาก   
     เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

3.2 หน้าที่... 
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3.2  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(๑) จัดทำและพัฒนานโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการระยะยาว

ของกรมสุขภาพจิต 
(๒) พัฒนาระบบกลไกการขับเคลื่อนการดำเนินงานสุขภาพจิตให้สอดคล้องกับ

นโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนระดับต่าง ๆ 
(๓) ประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ ตลอดจนแผนปฏิบัติราชการระยะยาว

ของกรมสุขภาพจิต กับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง วางแผนการบริหารความเสี่ยงด้านนโยบายและยุทธศาสตร์  
กรมสุขภาพจิต 

(๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. กลุ่มงานพัฒนาระบบแผนงานและงบประมาณ  
4.1 องค์ประกอบ 

(1) นางสาวปิยะกานต์  ศรีโปฎก                หัวหน้ากลุ่มงาน 
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
(2) นายกรกิจ  บนปันเชื้อ  
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
(3) นางสาวทิพสุคณธ์  บำรุงวงศ์ 
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
(4) นายธนาวุฒิ วิเศษพานิช  
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
(5) นางสาวสหัสยา  อ๊อกซู   
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(6) นางสาวนิสารัตน์  หีบกล้า   
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(7) นางสาวนิรมล  พัฒน์ทอง  
 เจ้าพนักงานธุรการ  

4.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(๑) วิเคราะห์ จัดทำคำของบประมาณ และจัดสรรงบประมาณของกรมสุขภาพจิต 
(๒) จัดทำแผนปฏิบัติราชการของกรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของกระทรวง

สาธารณสุข 
(๓) ประสานนโยบายการพัฒนาและบริหารงบประมาณในการดำเนินงานสุขภาพจิต 
(๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5. กลุ่มงานติดตามและประเมินผล  
5.1 องค์ประกอบ 

(๑) นางพรทิพย์ ดำรงปัทมา                                     หัวหน้ากลุ่มงาน 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
(๒) นางสาววรรณธิดา  งามขำ 
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
(๓) นายศุภโชค  ศรีสุวรรณกุล   
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
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(๔) นางนภาภรณ์  รอดชยันต์  
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(๕) นางสาวนรินรัตน์  นวนรื่น  
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(๖) นางสาวปณิตา  พันธ์ทอง   
  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(๗) นางสาวกันยกร  ศรีชัยกูล  
  เจ้าพนักงานธุรการ 

5.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(๑) จัดทำแผนการตรวจราชการงานสุขภาพจิตและรายงานผลการตรวจราชการ

กระทรวง 
(๒) จัดวางระบบและขับเคลื่อนการนิเทศงานตามนโยบายกรมสุขภาพจิต 
(๓) กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

ตามแผนปฏิบัติราชการกรมสุขภาพจิตทั้งระยะสั้น ระยะยาวตามแผนงาน/โครงการต่างๆ ตลอดจนตามตัวชี้วัด 
ที่สำคัญทุกระดับ 

(๔) จัดทำรายงานประจำปีกรมสุขภาพจิต 
(๕) ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนความเสี ่ยงและควบคุมภายในของ 

กรมสุขภาพจิต 
(๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ บัดนี้เป็นต้นไป 

        สั่ง  ณ  วันที่ 30 เมษายน พ.ศ. ๒๕๖7 
 
 
 
     (นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม) 
       ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
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เอกสารแนบท้าย 
คำสั่งกรมสุขภาพจิต ที่        / ๒๕๖7 ลงวันที่  ๓๐ เมษายน ๒๕๖๗  

เรื่อง  การแบ่งโครงสร้างการบริหารภายใน และการมอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติราชการ 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมสุขภาพจิต 

 
1. ผังโครงสร้างกองยุทธศาสตร์และแผนงาน  
2. โครงสร้าง/มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบบุคลากร กลุ่มงานอำนวยการ 
3. โครงสร้าง/มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบบุคลากร กลุ่มงานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
4. โครงสร้าง/มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบบุคลากร กลุ่มงานพัฒนาระบบแผนงานและงบประมาณ 
5. โครงสร้าง/มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบบุคลากร กลุ่มงานติดตามและประเมินผล 
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งานแผนงานและงบประมาณ

นางศิริเพ็ญ  โพธิ์สีสด 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล

นางสุจิตรา บุษราภรณ์

ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน

นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม

หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยการ

นางรุ่งทิพย์  ตู้ทอง

งานขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์

1.นางตะวันรัตน์  เพชรชูช่วย (หน.งาน) 
2.นางสาวลัดดาวรรณ ปีเอี่ยม
3.นางสาวสลักจิต  โพทะจันทร์

งานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์

1.นางสาวอาภาวลี วงศ์เจริญ (หน.งาน)
2.นางสาวสุกัญญา  ถิ่นสอน
3.นางสาวอนุสรา  จันทะวงสา

งานธุรการ

นางสาวนพมาศ สุขมาก

งานงบประมาณ

1.นายกรกิจ  บนปันเชื้อ (หน.งาน)
2.นางสาวสหัสยา  อ๊อกซู
3.นางสาวนิสารัตน์  หีบกล้า

งานแผนงาน

1.นายธนาวุฒิ วิเศษพานชิ (หน.งาน)
2.นางสาวทิพสุคณธ์  บ ารุงวงศ์
3. –ว่าง-

รองผู้อ านวยการด้านนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ และหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนา

นโยบายและยุทธศาสตร์

นางสาวกัญชลี ศิริวิสูตร 

รองผู้อ านวยการด้านระบบแผนงานและ
งบประมาณ และหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนา

ระบบแผนงานและงบประมาณ

นางสาวปิยะกานต์ ศรีโปฎก 

โครงสร้างการบริหารงานภายใน
หน่วยงาน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
กรมสุขภาพจิต

งานธุรการ

นางสาวนิรมล พัฒน์ทอง

งานพัสดุ

นางสาวพรทิพย์  วาสน์ทอง

งานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
คอมพิวเตอร์

นางสาวศุภสุตา  โพธิ์ทอง ข้อมูล ณ 1 พ.ค. 67

งานประเมินผล

1.นางสาววรรณธิดา งามข า (หน.งาน)
นางสาวนรินรัตน์  นวนรื่น
2. นางสาวปณิตา  พันธ์ทอง

งานติดตาม

1.นายศุภโชค  ศรีสุวรรณกุล (หน.งาน)
2.นางนภาภรณ์  รอดชยันต์
3.นางสาวปณิตา  พันธ์ทอง

งานธุรการ

นางสาวกันยกร  ศรีชัยกูล

รองผู้อ านวยการด้านติดตามและ
ประเมิน และหัวหน้ากลุ่มงานติดตาม

และประเมินผล

นางพรทิพย์  ด ารงปัทมา

งานสารบรรณ

1.นางสาวพิชญาภา รัตนคร 
(หน.งาน) 
2.นายทวีศักดิ์  เพชรชูช่วย

ที่ปรึกษากองยุทธศาสตร์และแผนงาน

ดร.พญ.เบ็ญจมาส  พฤกษ์กานนท์

1 
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โครงสร้างบุคลากรกลุ่มงานอำนวยการ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ปีงบประมาณ 2567  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  

 

   

ข้อมูล ณ 1 พ.ค.67 

นางรุ่งทิพย์  ตู้ทอง 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

หัวหน้ากลุ่มงานอำนวยการ 

สายการบังคับบัญชา 
                  สายประสานงาน 

นางศิริเพ็ญ  โพธิ์สีสด 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

งานแผนงานและงบประมาณ 

นางสาวพรทิพย์  วาสน์ทอง 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

งานพัสด ุ

นางสุจิตรา  บุษราภรณ์ 
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

นางสาวพิชญาภา  รัตนคร 
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

หัวหน้างานสารบรรณ 

นายทวีศักดิ์  เพชรชูช่วย 
เจ้าพนักงานธุรการ 

นางสาวศุภสุตา โพธิ์ทอง 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
คอมพิวเตอร์ 

นายทวีศักดิ์  เพชรชูช่วย 
เจ้าพนักงานธุรการ 

เลขานุการผู้อำนวยการ 
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กลุ่มงานอำนวยการ  (ท่ี สธ ๐๘๐5.๑)  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
๑. งานสารบรรณของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

๒. งานแผนงานงบประมาณและติดตามผลการดำเนินงานของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

๓. งานพัสดุและงานบำรุงรักษาระบบโครงสร้างพ้ืนฐานของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

๔. งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

๕. งานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบดิจิทัลของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

๖. งานสวัสดิการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 
๑. นางรุ่งทิพย์  ตู้ทอง ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานอำนวยการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- ดูแล  ควบคุม กำกับ การปฏิบัติงานสารบรรณ งานแผนงานและงบประมาณ 

งานพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานเทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์  และงานเลขานุการ
ผู้อำนวยการ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ตรงตามภารกิจของกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ และกลั่นกรองเอกสารหนังสือราชการก่อน
นำเสนอผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

- รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงานการปฏิบัติงาน รวมถึงตอบปัญหาหรือ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ในความรับผิดชอบ ต่อผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- ให้คำแนะนำแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้  
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 

-  ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความ
เข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 

- ร่วมเป็นคณะกรรมการ  และคณะทำงานฯ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- เป็นผู้แทนผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน อนุญาตการขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางกรมสุขภาพจิต ให้กับบุคลากรกองยุทธศาสตร์และแผนงานที่ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

- อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. นางสาวพรทิพย์  วาสน์ทอง  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  
ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ  ปฏิบัติงานพัสดุ และปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มงานฯ ลำดับที่ ๑ (กรณีหัวหน้า
กลุ่มงานฯ ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ตามปกติ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- ปฏิบัติงานพัสดุ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
เรียบร้อย ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง และตรงตามภารกิจของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน  

- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
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- จัดทำแผน และสรุปผลการเบิก-จ่ายวัสดุ ประจำปีของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ (ค.๐๑๑ และ ค.๙๑๑) 
- รายงานวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างรายเดือน รายปี 
- จัดทำรายงานแผนและผลการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างงบลงทุน 
- จัดทำรายงานผลการใช้กระดาษตามมาตรการลดการใช้กระดาษ กรมสุขภาพจิต 
- จัดทำทะเบียนคุมเบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่ของหน่วยงาน 
- ตรวจสอบ  ควบคุม รายงานการเบิกจ่ายพัสดุ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  
- จัดทำ และควบคุมทะเบียนครุภัณฑ์ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- จัดทำแบบประเมินและคัดเลือกผู้ขายตามระเบียบปฏิบัติของกองบริหารการคลัง 

- จัดทำแผนการบำรุงรักษาเครื่องปรับอากาศ  
- สรุปผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (สขร.1) เพื่อลงเว็บไซต์ 
- ตรวจสอบพัสดุและครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ 

- ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

- ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. นางศิริเพ็ญ  โพธิ์สีสด  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  
ปฏิบัติงานแผนงานและงบประมาณ และปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มงานฯ ลำดับที่ 2 (กรณีหัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ตามปกติ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

- รวบรวม – จัดทำ คำของบประมาณ และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  
ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน   

- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน  
ในแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี และรายงานผลในโปรแกรมเพิ่มประสิทธิภาพ  
การจัดการงบประมาณและแผนงาน  

- จัดทำทะเบียนการใช้จ่ายเงินงบประมาณของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
- จัดทำทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินสวัสดิการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของใบสำคัญต่าง ๆ ก่อนส่งเบิกกองบริหารการคลัง  
- บันทึกการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของกองยุทธศาสตร์และแผนงานลงระบบ

ควบคุมและบริหารเงินงบประมาณ กองคลัง กรมสุขภาพจิต 
- จัดทำเอกสารขออนุมัติ-เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากร

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน  
- จัดทำเอกสารขออนุมัติ-เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ

กลุ่มงานอำนวยการ 
- สรุปผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของกองยุทธศาสตร์และแผนงานนำเสนอ

ผู้บริหารกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
- ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
- ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
- อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
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4. นางสาวพิชญาภา  รัตนคร  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานสารบรรณ และหวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

- ดูแล  ควบคุม  กำกับ การปฏิบัติงานพัสดุ งานสารบรรณ ของกองยุทธศาสตร์
และแผนงาน ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ตรงตามภารกิจของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและเอกสารราชการก่อนนำเสนอหัวหน้า
กลุ่มงานอำนวยการ 

- จัดเก็บ ทำลาย หนังสือราชการรวมถึงเอกสารราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรี  

- ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ /งานธุรการ 

- ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. นางสุจิตรา  บุษราภรณ์  ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  

ปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- ประสานและติดตาม กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมสุขภาพจิต ให้ดำเนินการ 

สรรหา คัดเลือก บรรจุ ข้าราชการสังกัดกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- ดำเนินการสรรหาพนักงานราชการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานราชการ 

- จัดทำ-รวบรวม คำรับรองการปฏิบัติราชการของบุคลากรกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- จัดทำ-รวบรวม-ติดตามผลตามแผนการพัฒนาตามแผน IDP 

- ประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาตามแผนการพัฒนาตามแผน IDP 

- การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่บุคลากรกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- จัดทำข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ/เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

-   จัดทำข้อมูลการเสนอชื่อเป็นข้าราชการดีเด่น/เสนอชื่อเพื่อขอรับทุนสหกรณ์  
กรมสุขภาพจิต 

- จัดทำรายงานผลการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
โดยการเรียกข้อมูลจากระบบเครื่อง Scan  ใบหน้า รวมถึงตรวจสอบวันลา  

- บันทึก-ตรวจสอบ-ปรับปรุง ข้อมูลบุคลากรในโปรแกรมสารสนเทศทรัพยากร
ระดับกรม DPIS  

- การจัดทำหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน / รับรองเงินเดือน / การขอมีบัตรต่าง ๆ 

- จัดเก็บเอกสารของงานบริหารทรัพยากรบุคคล และจัดทำแฟ้มประวัติบุคลากร 

- จัดทำหนังสือแจ้งการขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน  ไปยังสำนักงานประกันสังคม ให้กับ
พนักงานราชการ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

- ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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6. นางสาวศุภสุตา โพธิ์ทอง ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์   

ปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- จัดทำ ปรับปรุง แก้ไข ดูแล และพัฒนาเว็บไซต์ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน  
- เป็นผู้กำกับ แก้ไข ดูแล และนำเข้าข้อมูลสื่อสารประชาสัมพันธ์การดำเนินงานของ

หน่วยงาน ไปยัง Facebook  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน  

- นำข้อมูลเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์กองยุทธศาสตร์และแผนงาน สื่อสารประชาสัมพันธ์ 
ผลการดำเนินงานภายใต้อำนาจหน้าที่ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน           

- สนับสนุนงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ดำเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

- กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ในการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ภาครัฐที่มีมูลค่าไม่เกิน 5 ล้านบาท  

- รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน 
ในสังกัดกรมสุขภาพจิต (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- นำประกาศจัดซื้อจัดจ้างของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน เผยแพร่ขึ ้นเว็บไซต์ 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 

- ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

7. นายทวีศักดิ์  เพชรชูช่วย  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ   

ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการผู้อำนวยการ และปฏิบัติงานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้   
- จัดการบันทึกลงปฏิทินการเข้าร่วมงานและประชุมของผู้อำนวยการ  

- อำนวยความสะดวกให้กับผู้มาติดต่อหน่วยงาน และขอเข้าพบผู้อำนวยการ 

- รับ- ส่งหนังสือ และเอกสารราชการตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
- จัดเก็บ ทำลาย หนังสือและเอกสารราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
- เบิก-จ่าย จัดเก็บวัสดุสำนักงานของกลุ่มงานอำนวยการ 

- ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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โครงสร้างบุคลากรกลุ่มงานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ปีงบประมาณ 256๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      สายการบังคับบัญชา 
                  สายประสานงาน 

 
นางสาวกัญชลี ศิริวิสูตร 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 

นางสาวลัดดาวรรณ ปีเอ่ียม 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 นางสาวสลักจิต โพทะจันทร์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

นางสาวสุกัญญา  ถิ่นสอน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นางสาวอนุสรา  จันทะวงสา 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

นางสาวนพมาศ  สุขมาก 
เจ้าพนักงานธุรการงานธุรการ 

นางสาวตะวันรัตน์  ตรีวิสูตร 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

หัวหน้างานขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์ 

นางสาวอาภาวลี วงศ์เจริญ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
หัวหน้างานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 

ข้อมูล ณ 1 พ.ค.67 
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กลุ่มงานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์  (ท่ี สธ ๐๘๐5.๒)  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จ ัดทำและพัฒนานโยบาย ย ุทธศาสตร ์และแผนปฏ ิบ ัต ิราชการระยะยาวของ             

กรมสุขภาพจติ  
2. พัฒนาระบบกลไกการขับเคลื ่อนการดำเนินงานสุขภาพจิตให้สอดคล้องกับนโยบาย 

ยุทธศาสตร์และแผนระดับต่าง ๆ 
3. ประสานนโยบายและย ุทธศาสตร ์  ตลอดจนแผนปฏิบ ัต ิราชการระยะยาวของ 

กรมสุขภาพจิต กับหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง วางแผนการบริหารความเสี ่ยงด้านนโยบายและยุทธศาสตร์  
กรมสุขภาพจิต 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 
1. นางสาวกัญชลี ศิริวิสูตร  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- ให้คำปรึกษา คำแนะนำ ดูแล ควบคุม กำกับ การปฏิบัติงานพัฒนานโยบายและ

ยุทธศาสตร์  และการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพจิตระดับประเทศ ระดับกระทรวง ระดับกรม 
ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อยตรงตามภารกิจของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน และของกรมสุขภาพจิต 

- พัฒนา จัดทำแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพจิตระดับต่างๆ ให้สอดคล้องกับภารกิจ
ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน และของกรมสุขภาพจิต 

- ขับเคลื่อนการดำเนินงานสุขภาพจิตตามนโยบายกระทรวงสาธารณสุขในประเด็น
สุขภาพจิตและยาเสพติด และประเด็นอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

- บริหารความเสี่ยงยุทธศาสตร์ กระทรวงสาธารณสุข / กรมสุขภาพจิต 
- ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานขับเคลื่อนการบูรณาการระดับกระทรวง 
- ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานขับเคลื่อนการดำเนินงานสุขภาพจิตระดับกรม 
- ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
- อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. นางสาวอาภาวลี  วงศ์เจริญ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ และปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มงานฯ ลำดับที่ ๑ 
(กรณีหัวหน้ากลุ่มงานฯ ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ตามปกติ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   - ดูแล ควบคุม กำกับ การปฏิบัติงานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพจิต
ระดับประเทศ ระดับกระทรวง ระดับกรม ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ตรงตามภารกิจของ          
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
   - จัดทำแผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติราชการระยะ ๕ ปี ของกรมสุขภาพจิต 
   - จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ ๕ ปีของกรมสุขภาพจิต ในระบบ eMENSCR 
   - จัดทำนโยบายการพัฒนางานสุขภาพจิตประจำปี 
   - จัดทำรายละเอียดตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี (ด้านสาธารณสุข)/ 
ตัวชี้วัดกระทรวงสาธารณสุข ประจำปี 

- ขับเคลื่อนการดำเนินงานสุขภาพจิตตามนโยบายกระทรวงสาธารณสุขในประเด็น
สุขภาพจิตและยาเสพติด และประเด็นอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
   - จัดทำแผ่นพับหรือเอกสารแผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติราชการกรมสุขภาพจิต 
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   - จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 
   - ประเมินการรับรู้ ความรู้ ความเข้าใจของบุคลากรสังกัดกรมสุขภาพจิตในทิศทาง 
การดำเนินงานสุขภาพจิต 

- ให้ข้อคิดเห็นและร่วมจัดทำนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการระยะยาว
ของหน่วยงานอ่ืน ๆ ในประเด็นที่เก่ียวข้องกับสุขภาพจิต 

- จัดทำการบริหารความเสี่ยงยุทธศาสตร์ กระทรวงสาธารณสุข / กรมสุขภาพจิต 
 - จัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายในประเด็นต่าง ๆ 

- ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานของกระทรวงสาธารณสุข ของกรมสุขภาพจิต 
และของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

  - อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. นางสาวตะวันรัตน์  ตรีวิสูตร   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์ และปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มงานฯ ลำดับที่ ๒ 
(กรณีหัวหน้ากลุ่มงานฯ ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ตามปกติ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ดูแล ควบคุม กำกับ การปฏิบัติงานขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์ระดับกรม 
ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ตรงตามภารกิจของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
   - จัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ของกรมสุขภาพจิต และหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 

- จัดทำผังความเชื่อมโยงระหว่างเป้าหมายของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
ระยะ ๒๐ ป ีกับโครงการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์ของกรมสุขภาพจิต 

- จัดทำโครงการสำคัญของกรมสุขภาพจิตที ่สอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี 

- จัดทำคำของบประมาณโครงการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การดำเนินงาน
สุขภาพจิต 

- ร่วมพัฒนาระบบคำของบประมาณโครงการขับเคลื ่อนนโยบายและยุทธศาสตร์  
การดำเนินงานสุขภาพจิต ด้วยโปรแกรม B&P และโปรแกรม BPM 

- ขับเคลื่อนการดำเนินโครงการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การดำเนินงาน
สุขภาพจิต ผ่านคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การดำเนินงานสุขภาพจิต 
  - จัดทำข้อมูลเป้าหมาย/แผนตามตัวชี้วัด SDGs 

- ให้ข้อคิดเห็นและร่วมจัดทำนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการระยะยาว
ของหน่วยงานอ่ืน ๆ  ในประเด็นที่เก่ียวข้องกับสุขภาพจิต 

- จัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายในประเด็นต่าง ๆ 
- ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานของกระทรวงสาธารณสุข ของกรมสุขภาพจิต 

และของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
  - อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. นางสาวสุกัญญา ถิ่นสอน   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานพัฒนา
นโยบายและยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - จัดทำแผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติราชการระยะ  ๕ ปี ของกรมสุขภาพจิต 

- จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ ๕ ปีของกรมสุขภาพจิต ในระบบ eMENSCR 
- จัดทำนโยบายการพัฒนางานสุขภาพจิตประจำปีในรูปแบบต่างๆ เพ่ือการสื่อสาร 
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   - จัดทำรายละเอียดตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี (ด้านสาธารณสุข)/ 
ตัวชี้วัดกระทรวงสาธารณสุข ประจำปี 

- ขับเคลื่อนการดำเนินงานสุขภาพจิตตามนโยบายกระทรวงสาธารณสุขในประเด็น
สุขภาพจิตและยาเสพติด และประเด็นอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
   - จัดทำผังความเชื่อมโยงระหว่างเป้าหมายของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
ระยะ ๒๐ ป ีกับโครงการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์ของกรมสุขภาพจิต    

- จัดทำแผ่นพับหรือเอกสารแผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติราชการกรมสุขภาพจิต 
   - จัดทำคู่มือคำอธิบายตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานใน
สังกัดกรมสุขภาพจิต ประจำปีงบประมาณ 
   - จัดทำเอกสารคำรับรองการปฏิบัติราชการและเอกสารแสดงตัวชี้วัดและเป้าหมาย
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของทุกหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต   

  - ประเมินการรับรู้ ความรู้ ความเข้าใจของบุคลากรสังกัดกรมสุขภาพจิตในทิศทาง 
การดำเนินงานสุขภาพจิต 

- ร่วมให้ข้อคิดเห็นและจัดทำนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการระยะยาว
ของหน่วยงานอ่ืน ๆ  ในประเด็นที่เก่ียวข้องกับสุขภาพจิต 

- ร่วมจัดทำการบริหารความเสี่ยงยุทธศาสตร์ กระทรวงสาธารณสุข / กรมสุขภาพจิต 
- ร่วมจัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายในประเด็นต่าง ๆ 
- ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานของกรมสุขภาพจิต และของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

   - อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

     5. นางสาวอนุสรา  จันทะวงสา   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานพัฒนา
นโยบายและยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดทำแผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติราชการระยะ  ๕ ปี ของกรมสุขภาพจิต 
- จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ ๕ ปีของกรมสุขภาพจิต ในระบบ eMENSCR 
- จัดทำนโยบายการพัฒนางานสุขภาพจิตประจำปีในรูปแบบต่างๆ เพื่อการสื่อสาร

   - จัดทำรายละเอียดตัวชี้วัดภายใต้แผนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี (ด้านสาธารณสุข)/ 
ตัวชี้วัดกระทรวงสาธารณสุข ประจำปี 

- ขับเคลื่อนการดำเนินงานสุขภาพจิตตามนโยบายกระทรวงสาธารณสุขในประเด็น
สุขภาพจิตและยาเสพติด และประเด็นอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
   - จัดทำผังความเชื่อมโยงระหว่างเป้าหมายของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
ระยะ ๒๐ ป ีกับโครงการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์ของกรมสุขภาพจิต    

- จัดทำแผ่นพับหรือเอกสารแผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติราชการกรมสุขภาพจิต 
   - จัดทำคู่มือคำอธิบายตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานใน
สังกัดกรมสุขภาพจิต ประจำปีงบประมาณ 
   - จัดทำเอกสารคำรับรองการปฏิบัติราชการและเอกสารแสดงตัวชี้วัดและเป้าหมาย
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการของทุกหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต   
   - ประเมินการรับรู้ ความรู้ ความเข้าใจของบุคลากรสังกัดกรมสุขภาพจิตในทิศทางการ
ดำเนินงานสุขภาพจิต 
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- ร่วมให้ข้อคิดเห็นและจัดทำนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการระยะยาว
ของหน่วยงานอ่ืน ๆ  ในประเด็นที่เก่ียวข้องกับสุขภาพจิต 

- ร่วมจัดทำการบริหารความเสี่ยงยุทธศาสตร์ กระทรวงสาธารณสุข / กรมสุขภาพจิต 
- ร่วมจัดทำข้อเสนอบทบาทภารกิจใหม่ และข้อเสนอแผนปฏิรูปองค์การของ      

กรมสุขภาพจิต 
- ร่วมจัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายในประเด็นต่าง ๆ 
- ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานของกรมสุขภาพจิต และของกองยุทธศาสตร์และ

แผนงาน 
   - อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. นางสาวลัดดาวรรณ  ปีเอ่ียม   ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ปฏิบัติงานขับเคลื่อน
นโยบายและยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดทำคู ่มือแนวทางการจัดทำแผนที ่ย ุทธศาสตร์สำหรับหน่วยงานในสังกัด        
กรมสุขภาพจิต  

- จัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ของกรมสุขภาพจิต และหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 
- จัดทำโครงการสำคัญของกรมสุขภาพจิตที ่สอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้

ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี 
- จัดทำคำของบประมาณโครงการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การดำเนินงาน

สุขภาพจิต 
- ร่วมพัฒนาระบบคำของบประมาณโครงการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การ

ดำเนินงานสุขภาพจิต ด้วยโปรแกรม B&P และโปรแกรม BPM 
- ขับเคลื่อนการดำเนินโครงการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การดำเนินงาน

สุขภาพจิต ผ่านคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การดำเนินงานสุขภาพจิต 
  - จัดทำข้อมูลเป้าหมาย/แผนตามตัวชี้วัด SDGs 

- ร่วมให้ข้อคิดเห็นและจัดทำนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการระยะยาว
ของหน่วยงานอ่ืน ๆ  ในประเด็นที่เก่ียวข้องกับสุขภาพจิต 

- ร่วมจัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายในประเด็นต่าง ๆ 
- ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานของกรมสุขภาพจิต และของกองยุทธศาสตร์และ

แผนงาน 
- อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

7. นางสาวสลักจิต โพทะจันทร์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานขับเคลื่อน
นโยบายและยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดทำคู ่มือแนวทางการจัดทำแผนที ่ย ุทธศาสตร์สำหรับหน่วยงานในสังกัด        
กรมสุขภาพจิต  

- จัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ของกรมสุขภาพจิต และหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 
- จัดทำผังความเชื่อมโยงระหว่างเป้าหมายของแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 

ระยะ ๒๐ ป ีกับโครงการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์ของกรมสุขภาพจิต 
- จัดทำโครงการสำคัญของกรมสุขภาพจิตที ่สอดคล้องกับแผนแม่บทภายใต้

ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี 
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- จัดทำคำของบประมาณโครงการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การดำเนินงาน
สุขภาพจิต 

- ร่วมพัฒนาระบบคำของบประมาณโครงการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การ
ดำเนินงานสุขภาพจิต ด้วยโปรแกรม B&P และโปรแกรม BPM 

- ขับเคลื่อนการดำเนินโครงการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การดำเนินงาน
สุขภาพจิต ผ่านคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์การดำเนินงานสุขภาพจิต 
  - จัดทำข้อมูลเป้าหมาย/แผนตามตัวชี้วัด SDGs 

- ร่วมให้ข้อคิดเห็นและจัดทำนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการระยะยาว
ของหน่วยงานอ่ืน ๆ  ในประเด็นที่เก่ียวข้องกับสุขภาพจิต 

- ร่วมจัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายในประเด็นต่าง ๆ 
- ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานของกรมสุขภาพจิต และของกองยุทธศาสตร์และ

แผนงาน 
- อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๘. นางสาวนพมาศ  สุขมาก ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ   ปฏิบัติงานธุรการ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานสารบรรณ รับ - ส ่งหนังส ือ และเอกสารราชการตามระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มงานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ โดยคำนึงถึงความสำคัญและเรื่องเร่งด่วนตามลำดับ 

- นำหนังสือเสนอหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ และดำเนินการกับ
เอกสารสำคัญที่เกี ่ยวข้องต่าง ๆ เมื่อหัวหน้ากลุ่มฯ พิจารณาแล้ว นำหนังสือมอบให้ผู ้รับผิดชอบหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องโดยทันท ี

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือและเอกสารราชการของกลุ่มงานฯ 
ก่อนนำเสนอให้กลุ่มงานอำนวยการ เพ่ือเสนอผู้อำนวยการลงนามต่อไป 

- เวียนหนังสือเชิญประชุมฯ/สรุปการประชุมฯ และรายงานต่าง ๆ ให้หน่วยงานใน
สังกัดกรมสุขภาพจิตรับทราบ ทั ้งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และทางกลุ ่ม Line งานสารบรรณ  
กรมสุขภาพจิต 

- จัดทำรายละเอียดการขออนุมัติเดินทางไปราชการ และจัดทำเอกสารสำคัญในการ
เบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรในกลุ่มงานฯ 

- ขออนุมัติและเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมทำ
รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของกลุ่มงานฯ ทุกเดือน 

- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ของ
กลุ่มงานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ตามระยะเวลาที่กำหนด 

- จัดทำแผนเบิก-จ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ราย ๖ เดือน และดำเนินการเบิก-จ่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์ ตามแผนฯ 

- จัดทำหลักการและเหตุผลในการจัดซื้อจัดจ้างอุปกรณ์ในกลุ่มงานฯ โดยมีการ
จัดซื้อจัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 

- จ ัดเก็บ ทำลาย หนังส ือและเอกสารราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 

- ร่าง พิมพ์ เอกสารและหนังสือโต้ตอบของกลุ่มงานฯ ทั้งภายในและนอกหน่วยงาน 
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- ขออนุญาตใช้รถเพื่ออำนวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการของบุคลากรใน
กลุ่มงานฯ เพ่ือเข้าร่วมประชุมฯ และไปราชการภายนอก 

- บริหารจัดการการประชุมต่าง ๆ ที่กลุ่มงานฯ มีส่วนรับผิดชอบ เช่น จองห้อง
ประชุม  การลงทะเบียน จัดเอกสารประกอบการประชุม จัดหาอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่มและอาหารกลางวัน 
เป็นต้น 

- จัดทำเอกสารสำคัญในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมที่กลุ่มงานมีส่วน
รับผิดชอบ 

- ประสานการดำเนินงาน/ข้อมูล/ข่าวสารที่เป็นประโยชน์กับกลุ่มงานอำนวยการ เพ่ือ
นำมาใช้บริหารการดำเนินงานภายในกลุ่มงานฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานของกรมสุขภาพจิต และของกองยุทธศาสตร์และ
แผนงาน 

- อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างบุคลากรกลุ่มงานพัฒนาระบบแผนงานและงบประมาณ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 
 

 

 

 

 

 
 

             
  

สายการบังคับบัญชา 
                  สายประสานงาน 

นางสาวทิพสุคณธ ์ บำรุงวงศ์ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 

นางสาวสหัสยา  อ๊อกซู
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นางสาวนิสารัตน์  หีบกล้า 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

นางสาวนิรมล พัฒน์ทอง 
เจ้าพนักงานธุรการ 

งานธุรการ 

นายธนาวุฒิ  วิเศษพานิช 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 

หัวหน้างานแผนงาน 

นายกรกิจ  บนปนัเชื้อ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 

หัวหน้างานงบประมาณ 

นางสาวปิยะกานต์ ศรีโปฎก 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ                        

หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาระบบแผนงานและงบประมาณ 
(101) นส.ปิยะกานตฏก 

- ว่าง - 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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กลุ ่มงานพัฒนาระบบแผนงานและงบประมาณ  (ที ่ สธ ๐๘๐๕.๓)  มีอำนาจหน้าที่
ดังต่อไปนี้ 

๑. วิเคราะห์ จัดทำคำของบประมาณ และจัดสรรงบประมาณของกรม 
๒. จัดทำแผนปฏิบัติราชการของกรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของกระทรวง 

๓. ประสานนโยบายการพัฒนาและบริหารงบประมาณในการดำเนินงานสุขภาพจิต 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 
  ๑. นางสาวปิยะกานต์  ศรีโปฎก  ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ    
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาระบบแผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   - ให้คำปรึกษา คำแนะนำในการปฏิบัติงานงบประมาณและงานด้านแผนงาน  
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามภารกิจของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
   - จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ โดยพิจารณาและจัดทำ
รายละเอียดงบประมาณในภาพรวมกรมสุขภาพจิต  
   - จ ัดทำเอกสารการช ี ้แจงเสนอต ่อคณะกรรมาธ ิการว ิสาม ัญพิจารณาร ่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และคณะอนุกรรมาธิการชุดต่าง ๆ  
   - จัดสรรงบประมาณภาพรวมกรมสุขภาพจิตและจัดสรรงบประมาณรายหน่วยงาน
ในสังกัดกรมสุขภาพจิต และบันทึกการจัดสรรงบประมาณผ่านโปรแกรมเพิ ่มประสิทธิภาพการจัดการ
งบประมาณและแผนงาน (B&P) 
   - พิจารณาการจัดสรรงบประมาณสำรองส่วนกลางกรมสุขภาพจิตให้แก่หน่วยงานใน
สังกัดกรมสุขภาพจิตตามนโยบายของกรมสุขภาพจิต หรือตามความจำเป็นและเหมาะสม 
   - จัดทำเอกสารด้านงบประมาณเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 
   - จัดทำข้อมูลโครงการบัญชีรายจ่ายสุขภาพแห่งชาติ 
   - ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานฯ ของกรมสุขภาพจิต 

   - ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน  
 

  ๒. นายกรกิจ บนปันเชื้อ  ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานงบประมาณ ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มงานฯ ลำดับที่ ๑ (กรณีหัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ตามปกติ) และปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าคณะทำงานประสานคณะรัฐมนตรีและ
รัฐสภา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด      
กรมสุขภาพจิต ผ่านโปรแกรมเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) เพื่อรวบรวม 
และจัดทำรายละเอียดในภาพรวมกรมสุขภาพจิต (ส่งสำนักงบประมาณ , กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข และส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง) 
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- จัดทำและวิเคราะห์แผนความต้องการงบลงทุนเบื ้องต ้นจากโปรแกรม             
เพิ่มประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) เสนอผู้บริหารกรมสุขภาพจิตพิจารณา และ
บันทึกลงระบบโปรแกรมสารสนเทศด้านการงบประมาณ (e-Budgeting)   

- จัดทำข้อมูลรายจ่ายงบลงทุนและรายจ่ายประจำขั ้นต่ำฯ ประจำปีของ 
กรมสุขภาพจิตเป็นรูปเล่มส่งให้สำนักงบประมาณ  

- บันทึกระบบโปรแกรมสารสนเทศด้านการงบประมาณ (e-Budgeting)              
คำขอภาพรวมของกรมสุขภาพจิต (ทุกงบรายจ่าย)    

- จัดทำคำของบประมาณการดำเนินงานในลักษณะบูรณาการ การป้องกัน
ปราบปราม และบำบัดรักษายาเสพติด และแผนงานบูรณาการอื ่น (ถ้ามี) บันทึกงบประมาณลักษณะ      
บูรณาการลงในระบบโปรแกรมสารสนเทศด้านการงบประมาณ (e-Budgeting) สำนักงบประมาณ  

- จัดทำคำของบประมาณของหน่วยงานในสังกัด ๓ ระบบ (เอกสาร/บันทึกพิกัด 
GIS/ขั้นคำขอระดับรายการและกิจกรรม) 

- วิเคราะห์ความเสี ่ยงตามหลักธรรมาภิบาลของแผนงาน/โครงการที ่สำคัญ        
ตามนโยบาย รัฐบาลและบันทึกลงระบบฯ ของสำนักงบประมาณ 

- รวบรวมและจัดทำรายงานข้อมูลการวิเคราะห์ระดับความสำเร็จในการ
ดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ (PART) ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคำของบประมาณ   
ส่งสำนักงบประมาณ 

- จ ัดทำเอกสารการช ี ้แจงเสนอต ่อคณะกรรมาธ ิการว ิสาม ัญพ ิจารณา                   
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และคณะอนุกรรมาธิการชุดต่าง ๆ  

- จัดสรรงบประมาณภาพรวมกรมสุขภาพจิตและจัดสรรงบประมาณราย
หน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต และบันทึกการจัดสรรงบประมาณผ่านโปรแกรมเพิ ่มประสิทธิภาพ  
การจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) 

- จัดทำเอกสารด้านงบประมาณเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร  
-   จัดทำคำของบประมาณของหน่วยงานในสังกัด ๓ ระบบ (เอกสาร/บันทึกพิกัด 

GIS/ขั้นคำขอระดับรายการและกิจกรรม)  
- จัดทำคำของบกลางในกรณีจำเป็นเร่งด่วน    
- ร่วมเป็นคณะทำงานของหน่วยงานอื่นๆ 
- ร่วมเป็นคณะกรรมการและคณะทำงานฯ ของกรมสุขภาพจิตและกองยุทธศาสตร์ 

และแผนงาน 
               -   งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๓. นายธนาวุฒิ วิเศษพานิช  ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานแผนงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                                 -    จัดทำแผนปฏิบัติการกรมสุขภาพจิตประจำปีและปรับแผนปฏิบัติการประจำปี
ของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต เพื่อรวบรวม ตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานในสังกัด               
กรมสุขภาพจิต และจัดทำเป็นภาพรวมของกรมสุขภาพจิต   

- จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณปัจจุบันตามที่ได้รับมอบหมาย           
จากกระทรวงสาธารณสุข/หน่วยงานภายนอกกระทรวงสาธารณสุข  

- ทบทวนเป้าหมายการให้บร ิการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมหลัก  
และตัวชี ้ว ัดทุกระดับ เพื ่อประกอบการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี  ส่งสำนักงบประมาณ  
และส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

- จัดทำแผนผังเชื ่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์จัดสรร ยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข และเป้าหมาย
การให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมหลัก ตัวชี้วัด ประจำปีงบประมาณ และบันทึกข้อมูลใน
ระบบโปรแกรมสารสนเทศด้านการงบประมาณ (e-Budgeting) ของสำนักงบประมาณ  

- จัดทำและบันทึกแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของ 

กรมสุขภาพจิต ในระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัต ิงานและการใช้จ ่ายงบประมาณ  (BB..EvMIS)  
ของสำนักงบประมาณ ขั้นคำขอ และข้ันพระราชบัญญัติ  

- จ ัดทำค ู ่ม ือ/แนวทางการจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิการกรมส ุขภาพจ ิตประจำปี  
และการปรับแผนปฏิบัติการกรมสุขภาพจิตประจำปี สำหรับหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 

- บันทึกข้อมูลแผนงาน/โครงการของกรมสุขภาพจิตให้สอดคล้องเชื่อมโยงกับ
ย ุทธศาสตร ์ชาต ิ แผนแม่บทภายใต้ย ุทธศาสตร ์ชาติ  และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจ 
และสังคมแห่งชาติ 

- จ ัดทำเอกสารการช ี ้ แจงเสนอต ่อคณะกรรมาธ ิการว ิสาม ัญพ ิจารณา                      
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และคณะอนุกรรมาธิการชุดต่าง ๆ เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- จัดทำรายงานข้อมูลการวิเคราะห์ระดับความสำเร็จในการดำเนินงานจากการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีงบประมาณ (PART) หมวดที่ ๑ : การติดตามและประเมินผลก่อนการจัดสรรงบประมาณ 
(คำถามข้อที่ ๑-๑) 
 -  ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

 -  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๔. นางสาวทิพสุคณธ์  บำรุงวงศ์ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัต ิการ 
ปฏิบัติงานแผนงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      -    จัดทำแผนปฏิบัติการกรมสุขภาพจิตประจำปีและปรับแผนปฏิบัติการประจำปี
ของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต เพื่อรวบรวม ตรวจสอบแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานในสังกัด                
กรมสุขภาพจิต และจัดทำเป็นภาพรวมของกรมสุขภาพจิต   

- จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณปัจจุบันตามที่ได้รับมอบหมาย           
จากกระทรวงสาธารณสุข/หน่วยงานภายนอกกระทรวงสาธารณสุข  

- ทบทวนเป้าหมายการให้บร ิการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมหลัก  
และตัวชี ้ว ัดทุกระดับ เพื ่อประกอบการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี  ส่งสำนักงบประมาณ  
และส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

- จัดทำแผนผังเชื ่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์จัดสรร ยุทธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุข และเป้าหมาย
การให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมหลัก ตัวชี้วัด ประจำปีงบประมาณ และบันทึกข้อมูลใน
ระบบโปรแกรมสารสนเทศด้านการงบประมาณ (e-Budgeting) ของสำนักงบประมาณ  

- จัดทำและบันทึกแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของ 

กรมสุขภาพจิต ในระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัต ิงานและการใช้จ ่ายงบประมาณ  (BB..EvMIS)  
ของสำนักงบประมาณ ขั้นคำขอ และข้ันพระราชบัญญัติ  

- จ ัดทำค ู ่ม ือ/แนวทางการจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิการกรมส ุขภาพจ ิตประจำปี  
และการปรับแผนปฏิบัติการกรมสุขภาพจิตประจำปี สำหรับหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 

- บันทึกข้อมูลแผนงาน/โครงการของกรมสุขภาพจิตให้สอดคล้องเชื่อมโยงกับ
ย ุทธศาสตร์ชาต ิ แผนแม่บทภายใต้ย ุทธศาสตร ์ชาติ  และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   
ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจ 
และสังคมแห่งชาติ 

- จ ัดทำเอกสารการช ี ้ แจงเสนอต ่อคณะกรรมาธ ิการว ิสาม ัญพ ิจารณา                      
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และคณะอนุกรรมาธิการชุดต่าง ๆ เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- จัดทำรายงานข้อมูลการวิเคราะห์ระดับความสำเร็จในการดำเนินงานจากการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีงบประมาณ (PART) หมวดที่ ๑ : การติดตามและประเมินผลก่อนการจัดสรรงบประมาณ 
(คำถามข้อที่ ๑-๑) 
 -  ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

 -  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

   ๕.  นางสาวสหัสยา  อ๊อกซู ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานงบประมาณ   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด      
กรมสุขภาพจิต ผ่านโปรแกรมเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) เพื่อรวบรวมและ
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จัดทำรายละเอียดในภาพรวมกรมสุขภาพจิต (ส่งสำนักงบประมาณ , กองยุทธศาสตร์และแผนงาน สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข และส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง) 

- จัดทำและวิเคราะห์แผนความต้องการงบลงทุนเบื ้องต ้นจากโปรแกรม             
เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) เสนอผู้บริหารกรมสุขภาพจิตพิจารณาและบันทึก
ลงระบบโปรแกรมสารสนเทศด้านการงบประมาณ (e-Budgeting)   

- จัดทำข้อมูลรายจ่ายงบลงทุนและรายจ่ายประจำขั ้นต่ำฯ ประจำปีของ 
กรมสุขภาพจิตเป็นรูปเล่มส่งให้สำนักงบประมาณ  

- บันทึกระบบโปรแกรมสารสนเทศด้านการงบประมาณ (e-Budgeting)              
คำขอภาพรวมของกรมสุขภาพจิต (ทุกงบรายจ่าย)  

- จัดทำคำของบประมาณการดำเนินงานในลักษณะบูรณาการ การป้องกัน
ปราบปราม และบำบัดรักษายาเสพติด และแผนงานบูรณาการอ่ืน (ถ้ามี) บันทึกงบประมาณลักษณะบูรณาการ
ลงในระบบโปรแกรมสารสนเทศด้านการงบประมาณ (e-Budgeting) สำนักงบประมาณ  

- จัดทำคำของบประมาณของหน่วยงานในสังกัด ๓ ระบบ (เอกสาร/บันทึกพิกัด 
GIS/ขั้นคำขอระดับรายการและกิจกรรม) 

- วิเคราะห์ความเสี ่ยงตามหลักธรรมาภิบาลของแผนงาน/โครงการที ่สำคัญ         
ตามนโยบาย รัฐบาลและบันทึกลงระบบฯ ของสำนักงบประมาณ  

- จ ัดทำเอกสารการช ี ้แจงเสนอต ่อคณะกรรมาธ ิการว ิสาม ัญพ ิจารณา                      
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และคณะอนุกรรมาธิการชุดต่าง ๆ  

- จัดสรรงบประมาณภาพรวมกรมสุขภาพจิตและจัดสรรงบประมาณรายหน่วยงานในสังกัด
กรมสุขภาพจิต และบันทึกการจัดสรรงบประมาณผ่านโปรแกรมเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) 

- จัดทำบันทึกแจ้งการจัดสรรงบประมาณสำรองส่วนกลางกรมสุขภาพจิตส่งให้
หน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต  

- จัดทำเอกสารด้านงบประมาณเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร  
- จัดทำเอกสารการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีของกรมสุขภาพจิตและ

บันทึกลงระบบโปรแกรมสารสนเทศด้านการงบประมาณ (e-budgeting) สำนักงบประมาณแยกรายจังหวัด (เล่มเขียว)  
- ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
- งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๖.  นางสาวนิสารัตน์  หีบกล้า  ตำแหน่งนักวิ เคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงาน
งบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด          
กรมสุขภาพจิต ผ่านโปรแกรมเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) เพื่อรวบรวมและ
จัดทำรายละเอียดในภาพรวมกรมสุขภาพจิต (ส่งสำนักงบประมาณ , กองยุทธศาสตร์และแผนงาน, สำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข และส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง) 
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- จัดทำข้อมูลรายจ่ายงบลงทุนและรายจ่ายประจำขั้นต่ำฯ ประจำปีของกรมสุขภาพจิต
เป็นรูปเล่มส่งให้สำนักงบประมาณ  

- บันทึกระบบโปรแกรมสารสนเทศด้านการงบประมาณ (e-Budgeting) คำขอ
ภาพรวมของกรมสุขภาพจิต (ทุกงบรายจ่าย)  
          -  ประสานหน่วยงานในการจัดทำข้อมูลการวิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล
ของแผนงาน/โครงการที่สำคัญตามนโยบายรัฐบาล 
          - จัดทำเอกสาร และ presentation การชี ้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และคณะอนุกรรมาธิการชุดต่าง ๆ  

- จัดสรรงบประมาณรายหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต และบันทึกการจัดสรร
งบประมาณผ่านโปรแกรมเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) 
          - รวบรวมคำขอสำรองส่วนกลางกรมสุขภาพจิตของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต
เพ่ือนำเสนอต่อผู้บริหารกรมสุขภาพจิตพิจารณา  
          - จัดทำคำของบประมาณการดำเนินงานในลักษณะบูรณาการ การป้องกันปราบปราม 
และบำบัดรักษายาเสพติด และแผนงานบูรณาการอ่ืน (ถ้ามี) บันทึกงบประมาณลักษณะบูรณาการลงในระบบ
โปรแกรมสารสนเทศด้านการงบประมาณ (e-Budgeting) สำนักงบประมาณ 

- จัดทำคำของบประมาณของหน่วยงานในสังกัด ๓ ระบบ (เอกสาร/บันทึกพิกัด GIS/
ขั้นคำขอระดับรายการและกิจกรรม) 

- ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
                             - งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๗. นางสาวนิรมล  พัฒน์ทอง  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ   
ปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มพัฒนาระบบแผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                                งานสารบรรณ  
   - รับ – ส่ง หนังสือตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารอ่ืน ๆ  
   - จัดเก็บ ทำลายหนังสือ และเอกสารราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
   - ร่าง พิมพ์ หนังสือและเอกสารโต้ตอบตามที่ได้รับมอบหมาย 

   - ตรวจสอบความเร ียบร ้อยของหน ังส ือและเอกสารราชการก ่อนนำเสนอกลุ่ม 
งานอำนวยการ  
                   งานการเงิน 

   - รายงานผลการดำเนินงานและใช้จ่ายเงินงบประมาณของกลุ่มงาน 

   - ขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และการเดินทางไปราชการ พร้อมทั้งจัดทำ
เอกสารหลักฐานใบสำคัญเพ่ือส่งเบิกจ่าย  
   - ขออนุมัติจัดประชุมตามที่ได้รับมอบหมาย และจัดทำเอกสารหลักฐานใบสำคัญเพ่ือ 

ส่งเบิกจ่าย 
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งานพัสดุ 
   - จัดทำแผนความต้องการใช้พัสดุประจำปีของกลุ่มงาน 

   - จัดทำการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ และเบิก-จ่าย พัสดุของกลุ่มงาน 

   - ดูแล ครุภัณฑ์ตามทะเบียนของกลุ่มงาน และดำเนินการส่งซ่อม ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 
พร้อมใช้งาน และส่งคืนกรณีชำรุดไม่สามารถใช้งานได้ 
                              งานประสานและอำนวยความสะดวก 

    - ขอใช้รถยนต์ราชการ 

   - ติดต่อประสานงานผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์/ โทรศัพท์/โทรสาร เป็นต้น 

   - บริหารจัดการการประชุมของกลุ่มงาน 

           งานอ่ืน ๆ 

- ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

                               - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างบุคลากรกลุ่มงานติดตามและประเมินผล กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ปีงบประมาณ 256๗ 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

สายการบังคับบัญชา 
                  สายประสานงาน 

นางสาวนรินรัตน์ นวนรื่น 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

นางสาวปณิตา พันธ์ทอง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

นางนภาภรณ์ รอดชยันต ์
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

นางสาวกันยกร ศรีชัยกลู 
เจ้าพนักงานธุรการ 

งานธุรการ 

 
นางสาววรรณธิดา งามขำ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
หัวหน้างานประเมินผล 

 

 
นายศุภโชค ศรึสุวรรณกุล 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
หัวหน้างานติดตาม 

 

นางพรทิพย์  ดำรงปัทมา 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

หัวหน้ากลุ่มงานติดตามและประเมินผล 
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กลุ่มงานติดตามและประเมินผล  (ท่ี สธ ๐๘๐5.๔)  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. จัดทำแผนการตรวจราชการกรมสุขภาพจิตและรายงานผลการตรวจราชการกระทรวง 
๒. จัดวางระบบและขับเคลื่อนการนิเทศงานกรมสุขภาพจิต 

๓. กำก ั บ ต ิ ดตาม และประเม ิ นผลการดำเน ิ นงานและการใช ้ จ ่ ายงบประมาณ 
ตามแผนปฏิบัติราชการกรมสุขภาพจิตทั้งระยะสั้น ระยะยาวตามแผนงาน/โครงการต่างๆ ตลอดจนตามตัวชี้วัด 
ที่สำคัญทุกระดับ 

๔. จัดทำรายงานประจำปีกรมสุขภาพจิต 

๕. ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนความเสี่ยงและควบคุมภายในของกรมสุขภาพจิต 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 
๑. นางพรทิพย์ ดำรงปัทมา  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการด้านติดตามและประเมินผลและหัวหน้ากลุ่มงานติดตามและประเมินผล มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบาย
และแผนปฏิบัติราชการกรมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์กระทรวง 

- ให ้คำปร ึกษา คำแนะนำในการปฏ ิบ ัต ิงานต ิดตาม ประเม ินผล ให ้ เป ็นไป 
ด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย ตรงตามภารกิจของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานขับเคลื่อนการบูรณาการระดับกระทรวง 
- ร่วมเป็นคณะกรรมการ/คณะทำงานขับเคลื่อนการดำเนินงานสุขภาพจิตระดับกรม 
- ร่วมเป็นคณะกรรมการ และคณะทำงานฯ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน  
- อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒. นางสาววรรณธิดา งามขำ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานประเมินผล และปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มงานฯ ลำดับที่ ๑ (กรณีหัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ตามปกติ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดวางระบบและบริหารจัดการนิเทศงานกรมสุขภาพจิต 
- จัดทำรายงานสรุปผลการนิเทศงานกรมสุขภาพจิต 
- ประเมินแผนยุทธศาสตร์กรมสุขภาพจิตในระยะกลางแผนฯ และสิ้นแผนฯ 
- จัดทำรายละเอียด Template  ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์กรมสุขภาพจิตในระยะ

กลางแผนฯ และสิ้นแผนฯ 
- ติดตาม - รายงานผลตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์กรมสุขภาพจิตรายปี 
- รายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัดภายใต้เป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (SDGs) 
- รายงานผลตัวชี้วัดระดับกระทรวงในระบบ Health KPI 
- จัดทำรายงานผลตัวชี้วัดที่สำคัญระดับกรม รายเดือน/รายไตรมาส 
- ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดแผนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี ด้านสาธารณสุข 
- จัดประชุมสรุปผลการดำเนินงานกรมสุขภาพจิต รอบ ๑ ปี 
- จัดทำรายงานประจำปีกรมสุขภาพจิต 
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- ติดตามผลการจัดการความเสี่ยง จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและ  
การจัดวางระบบควบคุมภายใน (คสค.สจ.2) และจัดทำรายงานการบริหารความเสี ่ยงเชิงยุทธศาสตร์ 
กรมสุขภาพจิต/กระทรวงสาธารณสุข 

- ประเมินผลการจัดงานประชุมวิชาการสุขภาพจิตนานาชาติ/งานกาชาด 

- ประสานงานและจัดเตรียมวาระการประชุมผู้บริหารระดับกระทรวงสาธารณสุข 

- ร่วมเป็นคณะกรรมการ คณะทำงานฯ ของกรมสุขภาพจิตและกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. นายศุภโชค ศรีสุวรรณกุล  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานติดตาม และปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มงานฯ ลำดับที่ ๒ (กรณีหัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ตามปกติ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดทำแผน - ประสานงาน - รายงานผลการตรวจราชการกระทรวง 
- จัดประชุมชี้แจงแนวทางการตรวจราชการงานสุขภาพจิตและสรุปผลการตรวจ

ราชการ 
- จัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายการตรวจราชการต่อกระทรวง 
- จัดทำ Guideline รายละเอียด Template ตัวชี้วัดตรวจราชการกระทรวง 
- รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการของกรมสุขภาพจิตและผลการใช้

จ่ายงบประมาณ ตามแผนงาน/โครงการ ของกรมสุขภาพจิตที ่สอดคล้องเชื ่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ   
แผนแม่บทและแผนการปฏิรูปประเทศ ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของสำนักงาน
คณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

- รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) ของสำนักงบประมาณ โดยรวบรวมข้อมูลรายงานผลการใช้จ ่าย
งบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร ของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตจากโปรแกรมเพิ ่มประสิทธิภาพ  
การจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) 

- รายงานผลการปฏิบัติงาน ในระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ (BB EvMIS) ของสำนักงบประมาณ โดยรวบรวมรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด (ขาวคาด
แดง) และรายงานผลสัมฤทธิ ์กรมสุขภาพจิต ของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตจากโปรแกรมเพ่ิม
ประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) 

- รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ จำแนกตามสถานะงบลงทุน ขั้นโปรแกรมบันทึก
สถานะและการดำเนินงานของรายการ ในระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
(BB EvMIS) ของสำนักงบประมาณ 

- จัดทำรายงานผลการดำเน ินงานตามแผนปฏิบัต ิการ (โครงการสำคัญ)  ของ 
กรมสุขภาพจิต เพื่อรวบรวมเป็นเอกสารสำหรับการชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และคณะอนุกรรมาธิการ อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
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- จัดทำรายงานข้อมูลการวิเคราะห์ระดับความสำเร็จในการดำเนินงานจากการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีงบประมาณ (PART) หมวดที ่๓ : การติดตามและประเมินผลหลังการใช้จ่ายงบประมาณ  

- จัดทำ คู่มือ/แนวทางการติดตามผลตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณสำหรับ
หน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 

- จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัต ิการ/แผนงาน/โครงการของ 
กรมสุขภาพจิตประจำปีงบประมาณและผลการใช้จ ่ายงบประมาณตามที ่ ได ้ร ับจัดสรร  ผลภาพรวม 
กรมสุขภาพจิต จากโปรแกรมเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) เพื่อรวบรวม 
ตรวจสอบ ผลการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต นำเสนอผู้บริหารกรม รายไตรมาส 

- รวบรวมจ ัดทำข ้อม ูลประกอบการนำ เสนอ ( Presentation) ในภาพรวม 
กรมสุขภาพจิต เพ่ือรับรองการตรวจเยี่ยมรัฐมนตรี/อธิบดี 

- จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการขับเคลื่อนฯ กรมสุขภาพจิต รายไตรมาส 
- จัดทำรายงานผลตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
- จัดทำรายงานผลโครงการพระราชดำริฯ 
- จัดทำรายงานผลโครงการนโยบายสำคัญตามแผนติดตามของกระทรวงสาธารณสุข 
- ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
- อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  

 ๔. นางนภาภรณ์  รอดชยันต์ ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ปฏิบัติงานติดตามนโยบายและผลการดำเนินงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
- จัดทำแผน - ประสานงาน - รายงานผลการตรวจราชการกระทรวง 
- จัดประชุมชี้แจงแนวทางการตรวจราชการงานสุขภาพจิตและสรุปผลการตรวจราชการ 
- จัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายการตรวจราชการต่อกระทรวง 
- จัดทำ Guideline รายละเอียด Template ตัวชี้วัดตรวจราชการกระทรวง 
- จัดทำและวางระบบการนิเทศงานกรมสุขภาพจิต ตามนโยบายของกรมสุขภาพจิต 
- รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการของกรมสุขภาพจิตและผลการใช้

จ่ายงบประมาณ ตามแผนงาน/โครงการ ของกรมสุขภาพจิตที ่สอดคล้องเชื ่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ   
แผนแม่บท และแผนการปฏิรูปประเทศ ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ของสำนักงาน
คณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

- รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณ (BB EvMIS) ของสำนักงบประมาณ โดยรวบรวมข้อมูลรายงานผลการใช้จ ่าย
งบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร ของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตจากโปรแกรมเพิ ่มประสิทธิภาพ  
การจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) 

- รายงานผลการปฏิบัติงาน ในระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ (BB EvMIS) ของสำนักงบประมาณ โดยรวบรวมรายงานผลการดำเนินงานตามตัวช ี ้วัด  

25 

73 



(ขาวคาดแดง) และรายงานผลสัมฤทธิ์กรมสุขภาพจิต ของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิตจากโปรแกรม  
เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) 

- รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ จำแนกตามสถานะงบลงทุน ขั้นโปรแกรมบันทึก
สถานะและการดำเนินงานของรายการ ในระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
(BB EvMIS) ของสำนักงบประมาณ 

- จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัต ิการ (โครงการสำคัญ)  ของ 
กรมสุขภาพจิต เพื่อรวบรวมเป็นเอกสารสำหรับการชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และคณะอนุกรรมาธิการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

- จัดทำรายงานข้อมูลการวิเคราะห์ระดับความสำเร็จในการดำเนินงานจากการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปีงบประมาณ (PART) หมวดที ่๓ : การติดตามและประเมินผลหลังการใช้จ่ายงบประมาณ  

- จัดทำ คู่มือ/แนวทางการติดตามผลตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณสำหรับ
หน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 

- จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัต ิการ/แผนงาน/โครงการของ 
กรมสุขภาพจิตประจำปีงบประมาณและผลการใช้จ ่ายงบประมาณตามที ่ ได ้ร ับจัดสรร  ผลภาพรวม 
กรมสุขภาพจิต จากโปรแกรมเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการงบประมาณและแผนงาน (B&P) เพื่อรวบรวม 
ตรวจสอบ ผลการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต นำเสนอผู้บริหารกรม รายไตรมาส 

- รวบรวมจัดทำข้อมูลประกอบการนำเสนอ (Presentation) ในภาพรวมกรมสุขภาพจิต 
เพ่ือรับรองการตรวจเยี่ยมรัฐมนตรี/อธิบดี 

- จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการขับเคลื่อนฯ กรมสุขภาพจิต รายไตรมาส 
- จัดทำรายงานผลตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
- จัดทำรายงานผลโครงการพระราชดำริฯ 
- จัดทำรายงานผลโครงการนโยบายสำคัญตามแผนติดตามของกระทรวงสาธารณสุข 
- ร่วมเป็นคณะทำงานฯ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
- อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๕. นางสาวปณิตา พันธ์ทอง ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ปฏิบัติงานติดตามนโยบายและประเมินผลการดำเนินงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดทำแผน - ประสานงาน - รายงานผลการตรวจราชการกระทรวง 
- จัดประชุมชี้แจงแนวทางการตรวจราชการกรมสุขภาพจิตและสรุปผลการตรวจราชการ  
- จัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายการตรวจราชการต่อกระทรวง 
- จัดทำ Guideline รายละเอียด Template ตัวชี้วัดตรวจราชการกระทรวง 
- จัดทำรายงานผลการดำเนินงานโครงการสำคัญของกรมสุขภาพจิต รายเดือน/รายไตรมาส

เสนอกองยุทธศาสตร์และแผนงาน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
- จัดวางระบบและบริหารจัดการการนิเทศงานกรมสุขภาพจิต  
- จัดทำรายงานสรุปผลการนิเทศงานตามนโยบายกรมสุขภาพจิต 
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- จัดทำรายงานประจำปีกรมสุขภาพจิต  
- ติดตาม - รายงานผลตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์กรมสุขภาพจิตรายปี 
- จัดประชุมสรุปผลการดำเนินงานกรมสุขภาพจิต รอบ ๑ ปี 
- ร่วมเป็นคณะกรรมการ คณะทำงานฯ ของกรมสุขภาพจิต และกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

- อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๗. นางสาวนรินรัตน์  นวนรื่น  ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ปฏิบัติงานประเมินผล หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ประเมินแผนยุทธศาสตร์กรมสุขภาพจิตในระยะกลางแผนฯ และสิ้นแผนฯ  
- จัดทำรายละเอียด Template  ตัวชี ้ว ัดตามแผนยุทธศาสตร์กรมสุขภาพจิต 

ในระยะกลางแผนฯ และสิ้นแผนฯ  
- ติดตาม-รายงานผลตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์กรมสุขภาพจิตรายปี 
- รายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัดภายใต้เป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (SDGs) 
- รายงานผลตัวชี้วัดระดับกระทรวงในระบบ Health KPI รายไตรมาส 
- จัดทำรายงานผลตัวชี้วัดที่สำคัญระดับกรม รายเดือน/รายไตรมาส 
- รายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดแผนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ ๒๐ ปี ด้านสาธารณสุข 
- จัดประชุมสรุปผลการดำเนินงานกรมสุขภาพจิต รอบ 1 ปี 
- จัดทำรายงานประจำปีกรมสุขภาพจิต 
- ติดตามผลการจัดการความเสี่ยง จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการ

จัดวางระบบควบคุมภายใน (คสค.สจ.2) และจัดทำรายงานการบริหารความเสี ่ยงเชิงยุทธศาสตร์กรม
สุขภาพจิต/กระทรวงสาธารณสุข  

- ประเมินผลการจัดงานประชุมวิชาการสุขภาพจิตนานาชาติ/งานกาชาด 
- ประสานงานและจัดเตรียมวาระการประชุมผู้บริหารระดับกระทรวงสาธารณสุข    
- ร่วมเป็นคณะกรรมการ คณะทำงานฯ ของกรมสุขภาพจิตและกองยุทธศาสตร์และ

แผนงาน 
- รวบรวมจัดทำข้อมูลประกอบการนำเสนอ (Presentation) ในภาพรวมกรมสุขภาพจิต 

เพ่ือรับรองการตรวจเยี่ยมรัฐมนตรี/อธิบดี 
- อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๘. นางสาวกันยกร  ศรีชัยกูล ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานสารบรรณ ร ับ - ส ่งหนังส ือ และเอกสารราชการตามระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มงานติดตามและประเมินผล โดยคำนึงถึงความสำคัญและเรื่องเร่งด่วนตามลำดับ 

- นำหนังสือเสนอรองผู ้อำนวยการด้านติดตามและประเมินผล และดำเนินการ 
กับเอกสารสำคัญที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ เมื่อรองผู้อำนวยการฯ พิจารณาแล้ว นำหนังสือมอบให้ผู้รับผิดชอบหรือ  
ผู้ที่เกี่ยวข้องโดยทันท ี
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- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือและเอกสารราชการของกลุ่มงานฯ  
ก่อนนำเสนอให้กลุ่มงานอำนวยการ เพ่ือเสนอผู้อำนวยการลงนามต่อไป 

- เวียนหนังสือเชิญประชุมฯ/สรุปการประชุมฯ และรายงานต่าง ๆ ให้หน่วยงานในสังกัด
กรมสุขภาพจิตรับทราบ ทั้งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และทางกลุ่ม Line งานสารบรรณกรมสุขภาพจิต 

- จัดทำรายละเอียดการขออนุมัต ิเดินทางไปราชการ และจัดทำเอกสารสำคัญ  
ในการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคลากรในกลุ่มงานฯ 

- ขออนุมัติและเบิกเงินค่าตอบแทน พร้อมทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของกลุ่มงานฯ ทุกเดือน 

- รายงานผลการปฏิบัต ิงานตามแผนปฏิบัต ิการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน  
ของกลุ่มงานติดตามและประเมินผล ตามระยะเวลาที่กำหนด 

- จัดทำแผนเบิก-จ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ราย ๖ เดือน และเบิก-จ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์  
ตามแผนฯ 

- จัดทำหลักการและเหตุผลในการจัดซื้อจัดจ้างอุปกรณ์ในกลุ่มงานฯ โดยมีการจัดซื้อ
จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มงานติดตามและประเมินผล 

- จัดเก็บ ทำลาย หนังสือและเอกสารราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
- ร่าง พิมพ์ เอกสารและหนังสือโต้ตอบของกลุ่มงานฯ ทั้งภายในและนอกหน่วยงาน 
- ขออนุญาตใช้รถเพื่ออำนวยการความสะดวกในการเดินทางไปราชการของบุคลากร

ในกลุ่มงานฯ เพ่ือเข้าร่วมประชุมฯ และไปราชการภายนอก 
- บริหารจัดการการประชุมต่าง ๆ ที่กลุ่มงานฯ มีส่วนรับผิดชอบ เช่น จองห้องประชุม

การลงทะเบียน จัดเอกสารประกอบการประชุม จัดหาอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่มและอาหารกลางวัน เป็นต้น 
- จัดทำเอกสารสำคัญในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมที่กลุ่มงานมีส่วนรับผิดชอบ 
- ร่วมเป็นคณะทำงานต่าง ๆ ของกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
- อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ   

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการให้มีความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ   

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

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

ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

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   
และให้หมายความรวมถึงเลขานุการรัฐมนตรีในฐานะผู้บังคับบัญชาสํานักงานรัฐมนตรีด้วย 

“เข้ารับการตรวจเลือก”  หมายความว่า  เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหาร 
กองประจําการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   
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  หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

“เข้ารับการเตรียมพล”  หมายความว่า  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับการตรวจสอบพล  เข้ารับ
การฝึกวิชาทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   

“ลาติดตามคู่สมรส”  หมายความว่า  ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการ
หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซ่ึงไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศหรือทางราชการสั่งให้
ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่  ๑  ปีขึ้นไปตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกา
เก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทําการซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ  แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 

ข้อ ๖ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
ขา้ราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
ขา้ราชการการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง  และข้าราชการตํารวจตามกฎหมาย
ว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ 

ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเทียบเท่ากรม  
มีเหตุพิเศษซ่ึงจะต้องวางหลักเกณฑ์และขั้นตอนวิธปีฏิบัติเก่ียวกับการลาประเภทใดเพิ่มเติมหรือแตกต่าง
ไปจากที่ระเบียบนี้กําหนด  ให้ดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่ออนุมัติให้กําหนดระเบียบเป็นการเฉพาะได้  
ทั้งนี้ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

ข้อ ๗ การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้  ถ้ามีกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรี
กําหนดเก่ียวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ  ผู้ลาและผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

ขอ้ 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 

ขอ้ ๑๐ การนับวันลาตามระเบียบนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา  อนุญาตให้ลา  และคํานวณวันลา   

ให้นับต่อเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย   
เว้นแต่การนับเพื่อประโยชน์ในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วย
การสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตรวันลากิจส่วนตัว  และวันลาพักผ่อน  ให้นับเฉพาะวันทําการ 

การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซ่ึงมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน 
หรือไม่ก็ตาม  ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง  ถ้าจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผู้มีอํานาจ
อนุญาตระดับใด  ให้นําใบลาเสนอขึ้นไปตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  ลากิจส่วนตัวซ่ึงมิใช่ลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามข้อ  ๒๒  หรือลาพักผ่อน  ซ่ึงได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกําหนด  ถ้ามีราชการ
จําเป็นเกิดขึ้น  ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

การลาของข้าราชการที่ถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวัน 
มาปฏิบัติราชการ  เว้นแต่ผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา  ให้ถือว่าส้ินสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ   

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย  ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ   
ขา้ราชการซ่ึงได้รับอนุญาตให้ลา  หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ  ให้เสนอ

ขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตให้ลา  และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุด
ก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 

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

ขอ้ ๑๒ การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายระเบียบนี้  เว้นแต่ในกรณีจําเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ 
ใบลาที่มีขอ้ความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้  แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการ 

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

ข้อ ๑๓ ข้าราชการซ่ึงประสงคจ์ะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามระเบียบนี้  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 

ขอ้ 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 

ขอ้  ๑๖  การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างการลา  ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการจ่าย
เงินเดือน  เงินปี  บําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะเดยีวกัน   

หมวด  ๒ 
ประเภทการลา 

 

 

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

(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
(๑๑) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ   

ส่วนที่  ๑ 
การลาป่วย 

 

 

ขอ้ 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  ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอํานาจ
อนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับ 
การตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
การลาคลอดบุตร 

 

 

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

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด  ก่อน  หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้  แต่เม่ือรวมวันลาแล้ว
ตอ้งไม่เกิน  ๙๐  วัน 

ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว  แต่ไม่ได้คลอดบุตร 
ตามกําหนด  หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิก
วันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซ่ึงยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น  
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง  และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วนัเริ่มวันลาคลอดบุตร 

ส่วนที่  ๓ 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

 

ขอ้ ๒๐ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร   
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน  
๙๐  วัน  นับแต่วันที่คลอดบุตร  และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ 
ไม่เกิน  ๑๕  วันทําการ 

ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
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  หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ส่วนที่  ๔ 
การลากิจส่วนตัว 

 

 

ขอ้ ๒๑ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจําเป็น
ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน  จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้  แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  
แตจ่ะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้ บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก 
ที่มาปฏิบัติราชการ   

ขอ้ ๒๒ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  ๑๙  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร  
ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  ๑๕๐  วนัทําการ   

ส่วนที่  ๕ 
การลาพักผ่อน 

 

 

ขอ้ ๒๓ ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีงบประมาณหนึ่งได้  ๑๐  วันทําการ  เว้นแต่
ขา้ราชการดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รบับรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง  ๖  เดือน 

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

ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง  ๖  เดือน  นับแต่วันออกจากราชการ 
(๔) ผู้ซ่ึงถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน  นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย  

ว่าด้วยการรับราชการทหาร  และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ  ตามความประสงค์ของทางราชการ  แล้วต่อมา
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก   

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

สําหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑๐  ปี  ให้มีสิทธินําวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน  ๓๐  วนัทําการ 
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  หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ขอ้ ๒๕ ให้ข้าราชการที่ประจําการในต่างประเทศในเมืองที่กําลังพัฒนาซ่ึงตั้งอยู่ในภูมิภาค
แอฟริกา  ลาตินอเมริกา  และอเมริกากลาง  หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากลําบาก  เมืองที่มีภาวะ 
ความเป็นอยู่ไม่ปกติ  และเมืองที่มีสถานการณ์พิเศษ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหนึ่งได้เพิ่มขึ้นอีก  
๑๐  วันทําการ  สําหรับวันลาตามข้อนี้มิให้นําวันที่ยงัมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อไป   

การกําหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีประกาศ
กําหนดอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง   

ขอ้ ๒๖ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาพักผ่อน  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

ขอ้ ๒๗ การอนุญาตให้ลาพักผ่อน  ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ก็ได้  โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

ขอ้ ๒๘ ข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวนัหยุดภาคการศึกษา  หากได้
หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้  ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่
กําหนดไว้ในส่วนนี้ 

ส่วนที่  ๖ 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮัีจย์ 

 

 

ขอ้ ๒๙ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา  หรือข้าราชการที่นับถือ
ศาสนาอิสลามซ่ึงประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดีอาระเบีย  ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้ มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท 
หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า  ๖๐  วนั 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง  ให้ชี้แจงเหตุผลความจําเป็น
ประกอบการลา  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

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

ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลา 
ไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว  หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้  เม่ือได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา  
ให้ผู้มีอํานาจตามข้อ  ๒๙  พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้
ถอืว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
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  หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ส่วนที่  ๗ 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

 

 

ขอ้ 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 

 

 

ขอ้ 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 

 

 

ขอ้ ๓๔ ข้าราชการซ่ึงประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ให้เสนอ 
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต  โดยถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทํา
การซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเตม็เวลาราชการ   
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  หน้า   ๑๐ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๒๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๕๕ 
 

 
 

 

ขอ้ ๓๕ ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน  ๑  ปี  
เม่ือปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่วันครบ
กําหนดเวลาและให้รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน  ๓๐  วัน  
นับแต่วนัที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้แบบรายงานตามที่กําหนดไว้
ทา้ยระเบียบนี้ 

ส่วนที่  ๑๐ 
การลาติดตามคู่สมรส 

 

 

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

ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นปลัดกระทรวง  หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด   

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

ขอ้ ๓๘ ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกําหนดระยะเวลาตามข้อ  ๓๖  ในระหว่างเวลา
ที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว  ไม่มีสิทธิขอลา
ตดิตามคู่สมรสอีก  เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทย
แล้วต่อมาได้รับคําส่ังให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  จึงจะมีสิทธิขอลา
ติดตามคู่สมรสตามข้อ  ๓๖  ได้ใหม่ 

ส่วนที่  ๑๑ 
การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

 

ขอ้ 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  และผู้มีอํานาจสั่งบรรจุพจิารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้  
หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็น
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ 
ด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  ๑๒  เดือน 

หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ  หน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รบัการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ  เป็นผู้จัด
หรือร่วมจัด 

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

หมวด  ๓ 
การลาของข้าราชการการเมือง 

 

 

ขอ้ 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 

ยิ่งลักษณ์  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
ุตร

 

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
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ู 
สม

รร
ถภ
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 ลา
ป่ว

ย 

ลา
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ส่ว
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ว  

ต่า
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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
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ริย
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ที่ค
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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
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สม
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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 
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ลาศึกษา 
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ใน
ปร
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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
ุตร

 
 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

 

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
ุตร

 
 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
ุตร

 
 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

 

สารวัตรหัวหน้างาน ข้าราชการตํารวจ 

ทุกตําแหน่งในสังกัด 

 
(๓๐ วัน) 

 
(๑๕ วัน) 

- - - - - - - - - - 

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

สํานัก/กอง . . . . . . . . . . . . . . 
กรม . . . . . . . . . . . . . 

 
ลําดับที่ 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             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     (หัวหน้าหน่วยงานผู้รบัผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่) 
 
หมายเหต ุ ช่ือ ช่ือสกุล  จะพิมพ์หรอืใหผู้ล้งชื่อเป็นผู้เขียนด้วยตัวบรรจงก็ได้     
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แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

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

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

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

(คําขึ้นต้น) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ข้าพเจ้า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหนง่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
   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  
       ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )            
(ตําแหนง่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  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  
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . . . . . . . . 
       
     (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

    (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                  ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )    
           (ตําแหนง่) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
                     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 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .หมายเลขโทรศัพท์. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 

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

ลามาแล้ว 
(วันทําการ) 

ลาครั้งนี้ 
(วันทําการ) 

รวมเป็น 
(วันทําการ) 

 

    

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

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

คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต          

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

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

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
         วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
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แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอดีุอาระเบีย 

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

เรื่อง  ขอลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

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

  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.  . . . . มีกําหนด . . . วัน 
      
 

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

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

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

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

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

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

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
              วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
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แบบรายงานลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 

       (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 ทุกประการ 

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

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

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

102 



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 - 
 
 ๑.๑.๔ ขณะนี้เป็นข้าราชการ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                 

      ตําแหนง่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน . . . . . . . . . . . . .  สํานัก/กอง. . . . . . . . . . . . . . . 

  กรม . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  อัตราเงินเดือน . . . . . . . . . . บาท   

 ๑.๑.๕   เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศหรือไม่    เคย    ไม่เคย 

    ถ้าเคย     

   (๑)  ไปปฏิบัติงานให้กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

                             . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

                               เป็นระยะเวลา . . ปี . . เดือน . . วัน  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

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

   (๒)  ไปปฏิบัติงานให้กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  เป็นระยะเวลา . . ปี . . เดือน . . วัน  ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 

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

 ๑.๒   ข้อมูลเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงาน 

  ๑.๒.๑   ไปปฏิบัติงานให้กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . .

  ณ ประเทศ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . 

     ตามความตกลงระหว่าง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     

   กับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

   ติดต่อสมัครโดยผ่าน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . 

   ติดต่อเอง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

             อ่ืน ๆ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 ๑.๒.๒   ตําแหน่งที่จะไปปฏิบัติงาน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . 

  ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

                      หน้าที่ที่จะไปปฏิบัติงาน (โดยย่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

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

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

 ๑.๒.๓   ระยะเวลาที่จะขอไปปฏิบัติงาน . . ปี . . เดือน . . วัน  

 ๑.๒.๔   กําหนดออกเดินทางประมาณวันที่ . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ.  . . .   
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 ๑.๒.๕   ค่าตอบแทนที่ได้รบั 
    เงินเดือน อัตราเดือน/ปีละ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
      ค่าที่พัก . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .     
     ค่าพาหนะในการเดินทาง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
   อ่ืน ๆ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ๑.๒.๖  สถานที่ติดต่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    
  หมายเลขโทรศัพท์ . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

     ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้องเป็นจริงทุกประการ  
                  (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                           (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
 
๒. คําช้ีแจงและคาํรับรองของส่วนราชการระดับกรมเจ้าสังกัดหรือเทียบเท่า  
 ๒.๑   ขอชี้แจงว่าข้าราชการผู้นี้ 
 ๒.๑.๑   ระยะเวลาการเป็นข้าราชการก่อนไปปฏิบัติงาน 
     เป็นข้ าราชการประจํ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติด ต่อกันครบ  ๒  ปี  

ก่อนถึงวันที่ได้รบัอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 
    เป็นข้าราชการประจําตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ ๒ ปี 
     ก่อนถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน แต่กรณีมีความจําเป็นต้องสั่ง  
    ให้ไปปฏิบัติงาน โดยมีเหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
                         อย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 
 ๒.๑.๒  อายุของผู้ไปปฏิบัติงาน 
    อายุไม่เกิน ๕๒ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน 
    อายุ เกิน แต่กรณีมีความจําเป็นต้องสั่ งให้ ไปปฏิบัติงาน  โดยมี เหตุผล 
    อันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 
 ๒.๑.๓   ความรู้ความสามารถ ความประพฤติ และการดําเนินการทางวินัย 
    เ ป็ น ผู้ ป ฏิ บั ติ หน้ าที่ ร า ชก ารซึ่ ง มี ค ว ามรู้ ค ว ามสามารถ เหมาะสม  
    มีความประพฤติเรียบร้อย และไม่อยู่ระหว่างถูกดําเนินการทางวินัย 
   เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
   แต่กรณีมีความ จํา เป็น ต้องสั่ ง ให้ ไปปฏิ บั ติ งาน  โดยมี เหตุผล อันสมควร  
   และเป็นประโยชน์แก่ทางราชการอย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 
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 ๒.๑.๔   ในกรณีที่เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมาแล้ว 
     ได้กลับมาปฏิบัติราชการในส่วนราชการครบ ๒ ปีแล้ว นับแต่วันกลับ 
    เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการหลังจากที่เดินทางกลับจากการไปปฏิบัติงาน  
    ครั้งสุดท้าย 

    มีเวลาปฏิบัติราชการไม่ครบ ๒ ปี แต่กรณีมีความจําเป็นต้องสั่งให้ไป   
     ปฏิบัติงานโดยมี เหตุผลอันสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ  
    อย่างยิ่งตามเอกสารแนบท้าย 

 ๒.๒   ขอรับรองว่า การไปปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นี้ 
   ๒.๒.๑      ไม่ทํ า ให้ เสียราชการ  เพราะยั งมีผู้ อยู่ป ฏิ บั ติงานเพียงพอ  ไม่ ต้องตั้ ง 
      อัตรากําลังเพิ่ม 
   ๒.๒.๒    เ ป ็นป ร ะ โ ยชน ์ต ่อ ป ร ะ เ ทศ ไทย  หร ือ ต ่อ ก า รปฏ ิบ ัต ิร า ช ก า ร ขอ ง 
      กระทรวง/กรมนี้  ประการใดบ้าง (โปรดระบุ) 
    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
       . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยอย่างยิ่ง หรือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
      อย่างยิ่ง (โปรดระบุ) 
    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    
    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  ๒.๒.๓   กระทรวง/กรม มีแผนงานหรือโครงการที่รองรับเมื่อกลับมาปฏิบัติหน้าที่ 
                                ประการใดหรือไม่ 
      มี      ไม่มี 
    โปรดชี้แจงรายละเอียดประกอบการพิจารณา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
     . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
      . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
                                                 
        (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
             ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 
     (ตําแหนง่). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
             วันที่ . . /. . . . . . . . . . . /. . . . 
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๓. การพิจารณาของกระทรวงเจ้าสังกัด 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 
           (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
         (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
         (ตําแหน่ง). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
          วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
 
๔. คําสั่งของรัฐมนตรเีจ้าสังกัด 
    อนุญาต       ไม่อนุญาต 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 
          (ลงชื่อ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                           (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .) 
          (ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          วันที่ . . /. . . . . . . . . . ./. . . . 
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แบบรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานในองคก์ารระหว่างประเทศ 

๑.  ช่ือ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . นามสกุล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
     ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ระดับ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   
     สังกัด . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . กระทรวง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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เมื่อวันที่ . . . .  เดือน . . . . . . . . . .พ.ศ.  . . . . . 
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เนื่องจาก 
   ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ 
   ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่  
   เหตุ อ่ืนใดนอกจากเหตุปฏิ บั ติราชการในหน้าที่/ เหตุกระทําการตามหน้าที่ 
(โปรดระบุ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
  ข้อเท็จจริงโดยสรุป . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 ๑.๓   ความเห็นของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพทางเวชกรรม
ผู้เคยตรวจหรือรักษา 
  ๑.๓.๑   แพทย์ช่ือ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ตําแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ผู้ได้ตรวจหรือรักษา ณ โรงพยาบาล
หรือสถานพยาบาล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    

  ๑.๓.๒  ความเห็นโดยสรุปของแพทย์ผู้ตรวจหรือรักษาที่เกี่ยวข้องกับสภาพความพิการหรือ 
ทพุพลภาพที่เกิดขึ้นตามเอกสารแนบ (เช่น มีความพิการทางอวัยวะใดบ้าง ต้ังแต่วันเดือนปีใด เป็นต้น)  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
๒.  ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม 
 ๒.๑   มีความประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม 
    หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ 
    หลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ 
ช่ือหลักสูตร . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ซึ่งจัดโดย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
ระยะเวลาการฝึกอบรม . . . . ช่ัวโมง . . . . วัน . . . . เดือน  . . . . ปี 
ต้ังแต่วันที่ . . เดือน . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . ถึงวันที่ . . เดือน . . . . . . . . . . พ.ศ.  . . . . 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ถ้ามี) . . . . . . . . . . บาท (. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) 

  

 
 
 
 

112 



 
- ๓ - 

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

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

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

 
คําสั่ง 
          อนญุาต            ไม่อนุญาต 

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

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

(ตําแหน่ง) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
          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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แบบแจ้งการประสบอนัตราย  เจบ็ป่วย หรือสูญหาย และคาํร้อง 
ขอรับเงนิทดแทน ตามพระราชบญัญัตเิงนิทดแทน พ.ศ. 2537 

 
สําหรับพนกังานราชการ  หรือผู้ยื+นคาํร้องกรอก 

 1. ชื�อหน่วยงาน..................................................สงักดักรม.......................................กระทรวง................................................................ 
  ที�ต ั�ง....................................................หมู่ที�........ตรอก/ซอย.......................ถนน.................................ตาํบล/แขวง.............................. 
อาํเภอ/เขต.................................จงัหวดั....................................................รหสัไปรษณีย.์...................................โทรศพัท.์......................................... 
 2. ชื�อพนกังานราชการที�ประสบอนัตราย เจบ็ป่วย หรือสูญหาย (นาย,นาง,นางสาว).............................................................อาย.ุ..........ปี 
ภูมิลาํเนาบา้นเลขที�......................หมู่ที�..............ตรอก/ซอย.....................................................ถนน........................................................................... 
ตาํบล/แขวง..........................อาํเภอ/เขต.........................................จงัหวดั.............................รหสัไปรษณีย.์..................โทรศพัท.์............................ 
เลขที�บตัรประจาํตวัประชาชน                                                          เล         เลขที�บตัรประกนัสงัคม                                                                
 3. วนั เดือน ปี ที�พนกังานราชการไดรั้บการจา้ง.................... ตาํแหน่งหนา้ที�ขณะประสบอนัตราย เจบ็ป่วย หรือสูญหาย....................... 
 4. เวลาทาํงานปกติเริ�ม...................น.  เลิก.................น.  ทาํงานสปัดาห์ละ........................................วนั 

 5. ขณะประสบอนัตราย เจบ็ป่วย หรือสูญหาย ไดรั้บค่าตอบแทน ...............................เดือนละ................... บาท 
 6. รายไดอื้�น เช่น ค่าครองชีพ ค่าอาหาร ค่าเบี�ยเลี�ยง ฯลฯ (ถา้มีให้แจง้รายละเอียด)................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................................................................
 7. การประสบอนัตรายเกิดขึ�นที�.................................ตาํบล/แขวง............................อาํเภอ/เขต.......................จงัหวดั.............................. 
 8. วนั เดือน ปี ที�ประสบอนัตราย เจบ็ป่วย หรือสูญหาย ......................เวลา............น. วนั เดือน ปี ที�หน่วยงานทราบ.............................. 
 9. วนั เดือน ปี ที�พนกังานราชการเริ�มหยดุงาน..............................................วนั เดือน ปี ที�กลบัเขา้ทาํงาน............................................... 
 10. สาเหตุที�ประสบอนัตราย เจบ็ป่วย หรือสูญหาย (อธิบายวา่เกิดขึ�นอยา่งไร)........................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................................... 
 11. ผลของการประสบอนัตราย หรือเจบ็ป่วย (ระบุอวยัวะหรืออาการ เช่น แขนขวาขาด)........................................................................... 
 12. ชื�อและที�อยูข่องพยาน หรือผูรู้้เห็นเหตุการณ์......................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................................... 
 13. ชื�อสถานพยาบาลที�เขา้รับการรักษา..........................................................เลขที�บตัรประจาํตวัผูป่้วย...................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   
  1.ให้พนกังานราชการหรือผุมี้สิทธิยื�นคาํร้องขอรับเงินทดแทนภายใน 180 วนันบัแต่วนัที�ประสบอนัคราย เจบ็ป่วย หรือสูญหาย  
  2. ส่วนราชการมีอาํนาจขอเอกสารหลกัฐานเพื�อประกอบการพิจารณาไดต้ามกฎหมาย (พระราชบญัญติัเงินทดแทน พ.ศ. 2537 
มาตรา 57 ) 
  3. ผูใ้ดแจง้ขอ้ความอนัเป็นเทจ็แก่ส่วนราชการซึ� งอาจทาํให้ผูอื้�นหรือประชาชนเสียหาย ตอ้งระวางโทษจาํคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือ 
ปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั�งจาํทั�งปรับ (ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137)  
 
 
  
 

         ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 
ลงชื�อ...........................................หวัหนา้หน่วยงาน/ส่วนราชการที�จา้งพนกังานราชการ 
      (...........................................)     
ตาํแหน่ง.................................................... 
วนัที�.........เดือน......................พ.ศ............. 

         ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 
ลงชื�อ.......................................................พนกังานราชการ/ผูย้ื�นคาํร้อง 
      (......................................................)     
ตาํแหน่ง.................................................... 
วนัที�.........เดือน......................พ.ศ............. 
 

คพร. / สป. 1 
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หนังสือรับรองของแพทย์ผู้รักษา 
 

ขา้พเจา้ (นายแพทย,์แพทยห์ญิง)............................................................................เลขที�ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม................................... 
สถานที�ตรวจรักษา....................................................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................โทรศพัท.์......................................โทรสาร...................................... 
ไดต้รวจรักษาแลว้ขอรับรอง  ดงันี�  
1. ผูป่้วยชื�อ.........................................................................นามสกุล.......................................................เพศ.........................อาย.ุ........................ปี 
 H.N. ..................................................................................................A.N. .................................................................................................. 
2. เขา้รับการรักษาครั� งแรกวนัที�.......................................................................................................................เวลา.............................................น. 
            กรณีเจบ็ป่วยจากการทาํงาน                        กรณีประสบอนัตรายจากการทาํงาน 
3. สาเหตุของการเจบ็ป่วย / ประสบอนัตราย............................................................................................................................................................ 
4. ประวติัการเจบ็ป่วยและอาการที�สาํคญั................................................................................................................................................................. 
5. ผลการตรวจร่างกายที�สาํคญั................................................................................................................................................................................. 
 (Pertinent Physical Exam)................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................................... 
6. ผลการตรวจพิเศษ................................................................................................................................................................................................. 
 ( Investigation).................................................................................................................................................................................................... 
7. การวินิจฉยัโรค (ให้ระบุชื�อโรคโดยใชห้ลกัตาม ICD10) 1..................................................................................................................... 
       2..................................................................................................................... 
       3..................................................................................................................... 
(Diagnosis)................................................................................................................................................................................................................. 
โรคแทรก.................................................................................................................................................................................................................... 
8. การรักษา            แนะนาํ               ยา,แนะนาํ                ผา่ตดั                  หตัถการอื�น ๆ ระบุ............................................................................. 
 (Treatment) 
 ถา้มีการผา่ตดั 1.............................................................................................................................................................................................. 
        วนัที�................................................................................................................................................................................... 
   2.............................................................................................................................................................................................. 
        วนัที�................................................................................................................................................................................... 
9. ระยะเวลาหยดุพกัรักษาตวั              มีกาํหนด.......................................เดือน ...................................วนั  ตั�งแต่วนัที�........................................... 
 ถึงวนัที�.........................................................             วนัสิ�นสุดการรักษา.....................................................            ยงัไม่สิ�นสุดการรักษา 
10. ผลการรักษา                          สูญเสียสมรรถภาพอยา่งถาวรของอวยัวะ 1......................................... ร้อยละ.................................... 
        2......................................... ร้อยละ.................................... 
        3.......................................... ร้อยละ.................................... 
                                 ไม่มีการสุญเสีย..................................................................................................................................................... 
    เสียชีวิตจากสาเหตุ................................................................................................................................................ 
11. ความเห็นอื�น......................................................................................................................................................................................................... 
(Comments)........................................................................................................................................................................................................ 
 
 
 
 
 
        ลงชื�อ......................................................................แพทยผ์ูรั้กษา 
        วนัที�.............เดือน.........................................พ.ศ......................... 

คพร./สป.2 
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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วนภูมิภาค  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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 หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  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
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม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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 หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  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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 หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  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 
ที่ออกหนังสือ 

  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
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

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

  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบติัตามข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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 หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

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

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

ที่ออกหนังสือ 
  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มีอาํนาจที่ออกคําส่ัง 
  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มีอาํนาจหน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

ที่บัญญัติให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พุทธศักราชที่ออกข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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 หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

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  นิติบุคคล  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ที่ไดรับมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

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

ที่ออกใหแกบคุคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  
และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจ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ที่ประชุม 
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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อกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

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

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

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

ที่ได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ทําตามแบบ  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าที่ปฏิบติัในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
  ๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบติัโดยเร็ว 
  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มีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวที่ข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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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ที่ลงทะเบียน 
  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 

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

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

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  
ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 

142 



 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บงัคับบัญชาผู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ปฏิบติัตามที่กําหนดไว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มีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 
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   ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  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นําใบรับนั้นมาผนึกติดไว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ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหน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ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๔๙.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม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ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบติันั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนงัสือ
รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบติัไปแล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บันทึกการปฏิบติัเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อให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  การเก็บหนังสือที่ปฏิบติัยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน 

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

  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บนัทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบติัทั้งปวงที่เกี่ยวข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ที่นําหนังสือนั้นเข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
จากที่อื่นให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งหนังสือที่มีอายุครบ  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 
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  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ที่จัดทําบัญชี 
   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  ที่ขอเก็บเอง  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ที่จัดทําบัญชี 
   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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เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   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วนราชการระดับกองขึ้นไป  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ที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะส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ที่ไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

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

สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 
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ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศลิปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแต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ที่จัดทําบัญชี 
  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 พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
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เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  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มีอํานาจอนุมัติใหทาํลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

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พิจารณา 

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  มิลลิเมตร × 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  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร × ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร × ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มิลลิเมตร × 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  มีสองชนิด  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  มีขนาดเอ  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ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  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  ที่ขอเก็บเอง  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บงัคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 

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

นายกรัฐมนตรี 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   กลุมงานอำนวยการ  กองยุทธศาสตรและแผนงาน  โทร. ๐ ๒149 5525                            .      
ที่  สธ ๐๘๐๕.๑ /85                           วันท่ี              31  มกราคม   ๒๕๖7                      .       
เรื่อง แนวทางปฏิบัติกองยุทธศาสตรและแผนงาน ในการรายงานตัวปฏิบัติราชการนอกสถานท่ีตั้ง เพ่ือประกอบ 

การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  .  

เรียน   ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและแผนงาน 

ตามที่ประชุมกองยุทธศาสตรและแผนงาน ครั้งที่ 3/2567 เมื่อวันที่ 25 ธันวาคม 2566 

มติที่ประชุมเห็นชอบใหจัดทำแนวทางปฏิบัติกองยุทธศาสตรและแผนงาน ในการรายงานตัวปฏิบัติราชการ 

นอกสถานที่ตั้ง เพื่อประกอบการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

และแจงเวียนบุคลากร เพ่ือทราบและถือปฏิบัติตอไป  นั้น 

กลุมงานอำนวยการ จึงไดจัดทำแนวทางปฏิบัติกองยุทธศาสตรและแผนงาน ในการรายงานตัว 

ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ตั้ง เพื่อประกอบการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เรียบรอยแลว  
ตามที่แนบมาพรอมน้ี  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ ขอไดโปรด 
1. ลงนามประกาศกองยุทธศาสตรและแผนงาน เรื่อง แนวทางปฏิบัติกองยุทธศาสตรและแผนงาน 

ในการรายงานตัวปฏิบัติราชการนอกสถานที่ตั้ง เพ่ือประกอบการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. ลงนามเรียนหัวหนากลุ มงานสังกัดกองยุทธศาสตรและแผนงาน เพื่อทราบ และแจง

บุคลากรในกลุมงานฯ เพื่อทราบและถือปฏิบัติตอไปดวย  จะเปนพระคุณ 
 
 

(นางสาวพิชญาภา  รัตนคร) 
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
หัวหนากลุมงานอำนวยการ 

 (    ) เห็นชอบ 
 (    ) ลงนามแลว 
 
 
        (นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม) 
ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและแผนงาน 

 
ที่ สธ ๐๘๐๕.๑/ว        ลงวันที่       กุมภาพันธ 2567 
เรียน   หัวหนากลุมงานสังกัดกองยุทธศาสตรและแผนงาน   
         เพื่อโปรดทราบ และแจงบุคลากรในกลุมงานฯ ของทาน เพ่ือทราบและถือปฏิบัติตอไปดวย 
 
 
       (นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม) 
 ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและแผนงาน  
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(นางสาวอลิสา  อุดมวีรเกษม) 

ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและแผนงาน 

ประกาศกองยุทธศาสตรและแผนงาน
เร่ือง แนวทางปฏิบัติกองยุทธศาสตรและแผนงาน ในการรายงานตัวปฏิบัติราชการนอกสถานที่ต้ัง

เพ่อื  ประกอบการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
-------------------------------------------------------------------------------------

  แนวทางปฏิบัติกองยุทธศาสตรและแผนงาน ในการรายงานตัวปฏิบัติราชการนอกสถานที่ตั้ง
เพ่ือประกอบการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหดำเนินการดังนี้
  1.  ถายภาพตนเองพรอมบันทึกชวงเวลา ณ สถานที่ท่ีปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั ้ง กองยุทธศาสตร
และแผนงาน ผานแอปพลิเคชั่น Time Stamp

  2.  สงภาพถาย เขากลุมไลนกองยุทธศาสตรและแผนงาน เพื่อเปนหลักฐานการปฏิบัติงาน
นอกสถานที่ตั้งกองยุทธศาสตรและแผนงาน

3.  เขียนและลงชื่อขอเบิกในแบบฟอรมของกองบริหารการคลังตามระเบียบฯ ตอไป

  การขอเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กรณีที ่ปฏิบัติงานนอกสถานที ่ตั้ง
กองยุทธศาสตรและแผนงาน ใหเปนไปตามดุลพินิจของผูอำนวยการ

ทั้งนี้  ต้ังแตบัดนเ้ี  ปนตนไป

  ประกาศ  ณ  วันท่ี        กุมภาพันธ  พ.ศ. 2567๒
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พระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชริาลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๒๔  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

เป็นปีที่  ๒  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา ๓ ให้ยกเลิกบทบัญญัติเก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุ 

ในกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  และข้อกําหนดใด ๆ  ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่
ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตนิี้ 
“การจัดซื้อจัดจ้าง”  หมายความว่า  การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า  

แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”  หมายความว่า  สนิค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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“สินค้า”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง  และทรัพย์สินอื่นใด  รวมทั้ง 
งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย  แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสนิค้านั้น 

“งานบริการ”  หมายความว่า  งานจ้างบริการ  งานจ้างเหมาบริการ  งานจ้างทําของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ  การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  
งานจ้างที่ปรึกษา  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณชิย์   

“งานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานก่อสร้างอาคาร  งานก่อสร้างสาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด  
และการซ่อมแซม  ต่อเติม  ปรับปรุง  ร้ือถอน  หรือการกระทําอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกันต่ออาคาร  
สาธารณูปโภค  หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว  รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย  แต่มูลค่า
ของงานบริการต้องไม่สงูกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

“อาคาร”  หมายความว่า  สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  เช่น  อาคารที่ทําการ  
โรงพยาบาล  โรงเรียน  สนามกีฬา  หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน  รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ  
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสําหรับอาคารนั้น ๆ  เช่น  เสาธง  ร้ัว  ท่อระบายน้ํา  หอถังน้ํา  ถนน  ประปา  
ไฟฟ้า  หรือสิ่งอื่น ๆ  ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร  เช่น  เคร่ืองปรับอากาศ  ลิฟท์  หรือเครื่องเรือน 

“สาธารณูปโภค”  หมายความว่า  งานอันเก่ียวกับการประปา  การไฟฟ้า  การส่ือสาร  การโทรคมนาคม  
การระบายน้ํา  การขนส่งทางท่อ  ทางนํ้า  ทางบก  ทางอากาศ  หรือทางราง  หรือการอื่นที่เก่ียวข้อง 
ซึ่งดําเนินการในระดับพื้นดิน  ใต้พื้นดิน  หรือเหนือพื้นดิน 

“งานจ้างที่ปรึกษา”  หมายความว่า  งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็น 
ผู้ให้คําปรึกษาหรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม  สถาปัตยกรรม  ผังเมือง  กฎหมาย  
เศรษฐศาสตร์  การเงิน  การคลัง  สิ่งแวดล้อม  วิทยาศาสตร์  เทคโนโลยี  สาธารณสุข  ศิลปวัฒนธรรม  
การศึกษาวิจัย  หรือด้านอื่นที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

“งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง”  หมายความว่า  งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา
หรือนิตบุิคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

“การบริหารพัสดุ”  หมายความว่า  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  
การบํารุงรักษา  และการจําหน่ายพัสดุ 

“ราคากลาง”  หมายความว่า  ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ย่ืนข้อเสนอ 
ได้ย่ืนเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลําดับ  ดงัตอ่ไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(๓) ราคามาตรฐานท่ีสาํนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นกําหนด 
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(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  หรือแนวทางปฏิบัตขิองหน่วยงานของรัฐนั้น  ๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม  (๑)  ให้ใช้ราคาตาม  (๑)  ก่อน  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (๑)  แต่มีราคาตาม  (๒)  

หรือ  (๓)  ให้ใช้ราคาตาม  (๒)  หรือ  (๓)  ก่อน  โดยจะใช้ราคาใดตาม  (๒)  หรือ  (๓)  ให้คํานึงถึงประโยชน์
ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ  ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ให้ใช้ราคาตาม  (๔)  (๕)  หรือ  (๖)  
โดยจะใช้ราคาใดตาม  (๔)  (๕)  หรือ  (๖)  ให้คํานึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสําคัญ 

“เงินงบประมาณ”  หมายความว่า  เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย  
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  หรือกฎหมายเก่ียวด้วยการโอนงบประมาณ  เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 
ตามกฎหมาย  และเงิน  ภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ 
ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  และให้หมายความ
รวมถึงเงินกู้  เงินช่วยเหลือ  และเงินอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วนท้องถิ่น  
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  
หน่วยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา  
หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

“คณะกรรมการนโยบาย”  หมายความว่า  คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

“คณะกรรมการวินิจฉัย”  หมายความว่า  คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 

“คณะกรรมการราคากลาง”  หมายความว่า  คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ 
“คณะกรรมการ  ค.ป.ท.”  หมายความว่า  คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
“คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์”  หมายความว่า  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 
“รัฐมนตรี”  หมายความว่า  รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตนิี้ 
มาตรา ๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  และให้มี

อํานาจออกกฎกระทรวงและระเบียบเพื่อปฏิบัตกิารตามพระราชบัญญัตนิี้ 
กฎกระทรวงและระเบียบนั้น  เม่ือได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว  ให้ใช้บังคับได้ 
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หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

มาตรา ๖ เพื่อให้การปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ  และป้องกันปัญหาการทุจริต  ให้หน่วยงานของรัฐ
ปฏิบัติตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้  และกฎกระทรวง  ระเบียบ  และประกาศที่ออกตามความใน
พระราชบัญญัตินี้ 

เพื่อให้การดําเนินงานของรัฐวิสาหกิจ  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ
หรือส่วนงานของหน่วยงานของรัฐที่ตั้งอยู่ในต่างประเทศ  หรือหน่วยงานของรัฐอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
เกิดความยืดหยุ่นและมีความคล่องตัว  หากรัฐวิสาหกิจ  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หรือหน่วยงานของรัฐนั้น
ประสงค์จะจัดให้มีระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือข้อบัญญัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุขึ้นใช้เอง
ทั้งหมดหรือแต่บางส่วน  ก็ให้กระทําได้  โดยต้องดําเนินการให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุตามแนวทางของพระราชบัญญัตนิี้  เว้นแต่ในต่างประเทศที่หน่วยงานของรัฐหรือส่วนงาน
ของหน่วยงานของรัฐตั้งอยู่มีกฎหมาย  ธรรมเนียมปฏิบัติ  หรือจารีตประเพณีแห่งท้องถิ่นของต่างประเทศนั้น
เป็นการเฉพาะหรือกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือข้อบัญญัติตามวรรคสอง  จะกําหนดให้การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก
หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  เป็นอย่างอื่นก็ได้ 

ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือข้อบัญญัติตามวรรคสองและวรรคสาม  ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการนโยบาย  และให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๗ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) การจัดซื้อจัดจ้างของรัฐวิสาหกิจที่เก่ียวกับการพาณิชย์โดยตรง 
(๒) การจัดซื้อจัดจ้างยุทโธปกรณ์และการบริการท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติโดยวิธีรัฐบาล 

ต่อรัฐบาลหรือโดยการจัดซื้อจัดจ้างจากต่างประเทศที่กฎหมายของประเทศนั้นกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
(๓) การจัดซื้อจัดจ้างเพื่อการวิจัยและพัฒนา  เพื่อการให้บริการทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา  

หรือการจ้างที่ปรึกษา  ทั้งนี้  ที่ไม่สามารถดําเนินการตามพระราชบัญญัตินี้ได้ 
(๔) การจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ  องค์การระหว่างประเทศ  

สถาบันการเงินระหว่างประเทศ  องค์การต่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและท่ีมิใช่ระดับรัฐบาล  มูลนิธิ
หรือเอกชนต่างประเทศ  ที่สญัญาหรือข้อกําหนดในการให้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

(๕) การจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ  องค์การระหว่างประเทศ  
สถาบันการเงินระหว่างประเทศ  องค์การต่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและท่ีมิใช่ระดับรัฐบาล  มูลนิธิ
หรือเอกชนต่างประเทศ  ที่สัญญาหรือข้อกําหนดในการให้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  
โดยใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือนั้นร่วมกับเงินงบประมาณ  ซึ่งจํานวนเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่ใช้นั้นเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
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(๖) การจัดซื้อจัดจ้างของสถาบันอุดมศึกษาหรือสถานพยาบาลที่เป็นหน่วยงานของรัฐโดยใช้ 
เงินบริจาครวมทั้งดอกผลของเงินบริจาค  โดยไม่ใช้เงินบริจาคนั้นร่วมกับเงินงบประมาณ 

การจัดซื้อจัดจ้างตาม  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ที่ได้รับยกเว้นมิให้นําพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับ 
ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา  โดยประกาศ
ดังกล่าวจะกําหนดให้หน่วยงานของรัฐเสนอเร่ืองการจัดซื้อจัดจ้างใดตาม  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ต่อ
คณะกรรมการนโยบายเพื่ออนุมัติให้ได้รับยกเว้นเป็นรายกรณีไปก็ได้ 

การยกเว้นมิให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การจัดซื้อจัดจ้างใดทั้งหมด 
หรือแต่บางส่วนนอกเหนือจากการยกเว้นตามวรรคหนึ่ง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกาตามข้อเสนอของ
คณะกรรมการนโยบาย 

กรณีตามวรรคหน่ึงและวรรคสาม  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีกฎหรือระเบียบเก่ียวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุตามหลักเกณฑ์และแนวทางของพระราชบัญญัตินี้  โดยอย่างน้อยต้องมีหลักการ
ตามมาตรา  ๘  วรรคหน่ึง 

การจัดซื้อจัดจ้างตาม  (๖)  นอกจากสถาบันอุดมศึกษาหรือสถานพยาบาลท่ีเป็นหน่วยงานของรัฐ
ตอ้งดําเนินการตามวรรคสี่แล้ว  ให้สถาบันอุดมศึกษาหรือสถานพยาบาลที่เป็นหน่วยงานของรัฐนั้นรายงาน
ผลการปฏิบัตงิานต่อคณะกรรมการนโยบายตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

มาตรา ๘ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ  และต้องสอดคล้องกับหลักการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) คุ้มค่า  โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ 
ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ  มีราคาที่เหมาะสม  และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

(๒) โปร่งใส  โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทําโดยเปิดเผย  เปิดโอกาสให้มี
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม  มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน  มีระยะเวลาที่เหมาะสม
และเพียงพอต่อการย่ืนข้อเสนอ  มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน  และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

(๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีกําหนดเวลาที่เหมาะสม  
โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

(๔) ตรวจสอบได้  โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ 
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหน่ึงเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ  หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว  แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้าง 
อย่างมีนัยสําคัญ  หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน  หรือมีเหตุผลหรือความจําเป็นอื่น  การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 
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เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ให้ใช้หลักการตามวรรคหน่ึงเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการนโยบาย  
คณะกรรมการวินิจฉัย  คณะกรรมการราคากลาง  คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  และคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
โดยอนุโลม 

มาตรา ๙ การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้หน่วยงานของรัฐ
คํานึงถึงคุณภาพ  เทคนิค  และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น  และห้ามมิให้กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับย่ีห้อใดยี่ห้อหนึ่ง  หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ  เว้นแต่พัสดุที่จะทํา 
การจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมีย่ีห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด  ก็ให้ระบุย่ีห้อนั้นได้   

มาตรา ๑๐ ภายใต้บังคับมาตรา  ๖๖  ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอ
ในส่วนที่เป็นสาระสําคัญและเป็นข้อมูลทางเทคนิคของผู้ย่ืนข้อเสนอ  ซึ่งอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ
ระหว่างผู้ย่ืนข้อเสนอด้วยกันต่อผู้ซึ่งมิได้เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังนั้นหรือต่อผู้ย่ืนข้อเสนอรายอ่ืน  
เว้นแต่เป็นการเปิดเผยขอ้มูลต่อผู้มีอํานาจหน้าที่ตามกฎหมาย  หรือการดําเนินการตามกฎหมาย 

มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจําปี  และประกาศเผยแพร่
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  เว้นแต่ 

(๑) กรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ  ทั้งนี้  ตามมาตรา  ๕๖  (๑)  (ค)  
หรือ  (ฉ) 

(๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่กําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุ
โดยฉกุเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด  ทั้งนี้  ตามมาตรา  ๕๖  (๒)  (ข)  (ง)  หรือ  (ฉ) 

(๓) กรณีที่ เป็นงานจ้างที่ปรึกษาที่ มีวงเงินค่าจ้างตามที่ กําหนดในกฎกระทรวงหรือที่ มี 
ความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ  ทั้งนี้  ตามมาตรา  ๗๐  (๓)  (ข)  หรือ  (ฉ) 

(๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับ
ความม่ันคงของชาติตามมาตรา  ๘๒  (๓) 

หลักเกณฑ์   วิธีการ   และรายละเอียดการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ ง   
และการเปลี่ยนแปลงแผน  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๑๒ หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด
วิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจดูข้อมูล 
เม่ือมีการร้องขอ 

การจัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา  รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการร้องขอเพื่อตรวจดูบันทึกรายงานดังกล่าว  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๑๓ ในการจัดซื้อจัดจ้าง  ผู้ที่ มีหน้าที่ดําเนินการต้องไม่เป็นผู้ มีส่วนได้เสียกับ 
ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาในงานน้ัน 
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ในกรณีที่ปรากฏในภายหลังว่าผู้ที่ มีหน้าที่ดําเนินการตามวรรคหน่ึงเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับ 
ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาในข้ันตอนหน่ึงขั้นตอนใดของการจัดซื้อจัดจ้าง  หรือเป็นกรรมการในคณะกรรมการ 
การจัดซื้อจัดจ้าง  แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยสําคัญ  การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

มาตรา ๑๔ เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปโดยเรียบร้อยและไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย 
ต่อหน่วยงานของรัฐ  ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างข้ันตอนหนึ่งขั้นตอนใดผิดพลาด 
หรือผิดหลงเล็กน้อยและไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยสําคัญ  การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

มาตรา ๑๕ ผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างพัสดุโดยวิธีใดตามพระราชบัญญัตินี้จะเป็น 
ผู้ดาํรงตําแหน่งใดและภายในวงเงินเท่าใด  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

หมวด  ๒ 
การมีสว่นร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการทุจริต 

 
 

มาตรา ๑๖ เพื่อให้เกิดความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้
ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการสังเกตการณ์ขั้นตอนหนึ่งขั้นตอนใดของการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ
ตามที่กําหนดไว้ในหมวดนี้ 

มาตรา ๑๗ ในการดําเนินการตามมาตรา  ๑๖  คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  อาจกําหนดให้มี 
การจัดทําข้อตกลงคุณธรรมตามโครงการความร่วมมือป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ตามมาตรา  ๑๘  ก็ได้  ทั้งนี้  การจัดซื้อจัดจ้างที่ต้องจัดทําข้อตกลงคุณธรรมดังกล่าวให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  ประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา  โดยอย่างน้อยให้คํานึงถึงวงเงินของการจัดซื้อ
จัดจ้าง  มาตรการป้องกันการทุจริต  การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความเสี่ยงต่อการทุจริต  และความคล่องตัว 
ในการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  อาจกําหนดวิธีการนอกเหนือจากวรรคหนึ่งเพื่ออํานวยความสะดวก 
ให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐก็ได้  ทั้งนี้  ตามที่คณะกรรมการ   ค .ป.ท .   
ประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา   

มาตรา ๑๘ ข้อตกลงคุณธรรมตามโครงการความร่วมมือป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  ให้จัดทําเป็นข้อตกลงร่วมกันระหว่างหน่วยงานของรัฐเจ้าของโครงการและผู้ประกอบการที่จะเข้า
ย่ืนข้อเสนอ  โดยฝ่ายหน่วยงานของรัฐเจ้าของโครงการและฝ่ายผู้ประกอบการที่จะเข้าย่ืนข้อเสนอต้อง 
ตกลงกันว่าจะไม่กระทําการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้าง  และให้มีผู้สังเกตการณ์ซึ่งมีความรู้  ความเชี่ยวชาญ  
หรือประสบการณ์  ที่จําเป็นต่อโครงการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ๆ  เข้าร่วมสังเกตการณ์ในการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่
ขั้นตอนการจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสาร
เชิญชวนจนถึงขั้นตอนสิ้นสุดโครงการ  โดยผู้สังเกตการณ์ต้องมีความเป็นกลางและไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสีย 
ในโครงการการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  แล้วให้รายงานความเห็นพร้อมข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการ  ค.ป.ท.  
ทราบด้วย 
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แนวทางและวิธีการในการดําเนินงานโครงการ  แบบของข้อตกลงคุณธรรม  การคัดเลือกผู้สังเกตการณ์  
และการจัดทํารายงานตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  ประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๙ ผู้ประกอบการที่อ ยู่ในประเภทหรือมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ี
คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  ประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา  หากประสงค์จะเข้าย่ืนข้อเสนอกับ
หน่วยงานของรัฐในการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัตินี้  ต้องจัดให้มีนโยบายในการป้องกันการทุจริต
และมีแนวทางป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างที่เหมาะสม 

มาตรฐานข้ันต่ําของนโยบายและแนวทางป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างที่ผู้ประกอบการ
ตอ้งจัดให้มีตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  ประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 

หมวด  ๓ 
คณะกรรมการ 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 
 

มาตรา ๒๐ ให้มีคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ประกอบด้วย   

(๑) รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังหรือรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงการคลังซึ่งรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังมอบหมาย  เป็นประธานกรรมการ   

(๒) กรรมการโดยตําแหน่ง   ได้แก่  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี   ปลัดกระทรวงการคลัง  
ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม   เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา   ผู้อํานวยการ 
สํานักงบประมาณ  อัยการสูงสุด  อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ผู้อํานวยการสํานักงาน
คณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ  ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน  และเลขาธิการคณะกรรมการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

(๓) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจํานวนไม่น้อยกว่าห้าคนแต่ไม่เกินเจ็ดคน  ซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้ง
จากสภาวิศวกร  สภาสถาปนิก  สภาหอการค้าแห่งประเทศไทย  และสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  
แห่งละหนึ่งคน  ในส่วนที่เหลือให้แต่งตั้งจากผู้มีความรู้  ความเชี่ยวชาญ  หรือประสบการณ์ด้านวิศวกรรม  
สถาปัตยกรรม  การเงิน  การคลัง  การบริหารจัดการ  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  หรือด้านอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง
และเป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงานของคณะกรรมการนโยบาย 

ให้อธิบดีกรมบัญชีกลางเป็นกรรมการและเลขานุการ  และให้ข้าราชการของกรมบัญชีกลาง 
ซึ่งอธิบดีกรมบัญชีกลางมอบหมายจํานวนสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
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หน้า   ๒๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

มาตรา ๒๑ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตอ้งมีคุณสมบัตแิละไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ํากว่าสามสิบห้าปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  หรือไม่เคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริต 
(๔) ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
(๕) ไม่เคยได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก  เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิด 

ที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๖) ไม่เป็นข้าราชการการเมือง  ผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  

กรรมการหรือผู้ดํารงตําแหน่งอื่นในพรรคการเมือง  หรือเจา้หน้าที่ของพรรคการเมือง 
(๗) ไม่มีสว่นได้เสียหรือมีผลประโยชน์ขัดแย้งโดยตรงกับการปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งกรรมการ 
มาตรา ๒๒ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมีวาระอยู่ในตําแหน่งคราวละสามปี  และอาจได้รับ

แต่งตั้งอีกได้  แต่จะดํารงตําแหน่งติดต่อกันเกินสองวาระไม่ได้ 
เม่ือครบกําหนดตามวาระในวรรคหน่ึง  ให้ดําเนินการแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิใหม่ภายใน 

หกสิบวัน  ในระหว่างที่ยังมิได้แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิขึ้นใหม่  ให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งพ้นจาก
ตําแหน่งตามวาระนั้นอยู่ในตําแหน่งเพื่อดําเนินงานต่อไปจนกว่ากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งได้รับแต่งตั้งใหม่ 
เข้ารับหน้าที่ 

มาตรา ๒๓ นอกจากการพ้นจากตําแหน่งตามวาระ  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจากตําแหน่งเม่ือ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา  ๒๑ 
(๔) คณะรัฐมนตรีให้ออก   เพราะหย่อนความสามารถ   บกพร่องหรือทุจริตต่อหน้าที่   

หรือมีความประพฤติเสื่อมเสีย 
ในกรณีที่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพน้จากตําแหน่งก่อนวาระหรือมีการแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

ในระหว่างที่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิที่แต่งตั้งไว้แล้วยังมีวาระอยู่ในตําแหน่ง  ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งเพิ่มขึ้น
หรือแต่งตั้งแทนตําแหน่งที่ว่าง  ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งนั้นดํารงตําแหน่งได้เท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่แต่งตั้งไว้แล้วนั้น  ทั้งนี้  ในกรณีการแต่งตั้งแทนตําแหน่งที่ว่าง  หากวาระที่เหลืออยู่ไม่ถึง 
เก้าสิบวันจะไม่แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิแทนก็ได้ 

ในกรณีที่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิพ้นจากตําแหน่งก่อนวาระ  ให้คณะกรรมการนโยบายประกอบด้วย
กรรมการทั้งหมดเท่าที่มีอยู่จนกวา่จะมีการแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตามวรรคสอง 

มาตรา ๒๔ ให้คณะกรรมการนโยบายมีอาํนาจหน้าที่  ดงัต่อไปนี้ 
(๑) เสนอแนะนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐต่อคณะรัฐมนตรี 
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หน้า   ๒๒ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) เสนอแนะแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐต่อคณะรัฐมนตรี  เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

(๓) กํากับดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของหน่วยงานของรัฐให้เป็นไป 
ตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้ 

(๔) วินิจฉัยความเป็นโมฆะของสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา  ๑๐๔  รวมทั้งตีความและ
วินิจฉัยปัญหาข้อหารือเก่ียวกับประกาศที่คณะกรรมการนโยบายออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ 

(๕) กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่ 
(๖) กําหนดแนวทาง  วิธีปฏิบัติ  แบบหรือตัวอย่าง  เก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบที่ออก 

ตามความในพระราชบัญญัตินี้ 
(๗) จัดทํารายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้เสนอคณะรัฐมนตรีอย่างน้อยปีละ

หนึ่งคร้ัง 
(๘) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้  หรือตามที่รัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรี

มอบหมาย 
ในการปฏิบัติตามอํานาจหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง  คณะกรรมการนโยบายอาจเชิญเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง

หรือบุคคลอื่นใดมาแสดงความคิดเห็น  ชี้แจง  หรือให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เก่ียวข้องเพื่อประกอบ 
การพิจารณาได้ 

ผลการดําเนินการตาม  (๔)  (๕)  (๖)  และ  (๗)  ให้ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

มาตรา ๒๕ การประชุมคณะกรรมการนโยบาย  ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า 
ก่ึงหนึ่งของจาํนวนกรรมการทั้งหมด  จงึจะเป็นองค์ประชุม 

ให้ประธานกรรมการเป็นประธานในท่ีประชุม  ถ้าประธานกรรมการไม่มาประชุมหรือไม่อาจ
ปฏิบัตหิน้าที่ได้  ให้ที่ประชุมเลือกกรรมการซึ่งมาประชมุคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม 

การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก  กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน  
ถา้คะแนนเสียงเท่ากัน  ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงชี้ขาด 

ประธานกรรมการหรือกรรมการผู้ใดมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเร่ืองซึ่งที่ประชุม
พิจารณา  ห้ามมิให้เข้าร่วมประชุมหรือมีมติในเร่ืองนั้น  ในกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าประธานกรรมการ
หรือกรรมการผู้นั้นมีส่วนได้เสียโดยตรงหรือโดยอ้อมในเร่ืองซึ่งที่ประชุมพิจารณาหรือไม่  ให้ที่ประชุม
พิจารณาตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด  ซึ่งในระหว่างที่ประชุมพิจารณาเร่ืองดังกล่าว  ประธานกรรมการ
หรือกรรมการผู้นั้นเม่ือได้ชี้แจงและตอบข้อซักถามแล้วจะต้องออกจากที่ประชุม  และให้ถือว่าคณะกรรมการนโยบาย
ประกอบไปด้วยประธานกรรมการและกรรมการทุกคน  แล้วแต่กรณี  ที่ไม่ใช่ผู้ต้องออกจากที่ประชุม
เพราะเหตุดงักล่าว 
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หน้า   ๒๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

มาตรา ๒๖ คณะกรรมการนโยบายมีอาํนาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อทําการใด ๆ  แทนได้  
และให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๒๕  มาใช้บังคับกับการประชุมของคณะอนุกรรมการโดยอนุโลม 

ส่วนที่  ๒ 
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 
 

มาตรา ๒๗ ให้มีคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ประกอบด้วย 

(๑) ปลัดกระทรวงการคลัง  เป็นประธานกรรมการ   
(๒) กรรมการโดยตําแหน่ง  ได้แก่  อธิบดีกรมบัญชีกลาง  ผู้แทนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  

ผู้แทนสํานักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  
ผู้แทนสํานักงบประมาณ  ผู้แทนสํานักงานอัยการสูงสุด  ผู้แทนกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  และผู้แทน
สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

(๓) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจํานวนไม่น้อยกว่าห้าคนแต่ไม่เกินเจ็ดคนซึ่งปลัดกระทรวงการคลัง
แต่งตั้งจากผู้มีความรู้  ความเชี่ยวชาญ  หรือประสบการณ์ด้านวิศวกรรม  สถาปัตยกรรม  การเงิน  การคลัง  
การบริหารจัดการ  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  หรือด้านอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ต่อ 
การดําเนินงานของคณะกรรมการวินิจฉัย 

ให้อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบหมายข้าราชการของกรมบัญชีกลางคนหน่ึงเป็นกรรมการและเลขานุการ  
และอีกสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

มาตรา ๒๘ ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๒๑  มาตรา  ๒๒  และมาตรา  ๒๓  มาใช้บังคับกับ
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในส่วนที่  ๒  ของหมวด  ๓  คณะกรรมการ  โดยอนุโลม 

มาตรา ๒๙ ให้คณะกรรมการวินิจฉัยมีอาํนาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
(๑) เสนอแนะแนวทางการปรับปรุงแก้ไขปัญหาเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ตอ่คณะกรรมการนโยบาย 
(๒) ให้คําปรึกษาแนะนําแก่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานของรัฐเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
(๓) ตีความและวินิจฉัยปัญหาข้อหารือเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  

หรือระเบียบที่ออกตามความในพระราชบัญญัตนิี้ 
(๔) ยกเว้นหรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามกฎกระทรวงหรือระเบียบที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ 
(๕) เสนอความเห็นต่อปลัดกระทรวงการคลังในการพิจารณาสั่งให้ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญา

เป็นผู้ทิ้งงาน  และการเพิกถอนรายชื่อผู้ทิ้งงาน  รวมทั้งเสนอความเห็นต่อปลัดกระทรวงการคลังและรัฐมนตรี
ในการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน 

(๖) จัดทํารายงานเก่ียวกับปัญหาและอุปสรรคในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเสนอ
คณะกรรมการนโยบายอย่างน้อยปีละหนึ่งคร้ัง 
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หน้า   ๒๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

(๗) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้หรือตามที่คณะกรรมการนโยบาย  
รัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

ผลการดําเนินการตาม  (๒)  (๓)  (๔)  และ  (๖)  ให้ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

การตีความและวินิจฉัยปัญหาข้อหารือตาม  (๓)  ถ้าหน่วยงานของรัฐมีข้อหารือตามมาตรา  ๘  
มาตรา  ๑๓  หรือมาตรา  ๑๔  ให้คณะกรรมการวินิจฉัยพิจารณาให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่ 
วันที่ได้รับข้อหารือ  และให้คณะกรรมการวินิจฉัยมีอํานาจสั่งระงับการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนได้หากเห็นสมควร  
เวน้แต่หน่วยงานของรัฐจะไดล้งนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างแล้ว 

ในกรณีที่คณะกรรมการวินิจฉัยได้มีคําวินิจฉัยตามวรรคสามว่าการไม่ปฏิบัติตามมาตรา  ๘  
มาตรา  ๑๓  หรือมาตรา  ๑๔  มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยสําคัญ  ให้คณะกรรมการวินิจฉัยมีอํานาจ
สั่งยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะไดล้งนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างแล้ว 

มาตรา ๓๐ คณะกรรมการวินิจฉัยมีอาํนาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อทําการใด ๆ  แทนได้ 
ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๒๕  มาใช้บังคับกับการประชุมของคณะกรรมการวินิจฉัยและคณะอนุกรรมการ

โดยอนุโลม 
มาตรา ๓๑ คณะกรรมการวินิจฉัยมีอํานาจเรียกให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องหรือบุคคลอื่นใด 

มาชี้แจงหรือให้ถ้อยคํา  หรือใหส้ง่เอกสารหรือหลักฐานที่เก่ียวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาได้ 
ส่วนที่  ๓ 

คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ 
 

 

มาตรา ๓๒ ให้มีคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ  ประกอบด้วย   
(๑) อธิบดีกรมบัญชีกลาง  เป็นประธานกรรมการ 
(๒) กรรมการโดยตําแหน่ง  ได้แก่  ผู้แทนกระทรวงกลาโหม  ผู้แทนกระทรวงการคลัง   

ผู้แทนกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  ผู้แทนกระทรวงพาณิชย์  ผู้แทนกระทรวงสาธารณสุข  
ผู้แทนสํานักงบประมาณ  ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ  ผู้แทนกรมชลประทาน  
ผู้แทนกรมทางหลวง  ผู้แทนกรมทางหลวงชนบท  ผู้แทนกรมโยธาธิการและผังเมือง  และผู้แทนสํานักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 

(๓) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจํานวนไม่น้อยกว่าเจ็ดคนแต่ไม่เกินสิบเอ็ดคน  ซึ่งปลัดกระทรวงการคลัง
แต่งตั้งจากสภาวิศวกร  สภาสถาปนิก  สภาหอการค้าแห่งประเทศไทย  และสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  
แห่งละหนึ่งคน  ในส่วนที่เหลือให้แต่งตั้งจากผู้มีความรู้  ความเชี่ยวชาญ  หรือประสบการณ์ในด้านพัสดุ 
หรือด้านอื่นอันเป็นประโยชน์ต่องานของคณะกรรมการราคากลาง 

ให้อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบหมายข้าราชการของกรมบัญชีกลางคนหน่ึงเป็นกรรมการและเลขานุการ  
และอีกสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
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หน้า   ๒๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

มาตรา ๓๓ ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๒๑  มาตรา  ๒๒  และมาตรา  ๒๓  มาใช้บังคับกับ
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในส่วนที่  ๓  ของหมวด  ๓  คณะกรรมการ  โดยอนุโลม 

มาตรา ๓๔ ให้คณะกรรมการราคากลางมีอาํนาจหน้าที่  ดงัต่อไปนี้ 
(๑) ออกประกาศกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดราคากลาง 
(๒) กํากับดูแลการกําหนดราคากลางให้เป็นไปตามแนวทางของพระราชบัญญัตนิี้ 
(๓) ให้คําปรึกษาแนะนําแก่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานของรัฐเก่ียวกับการดําเนินการตามหลักเกณฑ์

และวิธีการกําหนดราคากลาง 
(๔) ตีความและวนิิจฉัยปัญหาข้อหารือเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดราคากลาง 
(๕) ยกเว้นหรือผ่อนผันกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามรายละเอียดของหลักเกณฑ์และวิธีการ

กําหนดราคากลางตาม  (๑) 
(๖) พิจารณาข้อร้องเรียนกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

และวิธีการกําหนดราคากลาง 
(๗) ออกประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  วิธกีาร  และเง่ือนไขในการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการที่มีสิทธิ

เป็นผู้ย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ 
(๘) จัดทํารายงานเก่ียวกับปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินการกําหนดราคากลางของ

หน่วยงานของรัฐ  และการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการที่มีสิทธิเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐเสนอ
คณะกรรมการนโยบายอย่างน้อยปีละหนึ่งคร้ัง 

(๙) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้หรือตามที่คณะกรรมการนโยบาย  
รัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

ผลการดําเนินการตาม  (๑)  (๔)  (๕)  (๖)  (๗)  และ  (๘)  ให้ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ประกาศตาม  (๑)  และ  (๗)  ให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
มาตรา ๓๕ คณะกรรมการราคากลางต้องพิจารณาทบทวนหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนด

ราคากลางอย่างน้อยปีละหนึ่งคร้ัง 
เม่ือได้ทบทวนหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดราคากลางตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้ประกาศในระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 
มาตรา ๓๖ คณะกรรมการราคากลางมีอํานาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อทําการใด ๆ  

แทนได้  ทั้งนี้  ให้แต่งตั้งตามความเชี่ยวชาญในแต่ละประเภทของพัสดุ  เช่น  งานก่อสร้าง  ยาและเวชภัณฑ์  
หรือพัสดุที่เก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ให้นําบทบัญญัติมาตรา   ๒๕   มาใช้บังคับกับการประชุมของคณะกรรมการราคากลาง 
และคณะอนุกรรมการโดยอนุโลม 

268 



หน้า   ๒๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ส่วนที่  ๔ 
คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 

 
 

มาตรา ๓๗ ให้มีคณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต  ประกอบด้วย 
(๑) ปลัดกระทรวงการคลัง  เป็นประธานกรรมการ 
(๒) กรรมการโดยตําแหน่ง  ได้แก่  อธิบดีกรมบัญชีกลาง  ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  

ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  ผู้แทนสํานักงบประมาณ   
ผู้แทนสํานักงานอัยการสูงสุด  ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ  และผู้แทนสํานักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 

(๓) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจํานวนไม่น้อยกว่าห้าคนแต่ไม่เกินเจ็ดคน  ซึ่งปลัดกระทรวงการคลัง
แต่งตั้งจากองค์กรเอกชนท่ีจัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ในการต่อต้านการทุจริตหรือส่งเสริมด้านคุณธรรม
และจริยธรรม  ทั้งนี้  องค์กรเอกชนดังกล่าวต้องเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายไทยที่มีผลงานเป็นที่ยอมรับ
และได้ดาํเนินงานมาแล้วไม่น้อยกวา่สองปี   

ให้อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบหมายข้าราชการของกรมบัญชีกลางคนหน่ึงเป็นกรรมการและเลขานุการ  
และอีกสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

มาตรา ๓๘ ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๒๑  มาตรา  ๒๒  และมาตรา  ๒๓  มาใช้บังคับกับ
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในส่วนที่  ๔  ของหมวด  ๓  คณะกรรมการ  โดยอนุโลม 

มาตรา ๓๙ ให้คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  มีอาํนาจหน้าที่  ดงัต่อไปนี้ 
(๑) กําหนดแนวทางและวิธีการในการดําเนินงานโครงการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 

ในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(๒) กําหนดแบบของข้อตกลงคุณธรรมและแบบรายงานของผู้สังเกตการณ์ 
(๓) คัดเลือกโครงการการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อเข้าร่วมโครงการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 

ในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(๔) คัดเลือกผู้สงัเกตการณ์เพื่อเข้าร่วมโครงการความร่วมมือป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ 
(๕) ตีความและวินิจฉัยปัญหาข้อหารือเก่ียวกับแนวทางและวิธีการในการดําเนินงานโครงการ

ความร่วมมือป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐตาม  (๑) 
(๖) ยกเว้นหรือผ่อนผันกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามรายละเอียดของแนวทางและวิธีการ 

ในการดําเนินงานโครงการความร่วมมือป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐตาม  (๑) 
(๗) พิจารณาข้อร้องเรียนกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามแนวทาง 

และวิธีการในการดําเนินงานโครงการความร่วมมือป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐตาม  (๑) 
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หน้า   ๒๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

(๘) จัดทํารายงานผลการประเมินโครงการการจัดซื้อจัดจ้างที่เข้าร่วมโครงการความร่วมมือ
ป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเสนอคณะกรรมการนโยบายอย่างน้อยปีละหนึ่งคร้ัง 

(๙) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตนิี้ 
ผลการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  ให้ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
มาตรา ๔๐ คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  มีอาํนาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อทําการใด ๆ  แทนได้ 
ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๒๕  มาใช้บังคับกับการประชุมของคณะกรรมการ  ค.ป.ท.  และ

คณะอนุกรรมการโดยอนุโลม 
ส่วนที่  ๕ 

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 
 

 

มาตรา ๔๑ ให้มีคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน  ประกอบด้วย 
(๑) ปลัดกระทรวงการคลัง  เป็นประธานกรรมการ   
(๒) กรรมการโดยตําแหน่ง  ได้แก่  อธิบดีกรมบัญชีกลาง  ผู้แทนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  

ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  ผู้แทนสํานักงบประมาณ  ผู้แทนสํานักงานอัยการสูงสุด   
ผู้แทนกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ผู้แทนสํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ  และผู้แทน
สาํนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน   

(๓) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจํานวนไม่น้อยกว่าห้าคนแต่ไม่เกินเจ็ดคน  ซึ่งปลัดกระทรวงการคลัง
แต่งตั้งจากสภาวิศวกร  สภาสถาปนิก  สภาหอการค้าแห่งประเทศไทย  และสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย  
แห่งละหนึ่งคน  ในส่วนที่เหลือให้แต่งตั้งจากผู้มีความรู้  ความเชี่ยวชาญ  หรือประสบการณ์ด้านวิศวกรรม  
สถาปัตยกรรม  การเงิน  การคลัง  การบริหารจัดการ  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  หรือด้านอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง
และเป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงานของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 

ให้อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบหมายข้าราชการของกรมบัญชีกลางคนหน่ึงเป็นกรรมการและเลขานุการ  
และอีกสองคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

มาตรา ๔๒ ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๒๑  มาตรา  ๒๒  และมาตรา  ๒๓  มาใช้บังคับกับ
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในส่วนที่  ๕  ของหมวด  ๓  คณะกรรมการ  โดยอนุโลม 

มาตรา ๔๓ ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์มีอาํนาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
(๑) พิจารณาและวนิิจฉัยอุทธรณ์ตามมาตรา  ๑๑๙ 
(๒) พิจารณาข้อร้องเรียนกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามแนวทางของ

พระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  หรือระเบียบที่ออกตามความในพระราชบัญญัตนิี้ 
(๓) จัดทํารายงานเก่ียวกับปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน

เสนอคณะกรรมการนโยบายอย่างน้อยปีละหนึ่งคร้ัง 
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หน้า   ๒๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

(๔) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้หรือตามที่คณะกรรมการนโยบาย  
รัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

ผลการดําเนินการตาม  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ให้ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

การย่ืนข้อร้องเรียนและการพิจารณาข้อร้องเรียนตาม  (๒)  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
ในกรณีที่พิจารณาข้อร้องเรียนตาม   (๒)   แล้วรับฟังได้ว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัต ิ

ตามพระราชบัญญัตินี้  หรือกฎกระทรวงหรือระเบียบที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้  ให้คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์มีอํานาจสั่งระงับการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนได้  เว้นแต่จะได้ลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างแล้ว 

ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์กระทําการตามหน้าที่โดยสุจริต  ย่อมได้รับการคุ้มครอง
ไม่ต้องรับผิดทั้งทางแพ่ง  ทางอาญา  หรือทางปกครอง 

มาตรา ๔๔ คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์มีอาํนาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อทําการใด ๆ  
แทนได้ 

ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๒๕  มาใช้บังคับกับการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
และคณะอนุกรรมการโดยอนุโลม 

ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๔๓  วรรคห้า  มาใช้บังคับกับการกระทําการตามหน้าที่ของคณะอนุกรรมการ
โดยอนุโลม 

มาตรา ๔๕ คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์มีอํานาจเรียกให้เจ้าหน้าที่ที่ เ ก่ียวข้อง 
หรือบุคคลอื่นใดมาชี้แจงหรือให้ถ้อยคํา  หรือให้ส่งเอกสารหรือหลักฐานที่เ ก่ียวข้องเพื่อประกอบ 
การพิจารณาได้ 

หมวด  ๔ 
องค์กรสนับสนุนดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 
 

มาตรา ๔๖ ให้กรมบัญชีกลางมีหน้าที่ในการดูแลและพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้าง 
ผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์  และการประกาศเผยแพร่ข้อมูลเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง  เพื่อให้สาธารณชนสามารถเข้าตรวจดูได้ 

มาตรา ๔๗ ให้กรมบัญชีกลางมีหน้าที่จัดทําฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุเพื่อให้หน่วยงาน
ของรัฐใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น  และให้เผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

การกําหนดราคาอ้างอิงของพัสดุต้องคํานึงถึงราคาตลาดของพัสดุนั้น  และการกําหนดราคา
อ้างอิงของพัสดุอย่างเดียวกันจะไม่ใช้ราคาเดียวกันทั่วประเทศก็ได้ 

กรมบัญชีกลางต้องปรับปรุงฐานข้อมูลตามวรรคหน่ึง  อย่างน้อยปีละสองคร้ัง 
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หน้า   ๒๙ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

มาตรา ๔๘ ให้กรมบัญชีกลางมีหน้าที่รวบรวม  วิเคราะห์  และประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามพระราชบัญญัตินี้  และจัดทํารายงานเก่ียวกับปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินการพร้อมข้อเสนอแนะ
เพื่อพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเสนอคณะกรรมการนโยบาย
อย่างน้อยปีละหนึ่งคร้ัง 

เพื่อประโยชน์ในการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  ให้หน่วยงานของรัฐส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามพระราชบัญญัตินี้ต่อกรมบัญชีกลาง  ตามหลกัเกณฑ์  วธิีการ  และเง่ือนไขที่กําหนดในกฎกระทรวง 

รายงานตามวรรคหน่ึง  เม่ือคณะกรรมการนโยบายให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ประกาศในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

มาตรา ๔๙ ให้กรมบัญชีกลางมีหน้าที่ในการกําหนดและจัดให้มีหลักสูตรการฝึกอบรม 
เพื่อส่งเสริมและพัฒนาเจ้าหน้าที่ให้มีความรู้และความเชี่ยวชาญเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐตามหลักวิชาชีพและตามพระราชบัญญัตินี้   ทั้งนี้   กรมบัญชีกลางจะดําเนินการเอง 
หรือจะดําเนินการร่วมกับหนว่ยงานอื่นหรือเอกชนที่เก่ียวข้องก็ได้ 

ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งผ่านการฝึกอบรมตามวรรคหนึ่งและได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งที่ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุมีสิทธิได้รับเงินเพิ่มหรือเงินอื่นทํานองเดียวกัน  ดงัต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่เป็นข้าราชการพลเรือน  ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งที่ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุเป็นตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนและในการกําหนดให้ได้รับเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษให้คํานึงถึงภาระหน้าที่
และคุณภาพของงาน  โดยเปรียบเทียบกับผู้ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษด้วย  
ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

(๒) ในกรณีที่ไม่เป็นข้าราชการพลเรือน  ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ดาํรงตําแหน่งที่ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุเป็นตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษตามกฎหมายเก่ียวกับการบริหาร 
งานบุคคลของหน่วยงานของรัฐที่เจ้าหน้าที่นั้นสังกัดอยู่และมีสิทธิได้รับเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษ
ตามกฎหมายว่าด้วยการน้ัน  หรือเป็นตําแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงินอื่นทํานองเดียวกันตามกฎหมายเก่ียวกับ 
การบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐที่เจ้าหน้าที่นั้นสังกัดอยู่  แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้  ในการกําหนด 
ให้ได้รับเงินเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษหรือเงินอื่นทํานองเดียวกันให้เปรียบเทียบกับเงินเพิ่มสําหรับ
ตําแหน่งที่มีเหตุพเิศษหรือเงินอื่นทํานองเดียวกันของหน่วยงานของรัฐประเภทเดียวกัน 

มาตรา ๕๐ ให้กรมบัญชีกลางมีหน้าที่ปฏิบัติงานธุรการ   งานประชุม   งานวิชาการ  
การศึกษาหาข้อมูล  และกิจการต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องให้แก่คณะกรรมการนโยบาย  คณะกรรมการวินิจฉัย  
คณะกรรมการราคากลาง  คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  และคณะอนุกรรมการ
ที่แต่งตั้งโดยคณะกรรมการดังกล่าว  รวมทั้งให้มีอาํนาจหน้าที่อื่นตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
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หน้า   ๓๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

หมวด  ๕ 
การข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ 

 
 

มาตรา ๕๑ ให้คณะกรรมการราคากลางมีอํานาจประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
ให้งานก่อสร้างในสาขาใด  เป็นงานก่อสร้างที่ผู้ประกอบการงานก่อสร้างในสาขานั้นจะเข้าร่วมเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอ
ตอ่หน่วยงานของรัฐได้  ผู้ประกอบการงานก่อสร้างในสาขานั้นต้องเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับกรมบัญชีกลาง 

คณะกรรมการราคากลางอาจประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา  ให้งานก่อสร้างในสาขาใด 
ที่ผู้ประกอบการงานก่อสร้างในสาขานั้นต้องขึ้นทะเบียนไว้กับกรมบัญชีกลางตามวรรคหนึ่ง  ต้องใช้ 
เงินงบประมาณในวงเงินเท่าใดหรือต้องใช้ผู้ประกอบวิชาชพีในสาขาใดด้วยก็ได้ 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขในการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการงานก่อสร้างที่จะเข้าร่วมเป็น 
ผู้ย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการราคากลางประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา  ทั้งนี้  จะต้องเปิดโอกาสให้ผู้ประกอบการงานก่อสร้างทุกรายมีสิทธิขอขึ้นทะเบียนได้
ตลอดเวลา 

มาตรา ๕๒ ในกรณีที่ เห็นสมควร  คณะกรรมการราคากลางอาจประกาศกําหนดใน 
ราชกิจจานุเบกษา  ให้ผู้ประกอบการพัสดุอื่นนอกเหนือจากผู้ประกอบการงานก่อสร้าง  เป็นผู้ประกอบการ
ที่จะเข้าร่วมเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐได้  ผู้ประกอบการนั้นต้องเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับ
กรมบัญชีกลางก็ได้ 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขในการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการพัสดุอื่นที่จะเข้าร่วมเป็น 
ผู้ย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการราคากลางประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา  ทั้งนี้  จะต้องเปิดโอกาสให้ผู้ประกอบการทุกรายมีสิทธิขอขึ้นทะเบียนไดต้ลอดเวลา 

มาตรา ๕๓ ให้กรมบัญชีกลางประกาศรายชื่อผู้ประกอบการงานก่อสร้างตามมาตรา  ๕๑  
และผู้ประกอบการพัสดุอื่นตามมาตรา  ๕๒  ที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้แล้วในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง  และให้ปรับปรุงความถูกต้องของข้อมูลให้เป็นปัจจุบันทุกคร้ังที่มีการเปลี่ยนแปลงขอ้มูล 

ในกรณีที่กรมบัญชีกลางได้ขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการงานก่อสร้างและผู้ประกอบการพัสดุอื่น 
ตามวรรคหน่ึงไว้แล้ว  หน่วยงานของรัฐไม่ต้องจัดให้มีการข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการประเภทน้ันอีก   
และให้หน่วยงานของรัฐกําหนดคุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้าย่ืนข้อเสนอตามมาตรา  ๕๑  หรือมาตรา  ๕๒   
ในประกาศเชิญชวนให้เข้าร่วมการจดัซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐนั้นด้วย 

คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้ประกอบการที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียน  การตรวจสอบ
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามหรือการตรวจติดตาม  การเพิกถอนรายชื่อออกจากทะเบียน  และอัตรา
ค่าธรรมเนียมการขอข้ึนทะเบียน  รวมทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ในกรณี 
ที่กรมบัญชีกลางไม่ขึ้นทะเบียนให้ผู้ประกอบการ  ให้เป็นไปตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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หมวด  ๖ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 

มาตรา ๕๔ บทบัญญัติในหมวดนี้ให้ใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษา
และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

มาตรา ๕๕ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทําได้โดยวิธี  ดังต่อไปนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี

คุณสมบตัติรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอ 
(๒) วิธีคัดเลือก  ได้แก่  การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 

ตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  เว้นแต่ในงานนั้น 
มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกวา่สามราย 

(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่  การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา
รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
ที่ออกตามความในมาตรา  ๙๖  วรรคสอง 

มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน  
เว้นแต่ 

(๑) กรณีดังต่อไปนี้  ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
 (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว  แต่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ 

การคัดเลือก 
 (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต  

จําหน่าย  ก่อสร้าง  หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ  หรือมีความชํานาญเป็นพิเศษ   
หรือมีทักษะสูง  และผู้ประกอบการน้ันมีจาํนวนจํากัด 

 (ค) มีความจําเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้  
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทาํให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

 (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน  หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป็นต้องระบุย่ีห้อ
เป็นการเฉพาะ 

 (จ) เป็นพัสดุที่จําเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือดําเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศ 

 (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ  หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ
หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
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 (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จําเป็นต้องถอดตรวจ  ให้ทราบความชํารุดเสียหายเสียก่อน 
จึงจะประมาณค่าซ่อมได้  เช่น   งานจ้างซ่อมเคร่ืองจักร  เคร่ืองมือกล   เคร่ืองยนต์  เคร่ืองไฟฟ้า   
หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ 

 (ซ) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
(๒) กรณีดังตอ่ไปนี้  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง   
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก  หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มี 

ผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต  จําหน่าย  ก่อสร้าง  หรือให้บริการทั่วไป  และมีวงเงิน

ในการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ มีผู้ประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว   

หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจําหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ 
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดอุื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

 (ง) มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน  เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ  
หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคตดิต่อ  และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไป
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทําให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

 (จ) พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้าง 
ไว้ก่อนแล้ว  และมีความจําเป็นต้องทําการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น  
โดยมูลค่าของพัสดุที่ทําการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทําการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ  องค์การระหว่างประเทศ   
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

 (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจําเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
 (ซ) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม  (๑)  (ซ)  หรือ  (๒)  (ซ)  ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม 

หรือสนับสนุนตามมาตรา  ๖๕  (๔)  ก็ได้  หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม  (๒)  (ซ)  เป็นพัสดุที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา  ๖๕  (๔)  แล้ว  เม่ือหน่วยงานของรัฐจะทําการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น 
ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม  (๒)  (ซ)  ก่อน 

ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะทําการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยใช้วธิีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง  โดยไม่ใช้วิธปีระกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกําหนดรายละเอียดอื่นของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรคหน่ึง
เพิ่มเติมได้ตามความจําเป็นเพื่อประโยชน์ในการดําเนินการ 

มาตรา ๕๗ รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในหมวดนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
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มาตรา ๕๘ เพื่อประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม  หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดอาจทําการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุให้กับหน่วยงานของรัฐแห่งอื่น ๆ  ก็ได้  ตามกรอบข้อตกลงระหว่างหน่วยงานของรัฐผู้ทําการจัดซื้อ
จัดจ้างกับคู่สัญญา 

การดําเนินการตามวรรคหน่ึง  ต้องคํานึงถึงความคุ้มค่าและวัตถุประสงค์ในการใช้งานเป็นสําคัญ  
ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามระเบยีบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๕๙ เพื่อประโยชน์ในการจัดทําร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุ 
ที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสารเชิญชวน  ก่อนทําการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป  หน่วยงานของรัฐอาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุ 
ที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสารเชิญชวนจากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
ของพัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างและร่างเอกสารเชิญชวน  เพื่อนําไปใช้เป็นเอกสารเชิญชวน  ให้เป็นไป
ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๖๐ ก่อนดําเนินการจัดจ้างงานก่อสร้างตามวิธีการตามมาตรา  ๕๕  หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีแบบรูปรายการงานก่อสร้างซึ่งหน่วยงานของรัฐจะดําเนินการจัดทําเอง  หรือดําเนินการจัดจ้าง
ตามหมวด  ๘  งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ก็ได้ 

ในกรณีที่ต้องมีการจ้างออกแบบรวมก่อสร้างซึ่งไม่อาจจัดให้มีแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
ตามวรรคหนึ่งได้  ให้ได้รับยกเว้นไม่ต้องดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  โดยกรณีใดที่จะจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง
ต้องพิจารณาความเหมาะสมของโครงการและวงเงินด้วย  ทั้งนี้  หลักเกณฑ์และวิธกีารจ้างออกแบบรวมก่อสร้าง  
ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๖๑ ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุแต่ละครั้ง  ให้ผู้มีอํานาจแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดซื้อ
จัดจ้างนั้น  ซึ่งจะกระทําโดยคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้างหรือเจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งก็ได้ 

องค์ประกอบและองค์ประชุมซึ่งกระทําโดยคณะกรรมการ  และหน้าที่ของผู้รับผิดชอบการจัดซื้อ
จัดจ้างตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

ค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
มาตรา ๖๒ การจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการตามมาตรา  ๕๕  (๑)  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําประกาศ

และเอกสารเชิญชวนให้ทราบเป็นการทั่วไปว่าหน่วยงานของรัฐจะดําเนินการในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุใด  
วัน  เวลา  สถานที่ย่ืนข้อเสนอ  และเง่ือนไขอื่น ๆ 

ประกาศและเอกสารเชิญชวนตามวรรคหนึ่ง  ให้ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ปิดประกาศ 
โดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  ในการนี้  หน่วยงานของรัฐจะเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารเชิญชวนดังกล่าวโดยวธิีการอื่นด้วยก็ได้   
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หลักเกณฑ์  วิธีการ  และรายละเอียดการจัดทําประกาศและเอกสารเชิญชวน  รวมทั้งระยะเวลา
การประกาศเชิญชวน  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

การจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการตามมาตรา  ๕๕  (๒)  หรือ  (๓)  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําหนังสือเชิญชวน
ให้ผู้ประกอบการเข้าย่ืนข้อเสนอ  ทั้งนี้  ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๖๓ ภายใต้บังคับมาตรา  ๖๒  ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง
และการคํานวณราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

มาตรา ๖๔ ภายใต้บังคับมาตรา  ๕๑  และมาตรา  ๕๒  ผู้ที่จะเข้าย่ืนข้อเสนอในการจัดซื้อ
จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ  อย่างน้อยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดงัต่อไปนี้ 

(๑) มีความสามารถตามกฎหมาย 
(๒) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๓) ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
(๔) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการย่ืนข้อเสนอหรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐ 

ตามมาตรา  ๑๐๖  วรรคสาม 
(๕) ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกแจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา  ๑๐๙ 
(๖) คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนด 

ในราชกิจจานุเบกษา 
ให้หน่วยงานของรัฐกําหนดเป็นเง่ือนไขในประกาศและเอกสารเชิญชวนว่าผู้ที่จะเข้าย่ืนข้อเสนอ

ตอ้งแสดงหลักฐานถึงขีดความสามารถและความพร้อมที่ตนมีอยู่ในวันย่ืนข้อเสนอด้วย 
มาตรา ๖๕ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีตามมาตรา  ๕๕  (๑)  หรือ  (๒)   

ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ  และวัตถุประสงค์ของการใช้งาน
เป็นสําคัญ  โดยให้คํานึงถึงเกณฑ์ราคาและพิจารณาเกณฑ์อื่นประกอบด้วย  ดงัต่อไปนี้ 

(๑) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน   
(๒) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
(๓) บริการหลังการขาย   
(๔) พสัดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน   
(๕) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
(๖) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่น  ในกรณีที่กําหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค 

หรือข้อเสนออื่นก่อนตามวรรคหก 
(๗) เกณฑ์อื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตาม  (๔)  ให้เป็นไปตามที่กําหนดในกฎกระทรวง   

ซึ่งอย่างน้อยต้องส่งเสริมหรือสนับสนนุพัสดุที่สร้างนวัตกรรมหรือพัสดุที่อนุรักษ์พลังงานหรือสิ่งแวดล้อม 
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ให้รัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง  
ซึ่งอย่างน้อยต้องกําหนดให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์ใดเกณฑ์หนึ่งหรือหลายเกณฑ์ก็ได้  ประกอบกับ
เกณฑ์ราคา  และต้องกําหนดน้ําหนักของแต่ละเกณฑ์ให้ชัดเจน  แต่หากหน่วยงานของรัฐไม่อาจเลือกใช้
เกณฑ์อื่นประกอบและจําเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวในการพิจารณาคัดเลือก  ให้ใช้เกณฑ์ราคา  รวมทั้ง 
การให้คะแนนพร้อมด้วยเหตุผลของการให้คะแนนในแต่ละเกณฑ์  ทั้งนี้  ในกรณีที่ไม่สามารถออกระเบียบ
กําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุทุกประเภทได้  จะกําหนดกรณีตัวอย่าง
ของพสัดุประเภทหนึ่งประเภทใดเพื่อเป็นแนวทางในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของพัสดุอื่น ๆ  ก็ได้ 

เม่ือพิจารณาข้อเสนอประกอบกับเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐใช้ในการพิจารณาแล้ว  การพิจารณา
เลือกข้อเสนอให้จัดเรียงลําดับตามคะแนน  ข้อเสนอใดท่ีมีคะแนนสูงสุดให้หน่วยงานของรัฐเลือกข้อเสนอของ
ผู้ย่ืนข้อเสนอรายนั้นและให้บันทึกผลการพิจารณาดังกล่าวด้วย 

ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือกและนํ้าหนักของแต่ละเกณฑ์ไว้ 
ในประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน  แล้วแต่กรณี  ดว้ย 

ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีลกัษณะที่จะต้องคํานึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุ  หรือคุณสมบัติของ
ผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือกรณีอื่นที่ทําให้มีปัญหาในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง  หน่วยงานของรัฐ
อาจกําหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนก่อนการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามวรรคหน่ึงก็ได้  
ทั้งนี้  ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๖๖ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก
และเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ
ที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระทําได้ตอ่เม่ือล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์
ตามมาตรา  ๑๑๗  หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์  เม่ือหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ทําการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้  เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจําเป็นเร่งด่วนตามมาตรา  ๕๖  
(๑)  (ค)  หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนด
ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา  ๙๖  วรรคสอง 

มาตรา ๖๗ ก่อนลงนามในสัญญา  หน่วยงานของรัฐอาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ได้ดาํเนินการไปแล้วได้ในกรณี  ดังต่อไปนี้ 

(๑) หน่วยงานของรัฐนั้นไม่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง   
หรือเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรไม่เพียงพอที่จะทําการจัดซื้อจัดจ้างนั้นต่อไป 

(๒) มีการกระทําที่เข้าลักษณะผู้ย่ืนข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือที่ได้รับการคัดเลือก 
มีผลประโยชน์ร่วมกัน  หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ย่ืนข้อเสนอรายอื่น  หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  
หรือสมยอมกันกับผู้ย่ืนข้อเสนอรายอื่นหรือเจ้าหน้าที่ในการเสนอราคา  หรือส่อว่ากระทําการทุจริตอื่นใด
ในการเสนอราคา  ทั้งนี้  ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
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(๓) การทําการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือกระทบ
ตอ่ประโยชน์สาธารณะ 

(๔) กรณีอื่นในทํานองเดียวกับ  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ทั้งนี้  ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่งเป็นเอกสิทธิ์ของหน่วยงานของรัฐ  ผู้ย่ืนข้อเสนอ 

ในการจัดซื้อจัดจ้างที่ถกูยกเลิกนั้นจะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ  จากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ 
เม่ือมีการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้ผู้ประกอบการซึ่งมารับหรือซื้อเอกสาร

เชิญชวนทุกรายทราบถึงเหตุผลที่ต้องยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างคร้ังนั้น 
ในกรณีที่มีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอตั้งแต่สองรายขึ้นไป  มิให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐนั้น

มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานของรัฐอื่นตาม  (๒) 
ประกาศตามวรรคหน่ึง  ให้ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ 

ของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ  สถานที่ 
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  ในการนี้  หน่วยงานของรัฐจะเผยแพร่ประกาศดังกล่าวโดยวิธีการอื่น
ดว้ยก็ได้ 

มาตรา ๖๘ รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ไม่ได้บัญญัติไว้ในหมวดนี้  
ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

หมวด  ๗ 
งานจ้างที่ปรึกษา 

 
 

มาตรา ๖๙ งานจ้างที่ปรึกษาอาจกระทําได้โดยวิธ ี ดังต่อไปนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาทั่วไปที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอ 
(๒) วิธีคัดเลือก  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข

ที่หน่วยงานของรัฐกําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  เว้นแต่ในงานน้ันมีที่ปรึกษาที่มี
คุณสมบตัิตรงตามที่กําหนดน้อยกว่าสามราย 

(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

มาตรา ๗๐ งานจ้างที่ปรึกษา  ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีใดวิธีหนึ่งตามมาตรา  ๖๙  
ตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้   

(๑) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน  งานที่มีลักษณะ
เป็นงานประจําของหน่วยงานของรัฐ  หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ  และมีที่ปรึกษาซึ่งสามารถ
ทํางานนั้นได้เป็นการทั่วไป 
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(๒) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก  ให้กระทําได้ในกรณี  ดงัต่อไปนี้ 
 (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว  แต่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ 

การคัดเลือก 
 (ข) เป็นงานที่ซับซ้อน  ซับซ้อนมาก  หรือที่มีเทคนิคเฉพาะไม่เหมาะที่จะดําเนินการ 

โดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 (ค) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจํานวนจํากัด 
 (ง) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
(๓) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ให้กระทําได้ในกรณี  ดงัต่อไปนี้ 
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก  หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว  แต่ไม่มี 

ผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (ข) งานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างคร้ังหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 (ค) เป็นงานที่จําเป็นต้องให้ที่ปรึกษารายเดิมทําต่อจากงานที่ได้ทําไว้แล้วเนื่องจากเหตุผล

ทางเทคนิค 
 (ง) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจํานวนจํากัดและมีวงเงินค่าจ้างคร้ังหนึ่ง 

ไม่เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 (จ) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นเพียงรายเดียว 
 (ฉ) เป็นงานที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ  หากล่าช้า 

จะเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือความม่ันคงของชาติ 
 (ช) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
ให้คณะกรรมการนโยบายมีอํานาจประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

กําหนดกรณีตัวอย่างของงานที่ไม่ซับซ้อนตาม  (๑)  หรืองานที่ซับซ้อน  ซับซ้อนมาก  หรือที่มีเทคนิคเฉพาะ
ตาม  (๒)  (ข) 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกําหนดรายละเอียดอื่นของงานจ้างที่ปรึกษาตามวรรคหน่ึงเพิ่มเติมได้
ตามความจําเป็นเพื่อประโยชน์ในการดําเนินการ 

มาตรา ๗๑ รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจ้างสําหรับงานจ้างที่ปรึกษาในหมวดน้ี 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๗๒ ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๕๘  มาใช้บังคับกับงานจ้างที่ปรึกษาตามหมวดนี้ 
โดยอนุโลม 

มาตรา ๗๓ ที่ปรึกษาที่จะเข้าร่วมการเสนองานกับหน่วยงานของรัฐ  ต้องเป็นที่ปรึกษา 
ที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  เว้นแต่จะมีหนังสือรับรองจากศูนย์ข้อมูล 
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ที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  ว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการในงานที่จ้างนั้น  หรือเป็นงานจ้างที่ปรึกษา
ของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ 

วิธีการย่ืนขอข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา  คุณสมบัตแิละลักษณะต้องห้าม  การเพิกถอนรายชื่อออกจากทะเบียน  
และอัตราค่าธรรมเนียมการขอข้ึนทะเบียน  รวมท้ังหลักเกณฑ์และวิธีการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์
ในกรณีที่ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  ไม่ขึ้นทะเบียนให้เป็นที่ปรึกษา  ให้เป็นไปตามที่กําหนด
ในกฎกระทรวง  ทั้งนี้  ในการออกกฎกระทรวงท่ีเก่ียวกับคุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามของที่ปรึกษา 
ให้คํานึงถึงความสอดคล้องกับกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องกับการประกอบวิชาชีพของที่ปรึกษาด้วย 

ในกรณีที่เห็นสมควร  รัฐมนตรีอาจออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑ์การข้ึนทะเบียนที่ปรึกษาไว้
เป็นอย่างอื่นก็ได้ 

มาตรา ๗๔ ในการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาแต่ละคร้ัง  ให้ผู้มีอํานาจแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดาํเนินงานจ้างที่ปรึกษา  เพื่อรับผิดชอบในการดาํเนินงานจ้างที่ปรึกษานั้น 

องค์ประกอบ  องค์ประชุม  และหน้าที่ของคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษา  ให้เป็นไป 
ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

ค่าตอบแทนคณะกรรมการดําเนินงานจ้างที่ปรึกษาตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 

มาตรา ๗๕ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการโดยคํานึงถึง
ความคุ้มค่าและวัตถุประสงค์ของงานจ้างที่ปรึกษาเป็นสําคัญ  โดยให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ  ดงัต่อไปนี้ 

(๑) ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
(๒) วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัตงิาน 
(๓) จํานวนบุคลากรที่ร่วมงาน 
(๔) ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน   
(๕) ข้อเสนอทางด้านการเงิน 
(๖) เกณฑ์อื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนตาม  (๔)  ให้เป็นไปตามที่กําหนด 

ในกฎกระทรวง 
มาตรา ๗๖ ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีตามมาตรา  ๖๙  (๑)  หรือ  (๒)  นอกจาก

ให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพตามมาตรา  ๗๕  แล้ว  ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ําหนัก  
ดงัต่อไปนี้ดว้ย 

(๑) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพื่อดําเนินงานประจํา  งานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลักวิชาชีพ
อยู่แล้ว  หรืองานท่ีไม่ซับซ้อน  ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้ว 
และให้คัดเลือกจากรายที่เสนอราคาต่ําสุด   
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(๒) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อน   
ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวม
ดา้นคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 

(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก  ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอ 
ที่ผา่นเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของงานจ้าง 
ที่ปรึกษาประเภทใดหรือกําหนดรายละเอียดอื่นของงานจ้างที่ปรึกษาตามวรรคหน่ึงเพิ่มเติมได้ 
ตามความจําเป็นเพื่อประโยชน์ในการดําเนินการ 

มาตรา ๗๗ การจัดทําประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาให้เข้าร่วมการย่ืนข้อเสนอ  
และการประกาศผลผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือก  ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๖๒  และมาตรา  ๖๖  มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 

มาตรา ๗๘ รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนงานจ้างที่ปรึกษาท่ีไม่ได้บัญญัติไว้ในหมวดน้ี   
ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

หมวด  ๘ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 
 

มาตรา ๗๙ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างอาจกระทําได้โดยวิธีดงัต่อไปนี้ 
(๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(๒) วิธีคัดเลือก 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
(๔) วิธีประกวดแบบ 
มาตรา ๘๐ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ให้ใช้กับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ที่มีลักษณะไม่ซับซ้อน 
มาตรา ๘๑ วิธีคัดเลือก  เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐ

เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้าย่ืน
ข้อเสนอ  เว้นแต่ในงานน้ันมีผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กําหนดน้อยกว่าสามราย  ทั้งนี้  ให้กระทําได้
ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(๑) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว  แต่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ  หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก 
(๒) เป็นงานจ้างที่มีลกัษณะซับซ้อนหรือซับซ้อนมาก 
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(๓) เป็นงานเก่ียวกับการออกแบบหรือใช้ความคิด  เช่น  รูปแบบสิ่งก่อสร้าง  ซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ไม่มีขอ้มูลเพียงพอที่จะกําหนดรายละเอียดเบื้องต้นได้ 

(๔) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๘๒ วิธีเฉพาะเจาะจง  เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่หน่วยงาน

ของรัฐเลือกจ้างผู้ให้บริการรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถแล้ว  ตามที่คณะกรรมการ
ดาํเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจงได้พิจารณาเสนอแนะ  ทั้งนี้  ให้กระทําได้
ในกรณีดงัต่อไปนี้ 

(๑) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก  หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว  แต่ไม่มีผู้ย่ืนข้อเสนอ  
หรือข้อเสนอน้ันไม่ได้รับการคัดเลือก 

(๒) ให้ใช้กับงานจ้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างไม่เกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
(๓) เป็นงานที่มีความจําเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ  หากล่าช้าจะเสียหาย

แก่หน่วยงานของรัฐหรือความม่ันคงของชาต ิ
(๔) เป็นงานที่จําเป็นต้องให้ผู้ให้บริการรายเดิมทําต่อจากงานที่ได้ทําไว้แล้ว  เนื่องจากเหตุผล

ทางเทคนิค 
(๕) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๘๓ วิธีประกวดแบบ  เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐ

เชิญชวนผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้าย่ืนข้อเสนอ  เพื่อออกแบบ
งานก่อสร้างที่มีลักษณะพิเศษ  เป็นที่เชิดชูคุณค่าทางด้านศิลปกรรมหรือสถาปัตยกรรมของชาติ  หรืองานอื่น
ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง   

มาตรา ๘๔ เพื่อประโยชน์ในการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างตามมาตรา  ๘๐  
มาตรา  ๘๑  มาตรา  ๘๒  และมาตรา  ๘๓  รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพื่อกําหนดรายละเอียดอื่นของ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างเพิ่มเติมได้ตามความจําเป็นเพื่อประโยชน์ในการดาํเนินการ 

มาตรา ๘๕ รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจ้างสําหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 
งานก่อสร้างในหมวดนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง   
ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๘๖ ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๕๘  มาใช้บังคับกับงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 
งานก่อสร้างตามหมวดน้ีโดยอนุโลม 

มาตรา ๘๗ ในการจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ผู้ให้บริการ
ต้องมีใบอนุญาตประกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม  แล้วแต่กรณี 

ผู้ให้บริการตามวรรคหน่ึงที่เป็นนิติบุคคล  ตอ้งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนไวกั้บสภาวิชาชีพนั้น ๆ  ดว้ย 
มาตรา ๘๘ ผู้ใหบ้ริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงาน

ของรฐัต้องไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น  ทั้งนี้  ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
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มาตรา ๘๙ ในการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างแต่ละคร้ัง  ให้ผู้มีอํานาจ
แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  เพื่อรับผิดชอบในการดําเนินงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างนั้น 

องค์ประกอบ  องค์ประชุม  และหน้าที่ของคณะกรรมการตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามระเบียบ
ที่รัฐมนตรีกําหนด 

ค่าตอบแทนคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
มาตรา ๙๐ ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาคัดเลือกผู้ให้บริการที่มีแนวคิดของงานจ้างที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด   
อัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  ให้เป็นไปตามที่กําหนด 

ในกฎกระทรวง 
มาตรา ๙๑ การจัดทําประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้างให้เข้าร่วมการยื่นข้อเสนอ  และการประกาศผลผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือก   
ให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๖๒  และมาตรา  ๖๖  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา ๙๒ รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ที่ไม่ได้บัญญัติไว้ในหมวดนี้  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

หมวด  ๙ 
การทําสัญญา 

 
 

มาตรา ๙๓ หน่วยงานของรัฐต้องทําสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 
โดยความเห็นชอบของสํานักงานอัยการสูงสุด  ทั้งนี้  แบบสัญญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 

การทําสัญญารายใดถ้าจําเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง  
โดยมีสาระสําคัญตามที่กําหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ  ก็ให้กระทําได้  
เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ  ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้
สาํนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

ในกรณีที่ไม่อาจทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งได้  และจําเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่  
ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  เว้นแต่การทําสัญญา 
ตามแบบที่สาํนักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว  ก็ให้กระทําได้ 

ในกรณีจําเป็นต้องทําสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้ทําเป็นภาษาอังกฤษและต้องจัดทํา
ข้อสรุปสาระสําคัญแห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนด 
ในราชกิจจานุเบกษา  เว้นแต่การทําสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบาย
กําหนด   
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ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหน่ึงหรือไม่ได้ส่งร่างสัญญา 
ให้สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรคสองหรือวรรคสาม  หรือตามมาตรา  ๙๗  
วรรคหนึ่ง  แล้วแต่กรณี  ให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญานั้นให้สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ในภายหลังได้  เม่ือสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  หรือเม่ือสํานักงานอัยการสูงสุด
พิจารณาเห็นชอบแต่ให้แก้ไขสัญญา  ถ้าหน่วยงานของรัฐแก้ไขสัญญานั้นให้เป็นไปตามความเห็นของ
สํานักงานอัยการสูงสุดแล้ว  ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ทําสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหน่ึง  หน่วยงานของรัฐ 
ไม่แก้ไขสัญญาตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด  หรือคู่สัญญาไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไขสัญญา
ตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด  หากข้อสัญญาที่แตกต่างจากแบบสัญญาหรือข้อสัญญาที่ไม่แก้ไข
ตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็นสาระสําคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรง
ตามมาตรา  ๑๐๔  ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ 

มาตรา ๙๔ การทําสัญญาของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ  จะทําสัญญาเป็นภาษาอังกฤษ
หรือภาษาของประเทศที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่  โดยผ่านการพิจารณาของผู้เชี่ยวชาญของหน่วยงาน
ของรฐัก็ได้ 

มาตรา ๙๕ สัญญาที่ทําในราชอาณาจักรต้องมีข้อตกลงในการห้ามคู่สัญญาไปจ้างช่วง 
ให้ผู้อื่นทําอีกทอดหนึ่ง  ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน  เว้นแต่การจ้างช่วงแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตจาก
หน่วยงานของรัฐที่เป็นคู่สัญญาแล้ว  ถ้าคู่สัญญาไปจ้างช่วงโดยฝ่าฝืนข้อตกลงดังกล่าว  ต้องกําหนดให้มี
ค่าปรับสําหรับการฝ่าฝืนข้อตกลงนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา 

มาตรา ๙๖ หน่วยงานของรัฐอาจจัดทําข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทําตามแบบสัญญา 
ตามมาตรา  ๙๓  ก็ได้  เฉพาะในกรณี  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา  ๕๖  (๑)  (ค)  หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา  ๕๖  (๒)  (ข)  (ง)  หรือ  (ฉ)  หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา  ๗๐  (๓)  (ข) 

(๒) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
(๓) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันทําการนับตั้งแต่วันถัดจาก 

วันทําข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(๔) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
(๕) กรณีอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจจานุเบกษา 
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  จะไม่ทําข้อตกลง 

เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้  แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะกําหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาด 

หรือประเภทของหนว่ยงานของรัฐก็ได้ 
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มาตรา ๙๗ สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้  เว้นแต่ในกรณี
ดงัต่อไปนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาอนุมัตใิห้แก้ไขได ้

(๑) เป็นการแก้ไขตามมาตรา  ๙๓  วรรคห้า   
(๒) ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง  หากการแก้ไขนั้นไม่ทําให้หน่วยงาน

ของรัฐเสียประโยชน์ 
(๓) เป็นการแก้ไขเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
(๔) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ

ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สาํนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหค้วามเห็นชอบก่อน 
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหน่ึงหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย

วธิีการงบประมาณหรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง  หากมีความจําเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน  หรือเพิ่มหรือลด
ระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาในการทํางาน  ให้ตกลงพร้อมกันไป 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อเพิ่มวงเงิน  เม่ือรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิม
และวงเงินที่เพิ่มขึ้นใหม่แล้ว  หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทําให้ผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป  
จะต้องดําเนินการให้ผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญา
หรือข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อลดวงเงิน  ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
ตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

มาตรา ๙๘ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเผยแพร่สาระสําคัญของสัญญาหรือข้อตกลง 
ที่ได้ลงนามแล้ว  รวมทั้งการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

มาตรา ๙๙ รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการทําสัญญาที่ไม่ได้บัญญัติไว้ในหมวดนี้   
ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

หมวด  ๑๐ 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 

 

มาตรา ๑๐๐ ในการดําเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง  ให้ผู้มีอํานาจแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

องค์ประกอบ  องค์ประชุม  และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ที่รัฐมนตรีกําหนด 
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หน้า   ๔๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น  โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้  และให้นํา
บทบัญญัตมิาตรา  ๙๖  วรรคสาม  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรคสาม 
ซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ   
ให้ได้รับค่าตอบแทนตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๑๐๑ งานจ้างก่อสร้างที่มีขั้นตอนการดําเนินการเป็นระยะ ๆ  อันจําเป็นต้องมี 
การควบคุมงานอย่างใกล้ชิด  หรือมีเง่ือนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน  ให้มีผู้ควบคุมงาน
ซึ่งแต่งตั้งโดยผู้มีอํานาจเพื่อรับผิดชอบในการควบคุมงานก่อสร้างนั้น 

การแต่งตั้ง  คุณสมบตัิ  และหน้าที่ของผู้ควบคุมงาน  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
มาตรา ๑๐๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา  หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา 

หรือข้อตกลง  ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาได้ตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง  เฉพาะในกรณี  
ดงัต่อไปนี้ 

(๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
(๒) เหตุสดุวิสยั 
(๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ตอ้งรับผิดตามกฎหมาย 
(๔) เหตุอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา  หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา

หรือข้อตกลง  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
มาตรา ๑๐๓  ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้  ให้อยู่ในดุลพินิจของ 

ผู้มีอํานาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สญัญา 
(๑) เหตุตามที่กฎหมายกําหนด 
(๒) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทํางานให้แล้วเสร็จได้ภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 
(๓) เหตุอื่นตามที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๔) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณี 

ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ  หรือเพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของ
หน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
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ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  หรือการบอกเลิกสัญญา 
หรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ  แล้วแต่กรณี  หากคู่สัญญาเห็นว่า  หน่วยงานของรัฐ
ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย  คู่สัญญาจะย่ืนคําขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้   
ในการนี้  หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคําขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นโดยไม่ชักช้า   
เม่ือหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว  หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณา
ก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป  ทั้งนี้  หลักเกณฑ์  วิธีการ   
และระยะเวลาในการพิจารณาคําขอของหน่วยงานของรัฐ  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด   
ซึ่งอย่างน้อยต้องกําหนดให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนเพื่อพิจารณาค่าเสียหายและ 
การกําหนดวงเงินค่าเสียหายที่ต้องรายงานต่อกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

มาตรา ๑๐๔ ในกรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างเกิดจากกรณีที่หน่วยงาน
ของรัฐมิได้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้  
ในส่วนที่ไม่เป็นสาระสําคัญหรือผิดพลาดไม่ร้ายแรง  หาทําให้สัญญาหรือข้อตกลงเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างนั้น
เป็นโมฆะไม่ 

ให้คณะกรรมการนโยบายมีอํานาจประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
กําหนดกรณีตัวอย่างที่ถือว่าเป็นส่วนที่เป็นสาระสําคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรง  หรือที่ไม่เป็น
สาระสําคัญหรือเป็นกรณีผดิพลาดไม่ร้ายแรงตามวรรคหน่ึง   

ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับความเป็นโมฆะของสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหน่ึง  ให้คู่สัญญา 
ฝ่ายหน่ึงฝ่ายใดเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการนโยบายเป็นผู้วนิิจฉัยชี้ขาด 

มาตรา ๑๐๕ รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุที่ไม่ได้
บัญญัตไิว้ในหมวดนี้  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

หมวด  ๑๑ 
การประเมินผลการปฏิบัตงิานของผู้ประกอบการ 

 
 

มาตรา ๑๐๖ เพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ  ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอ 
ที่จะเข้ามาเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ให้หน่วยงานของรัฐประเมินผล
การปฏิบัตงิานของผู้ประกอบการที่เข้าร่วมการจดัซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐ   

การประเมินผลการปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง  ให้พิจารณาถึงความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ให้แล้วเสร็จตามสญัญาของคู่สญัญาเป็นสําคัญ 

ผู้ประกอบการรายใดที่มีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ที่กําหนด  จะถูกระงับการย่ืนข้อเสนอ 
หรือทําสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว  จนกว่าจะมีผลการปฏิบัตงิานเป็นไปตามเกณฑ์ที่กําหนด 
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หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามวรรคหน่ึง  วรรคสอง   
และวรรคสาม  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด   

มาตรา ๑๐๗ ผลการประเมินการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามมาตรา  ๑๐๖  ให้เป็นส่วนหนึ่ง
ของเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกผู้ย่ืนข้อเสนอกับหนว่ยงานของรัฐ 

มาตรา ๑๐๘ ในกรณีที่ เห็นสมควร  รัฐมนตรีอาจออกระเบียบกําหนดการประเมินผล 
การปฏิบัติงานอื่นนอกเหนือจากความสามารถในการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามสัญญาก็ได้  เพื่อประโยชน์
ในการพัฒนาและปรับปรุงประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  
และให้นําบทบัญญัติมาตรา  ๑๐๖  วรรคสามและวรรคส่ี  มาใช้บังคับกับการประเมินผลการปฏิบัติงานอื่น
โดยอนุโลม 

หมวด  ๑๒ 
การทิ้งงาน 

 
 

มาตรา ๑๐๙ ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระทําการ
ดังต่อไปนี้  โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  ให้ถือว่าผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญานั้นกระทําการอันมีลักษณะเป็น
การทิ้งงาน 

(๑) เป็นผู้ย่ืนข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปทําสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
กับหนว่ยงานของรัฐภายในเวลาที่กําหนด 

(๒) คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้  
ไม่ปฏิบัตติามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนั้น 

(๓) เม่ือปรากฏว่าผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระทําการอันมีลักษณะเป็น
การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม  หรือกระทาํการโดยไม่สุจริต 

(๔) เม่ือปรากฏว่าผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรือผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้างมีข้อบกพร่อง  ผดิพลาด  หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐอย่างร้ายแรง 

(๕) เม่ือปรากฏว่าผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือผู้ประกอบการ 
งานก่อสร้างไม่ปฏิบัติตามมาตรา  ๘๘ 

(๖) การกระทําอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้มีอํานาจสั่งให้ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาเป็นผู้ทิ้งงาน  และให้แจ้งเวียน

รายชื่อผู้ทิ้งงานให้หน่วยงานของรัฐทราบกับแจ้งเวียนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
รวมทั้งแจ้งให้ผู้ทิ้งงานทราบด้วย 

ในกรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ทิ้งงาน  ถ้าการกระทําดังกล่าวเกิดจากหุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  
ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิตบุิคคลนั้น  ให้สั่งให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงานด้วย 
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หน้า   ๔๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาส่ังให้ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาเป็นผู้ทิ้งงาน  และการแจ้งเวียน
รายชื่อผู้ทิ้งงาน  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๑๑๐ ผู้ที่ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามมาตรา  ๑๐๙  อาจร้องขอให้ได้รับการเพิกถอน
การเป็นผู้ทิ้งงานได้  โดยอย่างน้อยต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เป็นผู้ที่มีฐานะการเงินม่ันคง   
(๒) มีการชําระภาษีโดยถูกต้องตามกฎหมาย  และ   
(๓) ได้พน้กําหนดระยะเวลาการแจ้งเวียนรายชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีการในการขอเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานและการพิจารณาเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน  

ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
มาตรา ๑๑๑ เม่ือได้มีการแจ้งเวียนรายชื่อผู้ทิ้งงานตามมาตรา  ๑๐๙  แล้ว  ห้ามหน่วยงานของรัฐ

ทําการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ทิ้งงานซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  
ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย  เว้นแต่จะได้มีการเพิกถอน 
การเป็นผู้ทิ้งงานตามมาตรา  ๑๑๐  แล้ว 

หมวด  ๑๓ 
การบริหารพัสดุ 

 
 

มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม  คุ้มค่า  และเกิดประโยชน์ตอ่หน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

มาตรา ๑๑๓ การดําเนินการตามมาตรา  ๑๑๒  ซึ่งรวมถึงการเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  
การยืม  การตรวจสอบ  การบํารุงรักษา  และการจําหน่ายพัสดุ  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

หมวด  ๑๔ 
การอุทธรณ์ 

 
 

มาตรา ๑๑๔ ผู้ซึ่งได้ย่ืนข้อเสนอเพื่อทําการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการท่ีกําหนดในพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้  
เป็นเหตใุห้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ 

มาตรา ๑๑๕ ผู้มีสทิธิอุทธรณ์จะย่ืนอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 
(๑) การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามพระราชบัญญัตินี้ของหน่วยงานของรัฐ 
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หน้า   ๔๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

(๒) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา  ๖๗   
(๓) การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศที่ออกตาม

พระราชบัญญัตินี้ในส่วนที่เก่ียวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ  เอกสาร  หรือหนังสือเชิญชวน
ของหน่วยงานของรัฐ 

(๔) กรณีอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๑๑๖ การอุทธรณ์ต้องทําเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อทุธรณ์ 
ในหนังสืออุทธรณ์ตามวรรคหนึ่ง  ต้องใช้ถ้อยคําสุภาพ  และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุ

แห่งการอุทธรณ์ให้ชัดเจน  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย 
ในกรณีที่เห็นสมควร  รัฐมนตรีอาจออกระเบียบกําหนดวิธีการอุทธรณ์เป็นอย่างอื่นหรือรายละเอียด

เก่ียวกับการอุทธรณ์อื่นด้วยก็ได้ 
มาตรา ๑๑๗ ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ย่ืนอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันทําการ 

นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
มาตรา ๑๑๘ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันทําการ

นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์  ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ดําเนินการตามความเห็นนั้นภายในกําหนดเวลา
ดงักล่าว 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ ์ ไม่วา่ทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็น
พร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา  ๑๑๙  ภายในสามวันทําการนับแต่วันที่ 
ครบกําหนดตามวรรคหน่ึง   

มาตรา ๑๑๙ เม่ือได้รับรายงานจากหน่วยงานของรัฐตามมาตรา  ๑๑๘  ให้คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์พิจารณาอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับรายงานดังกล่าว   
หากเร่ืองใดไม่อาจพิจารณาได้ทันในกําหนดนั้น  ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขยายระยะเวลาออกไปได้ 
ไม่เกินสองครั้ง  คร้ังละไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันที่ครบกําหนดเวลาดังกล่าว  และแจ้งให้ผู้อุทธรณ์และผู้ชนะ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ   

ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังขึ้นและมีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้าง 
อย่างมีนัยสําคัญ  ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์สั่งให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการให้มีการจัดซื้อจัดจ้างใหม่  
หรือเร่ิมจากขั้นตอนใดตามที่เห็นสมควร  ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังไม่ขึ้น
หรือไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยสําคัญ  ให้แจ้งหน่วยงานของรัฐเพื่อทําการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นที่สุด 
ในกรณีที่พ้นกําหนดระยะเวลาพิจารณาอุทธรณ์ตามวรรคหน่ึงแล้ว  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 

ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้ยุติเร่ือง  และให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์แจ้งผู้อุทธรณ์และผู้ชนะ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ  พร้อมกับแจ้งให้หน่วยงานของรัฐทําการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
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หน้า   ๔๙ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

ผู้อุทธรณ์ผู้ใดไม่พอใจคําวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  หรือการยุติเร่ืองตามวรรคสี่  
และเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย  ผู้นั้นมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้หน่วยงานของรัฐ
ชดใช้ค่าเสียหายได้  แต่การฟ้องคดีดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานของรัฐได้ลงนาม
ในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างนั้นแล้ว 

หมวด  ๑๕ 
บทกําหนดโทษ 

 
 

มาตรา ๑๒๐ ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอํานาจหน้าที่ในการดําเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ
ตามพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดยมิชอบ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด  หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้
โดยทุจริต  ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี  หรือปรับตั้งแต่สองหม่ืนบาทถึงสองแสนบาท   
หรือทั้งจําทั้งปรับ 

ผู้ใดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระทําความผิดตามวรรคหน่ึง  ผู้นั้นต้องระวางโทษตามท่ี
กําหนดไว้สําหรับความผิดตามวรรคหน่ึง 

มาตรา ๑๒๑ ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของคณะกรรมการวินิจฉัยตามมาตรา  ๓๑  หรือคําสั่งของ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา  ๔๕  และคณะกรรมการวินิจฉัยหรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  
แล้วแต่กรณี  พิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการไม่ปฏิบัติตามคําสั่งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  ผู้นั้นมีความผิด
ฐานขัดคําสั่งเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญาให้ดําเนินคดีแก่ผู้นั้นต่อไป 

บทเฉพาะกาล 
 

 

มาตรา ๑๒๒ ให้ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  และระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และบรรดาระเบียบ  
ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  และข้อกําหนดใด ๆ  เก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุ
ของหน่วยงานของรัฐอื่นที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  
หรือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๔๙  แล้วแต่กรณี  
รวมทั้งมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ   
ยังคงใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้จนกว่าจะมีกฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศ
ในเรื่องนั้น ๆ  ตามพระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
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หน้า   ๕๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

การดําเนินการออกกฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศตามวรรคหนึ่ง  ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  หากไม่สามารถดําเนินการได้ให้รัฐมนตรีรายงานเหตุผล
ที่ไม่อาจดําเนินการได้ต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อทราบ 

มาตรา ๑๒๓ ในกรณีที่ไม่อาจนําระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  
หรือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๔๙  หรือบรรดา
ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ   และข้อกําหนดใด  ๆ   เก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง   
หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐอื่นที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  หรือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ.  ๒๕๔๙  แล้วแต่กรณี  รวมทั้งมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุ
ของหน่วยงานของรัฐ  มาใช้บังคับในเร่ืองใดได้ตามมาตรา  ๑๒๒  การดําเนินการของหน่วยงานของรัฐ 
ในเร่ืองนั้นให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  ทั้งนี้  ในกรณีที่ยังไม่มีการแต่งตั้งกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  ให้คณะกรรมการนโยบายประกอบด้วยกรรมการทั้งหมดเท่าที่มีอยู่จนกว่าจะมีการแต่งตั้ง
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

มาตรา ๑๒๔ ในกรณีที่คณะกรรมการนโยบายยังมิได้ออกประกาศตามความในมาตรา  ๗  
วรรคสอง  หรือคณะกรรมการนโยบายได้ออกประกาศตามความในมาตรา  ๗  วรรคสอง  แล้ว  แต่หน่วยงานของรัฐ
ยังมิได้ออกกฎหรือระเบียบตามความในมาตรา  ๗  วรรคสี่  การจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา  ๗  (๑)  (๒)  และ  (๓)  
ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และบรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  
ข้อบัญญัติ  หรือข้อกําหนดใด ๆ  เก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
ของรัฐอื่นที่ ไม่อยู่ภายใต้บังคับของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ .ศ .   ๒๕๓๕   
หรือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๔๙  แล้วแต่กรณี  
รวมทั้งมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
จนกว่าจะมีประกาศที่ออกตามความในมาตรา  ๗  วรรคสอง  หรือกฎหรือระเบียบที่ออกตามความ 
ในมาตรา  ๗  วรรคสี่  แล้วแต่กรณี  ใช้บังคับ 

ในกรณีที่คณะกรรมการนโยบายได้ออกประกาศตามความในมาตรา  ๗  วรรคสอง  แล้ว   
แต่หน่วยงานของรัฐใดยังมิได้ออกกฎหรือระเบียบตามความในมาตรา  ๗  วรรคสี่  หากหน่วยงานของรัฐนั้น
มิได้ออกกฎหรือระเบียบตามความในมาตรา  ๗  วรรคสี่  ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่ประกาศของ
คณะกรรมการนโยบายที่ออกตามความในมาตรา  ๗  วรรคสอง  ใช้บังคับ  การจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา  ๗  (๑)  
(๒)  หรือ  (๓)  แล้วแต่กรณี  ของหน่วยงานของรัฐนั้นให้ดําเนินการตามพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๑๒๕ ในวาระเร่ิมแรก  ให้คณะกรรมการราคากลางออกประกาศกําหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการกําหนดราคากลางและการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการที่มีสิทธิเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ
ตามมาตรา  ๓๔  (๑)  และ  (๗  )  ให้แล้วเสร็จภายในเก้าสิบวันนับแต่วนัที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 
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ในระหว่างที่ยังไม่มีประกาศตามวรรคหน่ึง  ให้นําหลักเกณฑ์และรายละเอียดประกอบการคํานวณ
ราคากลางงานก่อสร้างที่คณะกรรมการกํากับหลักเกณฑ์และตรวจสอบราคากลางงานก่อสร้างซึ่งคณะรัฐมนตรี
แต่งตั้งหรือหลักเกณฑ์อื่นของหน่วยงานของรัฐได้กําหนดไว้ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ ใช้บังคับ   
มาใช้บังคับโดยให้ถือเป็นหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดราคากลางตามพระราชบัญญัตินี้จนกว่าจะมีประกาศ
ตามวรรคหนึ่ง  และให้คณะกรรมการกํากับหลักเกณฑ์และตรวจสอบราคากลางงานก่อสร้างซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้ง  
ยังคงปฏิบัตหิน้าที่ต่อไปจนกว่าคณะกรรมการราคากลางตามพระราชบัญญัตินี้เข้ารับหน้าที่ 

มาตรา ๑๒๖ ในวาระเร่ิมแรก  ให้คณะกรรมการ  ค.ป.ท.  ประกาศกําหนดแนวทางและวิธีการ
ในการดําเนินงานโครงการความร่วมมือป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐแบบของข้อตกลงคุณธรรม
และแบบรายงานของผู้สังเกตการณ์  การคัดเลือกโครงการการจัดซื้อจัดจ้าง  และการคัดเลือกผู้สังเกตการณ์
ตามมาตรา  ๓๙  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๔)  ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

ในระหว่างการดําเนินการตามวรรคหน่ึง  ใหน้ําแนวทางการดําเนินงานโครงการความร่วมมือป้องกัน
การทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  แบบของข้อตกลงคุณธรรมและแบบรายงานของผู้สังเกตการณ์   
การคัดเลือกโครงการการจัดซื้อจัดจ้าง  และการคัดเลือกผู้สังเกตการณ์ที่คณะกรรมการความร่วมมือป้องกัน
การทุจริตซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้งได้กําหนดไว้ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  มาใช้บังคับโดยให้ถือเป็น
แนวทางและวิธีการในการดําเนินงานโครงการความร่วมมือป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
แบบของข้อตกลงคุณธรรมและแบบรายงานของผู้สังเกตการณ์  การคัดเลือกโครงการการจัดซื้อจัดจ้าง   
และการคัดเลือกผู้สงัเกตการณ์ตามมาตรา  ๓๙  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๔)  และให้คณะกรรมการความร่วมมือ
ป้องกันการทุจริตซึ่งคณะรัฐมนตรีแต่งตั้ง  ยังคงปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าคณะกรรมการ  ค.ป.ท.   
ตามพระราชบัญญัตินี้เข้ารับหนา้ที่ 

มาตรา ๑๒๗ ให้คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  
พ.ศ.  ๒๕๓๕  และคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๔๙  รวมทั้งคณะกรรมการตามระเบียบ  ข้อบังคับ  
ประกาศ  ข้อบัญญัติ  หรือข้อกําหนดใด ๆ  ของหน่วยงานของรัฐอื่นที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  หรือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ
ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๔๙  แล้วแต่กรณี  ยังคงปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าคณะกรรมการนโยบาย  
คณะกรรมการวินิจฉัย  หรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  แล้วแต่กรณี  ตามพระราชบัญญัตนิี้เข้ารับหน้าที่ 

ในกรณีที่คณะกรรมการวินิจฉัยตามพระราชบัญญัตินี้เข้ารับหน้าที่แล้ว  แต่ยังไม่มีกฎกระทรวง  
ระเบียบ  หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้หน้าที่ในการตีความและวินิจฉัยปัญหา
เก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  และระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และบรรดาระเบียบ  
ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  และข้อกําหนดใด ๆ  เก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุของ
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หน่วยงานของรัฐอื่นที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  
หรือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๔๙  ยังคงเป็นของ
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุและคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  รวมทั้ง
คณะกรรมการตามระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  หรือข้อกําหนดใด ๆ  ของหน่วยงานของรัฐนั้น  
เว้นแต่หน้าที่ในการตีความและวินิจฉัยปัญหาว่าบรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือข้อกําหนดดังกล่าว
ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้หรือเป็นไปตามแนวทางของพระราชบัญญัตินี้หรือไม่  ให้เป็นหน้าที่ของ
คณะกรรมการวินิจฉัยตามพระราชบัญญัตินี้ 

ให้นําความในวรรคสองมาใช้บังคับกับกรณีที่คณะกรรมการราคากลางและคณะกรรมการ  ค.ป.ท.  
ตามพระราชบัญญัตินี้เข้ารับหน้าที่แล้ว  แต่ยังมิได้ออกประกาศตามความในพระราชบัญญัตนิี้โดยอนุโลม 

มาตรา ๑๒๘ การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุที่ได้ดาํเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  หรือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ.  ๒๕๔๙  หรือระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  หรือข้อกําหนดใด ๆ  เก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  
หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐอื่นที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  หรือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วา่ด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ.  ๒๕๔๙  แล้วแต่กรณี  รวมทั้งมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับและการตรวจรับและจ่ายเงินยังไม่แล้วเสร็จ  ให้ดําเนินการ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  หรือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๔๙  หรือระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  
หรือข้อกําหนดใด ๆ  เก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐดังกล่าว  
รวมทั้งมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต่อไป  
เว้นแต่ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุดังกล่าวยังไม่ได้ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางหรือของหน่วยงานของรัฐเพื่อให้ผู้ประกอบการเข้าย่ืนข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐหรือในกรณี 
ที่มีการยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุดังกล่าว  การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุนั้น 
หรือการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุคร้ังใหม่  แล้วแต่กรณี  ให้ดําเนินการตามพระราชบัญญัตนิี้ 

มาตรา ๑๒๙ ในวาระเริ่มแรก  ให้กรมบัญชีกลางจัดให้มีการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอในงานก่อสร้างของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา  ๕๑  วรรคหนึ่ง  ให้แล้วเสร็จ
โดยเร็วนับแต่วันที่คณะกรรมการราคากลางกําหนดสาขาของงานก่อสร้างตามมาตรา  ๕๑  วรรคหน่ึง  
หรือนับแต่วันที่คณะกรรมการราคากลางกําหนดวงเงินของสาขาของงานก่อสร้างหรือกําหนดให้ต้องใช้ 
ผู้ประกอบวชิาชีพในสาขาใดตามมาตรา  ๕๑  วรรคสอง  แล้วแต่กรณี 

ในระหว่างที่การขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอในงานก่อสร้างของ
หน่วยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงยังไม่แล้วเสร็จ  ให้หน่วยงานของรัฐได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามมาตรา  ๕๑  
วรรคหนึ่ง  หรือวรรคสอง  แล้วแต่กรณี  เว้นแต่ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐใดมีการจัดทําบัญชีผู้ประกอบการ
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หน้า   ๕๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

งานก่อสร้างที่มีคุณสมบัติเบ้ืองต้นไว้แล้วก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้หน่วยงานของรัฐนั้นใช้บัญชี
ผู้ประกอบการงานก่อสร้างที่มีคุณสมบัติเบ้ืองต้นที่หน่วยงานของรัฐได้จัดทําไว้แล้วต่อไปโดยให้ถือเป็น 
การข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติเป็นผู้ ย่ืนข้อเสนอในงานก่อสร้างของหน่วยงานของรัฐ 
ตามมาตรา  ๕๑  วรรคหน่ึง  จนกว่าจะมีการประกาศรายชื่อผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติเป็นผู้ย่ืนข้อเสนอ
ในงานก่อสร้างของหนว่ยงานของรัฐตามมาตรา  ๕๓  วรรคหน่ึง 

มาตรา ๑๓๐ รายชื่อที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ   
ให้ถอืว่าเป็นรายชื่อที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา  กระทรวงการคลัง  ตามพระราชบัญญตัินี้ 

มาตรา ๑๓๑ รายชื่อผู้ทิ้งงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  
ที่มีอยู่ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ถือว่าเป็นรายชื่อผู้ทิ้งงานตามพระราชบัญญัตนิี้ 

การดําเนินการเพื่อสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานด้วยเหตุแห่งการกระทําอันมีลักษณะเป็นผู้ทิ้งงาน 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๓๕  ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ   
ให้ดําเนินการเพื่อสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานด้วยเหตุแห่งการกระทําอันมีลักษณะเป็นผู้ทิ้งงานตามพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๑๓๒ ให้กระทรวงการคลัง  กรมบัญชีกลาง  สํานักงาน  ก.พ.ร.  สํานักงาน  ก.พ.  
สํานักงบประมาณ  และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องร่วมกันจัดทําโครงสร้างกรมบัญชีกลาง  กรอบอัตรากําลัง
ข้าราชการและพนักงานราชการ  และกําหนดงบประมาณ  รวมทั้งการดําเนินการอื่นใดอันจําเป็น  เพื่อรองรับ
การดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ของกรมบัญชีกลางตามพระราชบัญญัตินี้  ภายในหกสิบวันนับแต่วันที่
พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

 
ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จนัทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 
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หน้า   ๕๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  เพ่ือให้การดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  โดยการกําหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง  
เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งนําไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ  โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด  
เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  มีการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่คํานึงถึง
วัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสําคัญซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน  มีการวางแผนการดําเนินงาน  
และมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะทําให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  รวมท้ังเพ่ือให้เป็นไป
ตามหลักธรรมาภิบาล  มีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐซึ่งเป็น
มาตรการหน่ึงเพ่ือป้องกันปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  ประกอบกับ 
มาตรการอ่ืน ๆ  เช่น  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งจะทําให้เกิดความโปร่งใสในการดําเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  อันจะเป็นการสร้างความเช่ือมั่นให้กับสาธารณชนและก่อให้เกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 
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งานพัสดุ 
 
คำนิยาม  
พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 

ครุภัณฑ์ หมายถึง มูลค่าของสินทรัพย์มีลักษณะคงทนและมีอายุการใช้งานเกินกว่า ๑ ปี มีมูลค่า
ตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป จัดซื้อด้วยงบลงทุน หรือแปลงงบจากงบดำเนินงานเป็นงบลงทุน   
 

ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ หมายถึง มูลค่าของสินทรัพย์มีลักษณะคงทุนและมีอายุการใช้งานเกินกว่า ๑ ป ี
มีมูลค่าต่ำกว่า ๕,๐๐๐ บาท เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี โทรศัพท์ เครื่องสำรองไฟ ปริ้นเตอร์ ฯลฯ ใช้งบดำเนินงาน
ในการจัดซื้อ 
 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
๑.  เบิกพัสดุทุกวันพุธ (กรณีเป็นวันหยุดราชการ ให้เบิกในวันทำการถัดไป)  
 ยกเว้น กรณีหมึกปริ้นเตอร์ที่กลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย์ใช้หมดก่อนวันเบิกพัสดุ ให้ดำเนินการเบิกได้   
 ทุกวันทำการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
๒.  ยื่นใบเบิกพัสดุ แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุกองแผนงาน (๐๘๐๔-๔๐๑-๐๐๗)  
 ตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๔.๐๐ น.  ณ  โต๊ะทำงานเจ้าหน้าที่พัสดุ (นางสาวพรทิพย์  วาสน์ทอง)   
 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
๓.  ดำเนินการจ่ายพัสดุ ตั้งแต่เวลา ๑๕.๐๐ – ๑๕.๓๐ น. ณ  หอ้งพัสดุ ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 โดยเจ้าหน้าที่พัสดุโทรประสานเพื่อให้มารับพัสดุ 
๔. ใช้แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุกองแผนงาน (๐๘๐๔-๔๐๑-๐๐๗)  จำนวน ๒ ใบ   
 งานพัสดุเก็บเป็นหลักฐานสำหรับการตรวจพัสดุประจำปี และตรวจ ISO จำนวน ๑ ใบ 
 กลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย์ เก็บอ้างอิงเป็นหลักฐาน จำนวน ๑ ใบ 
๕. เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย์ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้เบิกพัสดุ ทำการตรวจดูแผนการเบิกจ่าย 
 พัสดุประจำเดือน  
๖. กรอกรายละเอียดพัสดุที่ต้องการเบิกในใบเบิกพัสดุกองแผนงาน (๐๘๐๔-๔๐๑-๐๐๗)  
 ตามตัวอย่าง (ภาคผนวก ค.)   
๗. หากพัสดุในคลังหมดไม่สามารถจ่ายให้กลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย์ เบิกได้ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ทราบ  
 และรีบดำเนินการจัดหาให้ในครั้งต่อไป 
๘.  หลังจากได้รับพัสดุเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย์ นำบัญชีรายการพัสดุ 
 ที่ได้รับไปบันทึกผลการเบิกจ่ายพัสดุประจำเดือน เพ่ือให้ตรงตามแผนการเบิกจ่ายพัสดุ 
 ของกลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย์  
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- ๒ - 

 
การส่งซ่อมครภุัณฑ ์
๑.  กรณีครุภัณฑช์ำรุดไม่สามารถใช้งานได้  
 ๑.๑   กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มบันทึกขอส่งซ่อม (๐๘๐๑-๔๐๑-๐๑๔)  ตามตัวอย่าง  
  (ภาคผนวก ค.)  ให้หัวหน้าฝ่าย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามนำเสนอผู้อำนวยการกอง 
  แผนงานลงนาม ถึงสำนักงานเลขานุการกรม 
 ๑.๒  เมื่อสำนักงานเลขาฯ ซ่อมไม่สำเร็จ ให้ดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง แบบฟอร์มขออนุมัติ 
  จัดซื้อ/จ้าง (๐๘๐๔-๔๐๑-๐๐๖)  ตามตัวอย่าง (ภาคผนวก ค.)   
๒. กรณคีอมพิวเตอร์เสียไม่สามารถใช้งานได้ 
 ๒.๑ กรอกรายละเอียดในแบบส่งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (๐๘๐๔-๔๐๑-๐๒๑)  
  ให้ศูนย์สารสนเทศ กองแผนงาน เพ่ือตรวจสอบเบื้องต้น 
 ๒.๒ เมื่อศูนย์สารสนเทศ กองแผนงาน ตรวจสอบเบื้องต้น และเสนอความเห็นว่าผลการส่งซ่อม 
  ไม่สำเร็จ ให้ดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง (๐๘๐๔-๔๐๑-๐๐๖)  ตามตัวอย่าง  
  (ภาคผนวก ค.)   
 

การขออนุมัติจดัซื้อ/จ้าง 
การขออนุมัติจัดซื้อ/จ้างพัสดุ  ให้ผู้ที่ต้องการจัดซื้อพัสดุ หรือส่งซ่อมครุภัณฑ์ กรอกรายละเอียดใน 
แบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/เช่า (๐๘๐๔-๔๐๑-๐๐๖) ให้ครบถ้วน และลงนามหัวหน้ากลุ่มงาน 
ฝ่าย/ศูนย์  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย นำเสนอผู้อำนวยการกองแผนงาน เพ่ืออนุมัติให้ดำเนินการตาม 
ตัวอย่าง (ภาคผนวก ค.)   
 

ครุภัณฑ์ส่วนกลางชำรดุ  
เช่น นาฬิกาถ่านหมด แจ้งงานธุรการ ฝ่ายบริหารทั่วไป กองแผนงาน 
 

สถานที่เก็บแบบฟอร์มต่าง ๆ   
๑.   ตู้ดัชนี 15 ลิ้นชัก หมายเลขครุภัณฑ์ 0804-37-7110-003-0004/5  ชั้นที่ 7 บริเวณด้านหน้า 
 กองแผนงาน 
 -  แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุกองแผนงาน (๐๘๐๔-๔๐๑-๐๐๗) 
 -  แบบฟอร์มบันทึกขอส่งซ่อม (๐๘๐๑-๔๐๑-๐๑๔)   
 -  แบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/เช่า (๐๘๐๔-๔๐๑-๐๐๖)  
 

๒.  แบบส่งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (๐๘๐๔-๔๐๑-๐๒๑) ขอได้ทีศู่นย์สารสนเทศ กองแผนงาน   
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หากมีข้อสงสัย / ขอคำปรึกษาด้านพัสดุ ติดต่อได้ที ่
งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทั่วไป กองแผนงาน   
นางสาวพรทพิย์  วาสน์ทอง  
โทรศัพท์ ๕๕๐๒๙  
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ใบเบิกพัสดุของ                                                  .   วัน  เดือน  ปี                                           .

ถึง (หน่วยจ่าย)        กองแผนงาน               .   เลขท่ี                               .

เพ่ือขอเบิกพัสดุ                วัสดุ   ส าหรับใช้ในราชการดังต่อไปน้ี

  

ล าดับ รายการ หมาย จ านวน จ านวนท่ี ราคา ลงบัตร ลงช่ือผู้รับ

ท่ี เลข เม่ือ จ านวน คงเหลือ ของ จ่ายได้ รวม คุมบัญชี             หมายเหตุ

พัสดุ

1 ปากกาน ้าเงิน    1 ด้าม

2 ไม้บรรทัด    2 อัน

3 ลิขวิดเปเป้อ    3 ด้าม

  ยอดยกไป / รวมท้ังส้ิน         3         รายการ

ลงช่ือ.....................................................ผู้เบิก ความเห็นเจ้าหน้าท่ี    ได้รับพัสดุ จ านวน............รายการ

      (                                      )   ลงช่ือ ...................................................

ช่ือผู้รับพัสดุ .........................................          .............../..................../ ...............

 ลงช่ือ..................................................หัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย์   ลงช่ือ ................................................  ผู้ส่ังจ่าย

       (                                      )          .............../..................../ ...............

คลังหน่วยเบิกกรอก

ใบเบิกพัสดุกองแผนงาน

                              ครุภัณฑ์ - ประเภท

คลังหน่วยเบิกกรอก คลังหน่วยจ่ายกรอก

0804-401-

0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-

0804-401-007

0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-401-0804-0804-401-0804-0804-401-0804-0804-401-0804-0804-401-0804-0804-401-0804-0804-401-0804-0804-401-0804-401-0070804-401-0804-401-0070804-401-0804-401-007

( กลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย์/งาน )

ตัวอย่าง

( วันท่ีปัจจุบันท่ีเบิก )

( หัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย์ หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน )





( ช่ือเจ้าหน้าท่ีของกลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย์ ท่ีได้รับมอบหมาย)

( ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้มารับพัสดุของกลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย์ )

( ไม่ต้องกรอก )

( ไม่ต้องกรอก )

( ไม่ต้องกรอก )

( จ านวนของรายการทั้งหมดที่เบิก )

กรอกรายละเอียด 3 ช่องนี้ เท่านั้น

เก็บในตู้ดัชนีชั้นที่ 7
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ                            . 
ที ่ สธ                 วันที่                                                . 
เรื่อง    ขอส่งซ่อม                                                                    . 
 
เรียน    เลขานุการกรม  
 
  ด้วย               มีความประสงค์ขอส่งซ่อม     
    หมายเลขครุภัณฑ์                             .
เนื่องจาก              . 
     
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไปด้วย   จะเป็นพระคุณ 
 

 
 

(ลงชื่อ)                                                  ผู้ส่งซอ่ม 
            (               )  

                                                    ตำแหน่ง             
 
 
 

(ลงชื่อ)                                                  หัวหน้าฝ่าย/ผู้อำนวยการกอง 
                                                               (                                  )  
                                                    ตำแหน่ง                          
  
สาเหตุ               ผลการดำเนินการ     
ผลการดำเนินการ                    
                     
               คุณภาพงาน      
              .           
         ผู้ดำเนินการซ่อม            .           
       (                                     )          ผู้ตรวจรับพัสดุ     
         ตำแหน่ง                                               (                            ) 

         ตำแหน่ง                        
 

 

 

๐๘๐๑-๔๐๑-๐๑๔ 

Rev. …๐๑ -๑ ก.ค. ๒๕๕๑.... 

ตัวอย่าง 

( ช่ือเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย์ ท่ีได้รับมอบหมาย ) 

( ผู้อำนวยการ หรือรักษาราชการแทน ) 

เก็บในตู้ดัชนีช้ันที่ 7 
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ส่วนราชการ        โทร              . 
ที ่สธ       วันที่         
เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/เช่า               
 

 เรียน  ผู้อำนวยการสำนักยุทธศาสตร์สุขภาพจิต 
 

  ด้วย                   สำนักยุทธศาสตร์สุขภาพจิต มีความประสงค์ขออนุมัติ 
จัดซื้อ/จ้าง/เช่า              
จำนวน     รายการ  เพ่ือใช้ (วัตถุประสงค์ เหตุผลความจำเป็น)            
              
ภายในวงเงิน               บาท  โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ        
              
 (หากใช้งบประมาณในโครงการ ฯ โปรดแนบโครงการฯ มาด้วย) 
โดยขอแต่งตั้งกรรมการตรวจรับการจัดซื้อ/จ้าง/เช่า  ดังนี้ 

๑               
๒                
๓                

ทั้งนี้  ได้แจ้งกรรมการตรวจรับดังกล่าวแล้ว 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และมอบงานพัสดุดำเนินการต่อไปด้วย  จะเป็นพระคุณ 
 

 
 
     ลงชื่อ         

           (               ) 
                            
                           
   
  ๑. อนุมัติการจัดซื้อ/จ้าง/เช่า   ดังกล่าว  และมอบงานพัสดุดำเนินการตามระเบียบพัสดุ 

 

๒. ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก           

 

 
     ลงชื่อ        
 

หมายเหตุ  :   -  กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) กลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย ์ตั้งกรรมการตรวจรับ ๑ คน 
            -  กรณีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)  ให้กลุ่มงาน/ฝ่าย/ศูนย ์ตั้งกรรมการ ๓ คน  
  -  กรุณาระบุวันที่ต้องการใช้พัสดุ 

บันทึกข้อความ 
๐๘๐๔-๔๐๑-๐๐๖ 

( หัวหน้ากลุ่ม/ส่วน หรือผู้ปฏิบตัิหน้าท่ีแทน ) 

( ผู้อำนวยการ หรือปฏิบัติหน้าท่ี ) 

( กลุ่ม/ส่วน ) ( ระบุเบอร์โทรศัพท์ ๕ ตัว ) 

ตัวอย่าง เก็บในตู้ดัชนีช้ันที่ 7 

( กลุ่ม/ส่วน ) 
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