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งานสารบรรณ 
 

ความหมายของงานสารบรรณ 
 ตามระเบียบข้อ ๖ ได้ให้ความหมายของค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานท่ี 
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึง การท าลาย” 
ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่อง อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการ
บริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มต้ังแต่ การคิด การอ่าน ร่าง เขียน จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือข้อความ                
รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอส่ังการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและท าลาย 
ท้ังนี้ต้องเป็นระบบท่ีให้ความ สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และ
ค่าใช้จ่าย 
 ผู้ท่ีจะท างานสารบรรณ ได้ท่ีจ าเป็นต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ และ 
ประสานงาน รู้จักความควรหรือ ไม่ควร มีความคล่องว่องไว นอกจากนั้นต้องมีความรู้ทางด้าน ภาษาเป็น           
อย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งภาษาไทย และควรรับรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถ พิมพ์ดีดได้ เมื่อมีความจ าเป็น
จะต้องกระท าการปฏิบัติงานสารบรรณหากมีส่วนเกี่ยวข้องงาน ทางเทคนิค ควรติดต่อประสานกับผู้ท่ีมีความรู้
ทางเทคนิคนั้น ๆ โดยตรงด้วย ผู้ท่ีท างานสารบรรณท่ีเกี่ยวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถในการจัด
รายงานการประชุมและสามารถ ถ่ายทอดความคิดเห็นของท่ีประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 
 เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานท่ีอยู่ทุกหน่วยงาน เพราะการด าเนินงานท้ังปวงไม่ว่าจะ            
เป็นงานเล็กหรืองานใหญ่ ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีผู้ควบคุมรับผิดชอบ งานสารบรรณ 
โดยมีหน้าท่ีสอดส่องดูแลให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย 
 
การบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล 
 หน้าท่ีของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล  
 ๑. พัฒนาตนเองให้มีความรู้ ความสาระถึงขั้น 

๑.๑ ลงมือปฏิบัติเองได้อย่างถูกต้อง  
๑.๒ แนะน าให้ผู้อื่นปฏิบัติได้ถูกต้อง 
๑.๓ ดูแลแก้ไขข้อผิดพลาดของเจ้าหน้าท่ีได้อย่างดี  

๒. เลือกคนดีมีประสิทธิภาพเข้าท างาน 
๒.๑ คนมีความซื่อสัตย์สุจริต  
๒.๒ มีความรู้ความสามารถและมีเวลา  
๒.๓ สามารถพัฒนาได้ 

๓. จัดหาอุปกรณ์เครื่องไม้เครื่องมือในการด าเนินการให้พร้อม 
๓.๑ หนังสือ คู่มือ ระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ  
๓.๒ เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องคิดเลข ฯลฯ  
๓.๓ ตู้เก็บเอกสาร 
๓.๔ แบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีต้องใช้  
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๔. จัดระบบงานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ตามแนวปฏิบัติท่ีก าหนดให ้
๔.๑ เอกสารหลักฐานต่าง ๆ เก็บไว้เป็นระเบียบ หยิบหาใช้ได้ง่าย 
๔.๒ เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ท าไว้ครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

 ๕. พัฒนาบุคลากรท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบให้ด าเนินการได้รวดเร็ว ถูกต้องแม่นย าและบริการ 
ประทับใจหาโอกาสให้ผู้ปฏิบัติงานเข้ารับการอบรม ประชุมสัมมนา หรือศึกษาดูงาน 
 ๖. ส านักงานต้องจัดให้เหมาะสมเป็นสัดส่วน มีความมั่นคงแข็งแรงและปลอดภัย  
 ๗. มีการตรวจสอบดูแลเป็นประจ า 

๗.๑ ตรวจสอบดูแลด้วยตนเอง  
๗.๒ แต่งต้ัง หรือมอบหมายให้คนอื่นตรวจสอบ (ตรวจสอบภายใน) 
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การบริหารงานสารบรรณและเอกสารทุกประเภท 
ก. การรับหนังสือ  

แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. จัดเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
 ๒. จัดให้มีทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ บัญชีฝากหนังสือทางไปรษณีย์ ทะเบียน เอกสารลับ
แบบโทรเลขและอื่น ๆ ไว้ให้พร้อม 
 ๓. จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของหนังสือเข้าใหม่ 
 ๔. เสนอให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ แล้วจัดแยกหนังสือของ             
แต่ละฝ่าย 
 ๕. เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด และเรื่องท่ีมีก าหนดส่งท่ีใกล้เคียงจะถึง วันก าหนดส่ง 
แยกแฟ้มหนังสือเข้าใหม่ไว้โดยเฉพาะแล้วรีบน าเสนอผู้อ านวยการ 
 ๖. เรื่องลับ – ปกปิด ส่งมอบเจ้าหน้าท่ีทะเบียนเอกสารลับ เปิดซอง และลง ทะเบียน
เอกสารลับมอบผู้ปฏิบัติ เรื่องลับ – ปกปิด 
 ๗. เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบรายงานสรุปหนังสือรับแต่ละวัน  
 เทคนิคการปฏิบัติ 

มีการตรวจสอบทะเบียนรับเป็นประจ า 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
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ข. การส่งหนังสือ  
แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. เรื่องท่ีเสนอลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือน าเรื่องออก เลขท่ี วัน เดือน ปี 
 ๒. เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือลงเลขท่ี วัน เดือน ปี ในหนังสือส่งออก ท้ังในต้นฉบับ และส าเนา
คู่ฉบับ แล้วส่งเรื่องคืนให้เจ้าของเรื่อง 
 ๓. เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือท่ีส่งออก รวมท้ังส่ิงท่ีส่ง มาด้วยให้
เรียบร้อย แล้วส่งเรื่องท่ีจะส่งออกให้เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือเพื่อด าเนินการส่งหนังสือออก 
 ๔. เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือตรวจดูความเรียบร้อยของหนังสือส่งอีกครั้งหนึ่งก่อนจะ บรรจุ
ซองและปิดผนึก 
 ๕. หนังสือท่ีต้องส่งเร่งด่วนมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีน าส่งโดยมีการเซ็นรับตาม แบบท่ี
ก าหนด 
 ๖. ลงทะเบียนหนังสือส่งไว้เป็นหลักฐานทางไปรษณีย์ หากเป็นหนังสือส าคัญให้ 
ลงทะเบียนตอบรับ 
 ๗. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบรายงานสรุปงานท่ีส่งมาพร้อมปัญหาอุปสรรคแต่ละวัน  
 เทคนิคการปฏิบัติ 
 ๑. เตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ไว้ให้พร้อม เช่น ตาราง ซองทุกขนาดและอุปกรณ์ อื่น ๆ 
เพื่ออ านวยความสะดวก ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 ๒. จัดท าท าเนียบส่วนราชการท้ังในจังหวัดและกรม กอง หน่วยงานส าคัญท่ีต้อง ติดต่อ
ประจ าพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 
 ๓. จัดหารหัสไปรษณีย์  
 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 

ค. การพิมพ์หนังสือ  
การอัดส าเนา แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. จัดเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ และช้ีแจงแนะน าให้ความรู้ในด้านปฏิบัติงานและบ ารุง รักษา 
เครื่องมือเครื่องใช้ 
 ๒. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับท่ีพิมพ์หรืออัดส าเนา  
 ๓. พิมพ์หนังสือราชการต้องมีส าเนาคู่ฉบับทุกครั้ง  
 ๔. พิมพ์กระดาษไขต้องรองกระดาษส าเนาทุกครั้ง 
 ๕. ตรวจทานหนังสือท่ีพิมพ์เสร็จแล้วให้ถูกต้องเรียบร้อย  
 เทคนิคการปฏิบัติ 
 ๑. ต้ังสมาธิในการพิมพ์ 
 ๒. ตรวจทานความถูกต้องและความเป็นระเบียบเรียบร้อย  
 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  



๘ 

 
 

ง. การท าลายหนังสือราชการ 
 แนวทางปฏิบัติ 

 ๑. หลังจากส้ินปีปฏิทิน ๖๐ วัน ให้เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณส ารวจทะเบียนเก็บ หนังสือ 
 ๒. จัดท าบัญชีเรื่องท่ีหมดอายุการเก็บ เสนอผู้มีอ านาจเพื่อขอท าลาย 
 ๓. แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ โดยแต่งต้ังผู้ท่ีด ารงต าแหน่งต้ังแต่ระดับ ๓              
ขึ้นไป จ านวน ๓ คนขึ้นไป 
 ๔. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา           
ให้ความเห็นขอบ เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีได้ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากรไว้แล้วไม่ต้องส่ง พิจารณา 
 ๕. เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบแล้ว ให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 
 ๖. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรไม่แจ้งให้ทราบภายในก าหนดเวลา ๖๐ วัน 
นับแต่วันท่ีท่ีส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้ถือว่า กองจดหมายเหตุแห่งชาติ              
กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ท าลายหนังสือได้ 
 เทคนิคการปฏิบัติ 
 ก่อนส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีสารบรรณส ารวจไว้ก่อนเป็นการล่วงหน้า เพื่อ สะดวกแก่
การค้นหา และน าเรื่องออกจากทะเบียนเก็บหนังสือ เมื่อถึงเวลาเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานได้ เลยเพราะในแต่ละปี             
มีเอกสารเป็นจ านวนมาก เมื่อท าลายหนังสือท่ีครบอายุการเก็บแล้ว จะได้น าหนังสือใหม่ไปเก็บแทนได้อีก 
 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 

จ. การจัดท าบัญชกี าหนดส่งงาน 
แนวทางปฏิบัติ  

 ๑. งานท่ีปฏิบัติเป็นประจ าและมีก าหนดเวลาส่งไว้แน่นอน 
๑.๑ ส ารวจงานของหน่วยงานต่าง ๆ คือฝ่าย หมวดงาน  
๑.๒ จัดท าบัญชีส่งงานแยกเป็นรายเดือนตลอดปี 

 ๑.๓ พิมพ์ก าหนดส่งงานและท าหนังสือซักซ้อมความเข้าใจให้เจ้าหน้าท่ี ในส านักงาน
ทุกคน และส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 ๑.๔ มอบหมายให้หัวหน้างานตรวจสอบ ควบคุมติดตามและรายงาน ผู้บังคับบัญชา
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายทราบ ทุกวันส้ินสัปดาห์ 
 ๒. งานท่ีให้ปฏิบัติและก าหนดเวลาส่งเป็นครั้งคราว  
  ๒.๑ มอบหมายให้หัวหน้างานจัดท าบัญชีควบคุม โดยจัดท าบัญชกี าหนด 

- วัน เวลา ท่ีรับหนังสือ และส่งหนังสือ 
- วัน เวลา ท่ีเสนอหนังสือตามล าดับ  



๙ 

 
 

๒.๒ ธุรการตรวจสอบควบคุม ติดตาม 
 ๒.๓ ตรวจสอบเร่งรัดติดตามผลการปฏิบัติงานจากทะเบียนคุมเรื่อง  
 เทคนิคการปฏิบัติ 
 ๑. ส ารวจงานของทุกคน 
 ๒. ประชุมช้ีแจงให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและท าความเข้าใจ 
 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 
ฉ. การเก็บหนังสือราชการ  

  แนวทางปฏิบัติ  
   ๑. การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติ 

๑.๑ จัดใส่แฟ้มแยกไว้เป็นเรื่องๆ  
๑.๒ จัดล าดับเรื่องจากเริ่มแรกจนถึงก าลังปฏิบัติ  
๑.๓ จัดท ารหัสหรือทะเบียนไว้ที่สันแฟ้ม 
๑.๔ จัดท าทะเบียนเรื่องไว้เพื่อสะดวกแก่การค้นหา 

๒. การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว 
๒.๑ เก็บใส่แฟ้มสันแข็งรวมกลุ่มเรื่องโดยใช้กระดาษปะหน้าเป็นเรื่อง ๆ 
๒.๒ จัดล าดับเรื่องไว้ตั้งแต่งต้นจนจบเรื่องโดยเรียงจากหน้าไปหลัง 

 ๒.๓ จัดพิมพ์ทะเบียนเรื่องท่ีเก็บ เก็บไว้กับเจ้าหน้าท่ี หัวหน้างานและส่ง ให้
เจ้าหน้าท่ีเก็บเรื่อง ๑ ชุด ๑ 

๒.๔ ด าเนินการเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 
 เทคนิคการปฏิบัติ 
 ในแต่ละปีงบประมาณให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบท าบันทึกเสนอแก่ ผู้มีอ านาจตาม                 
ล าดับขั้น พิจารณาว่าเรื่องใดควรเก็บและเรื่องใดควรท าลาย โดยท าบัญชีหน้าเรื่องเพื่อจะได้ด าเนิน การเก็บ
หรือท าลายแล้วแต่กรณี ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
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 ช. ชนิดของหนังสือราชการ ชนิดของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ 
ได้แก่ 
 ๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ๒. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไป ถึง
บุคคลภายนอก 
 ๓. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน 
ราชการ 
 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ หนังสือราชการ
มี ๖ ประเภท คือ 

๑. หนังสือภายนอก  
๒. หนังสือภายใน  
๓. หนังสือประทับตรา  
๔. หนังสือส่ังการ  
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๖. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

 ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือท่ีติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ              
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ หรือส่วนราชการกับหน่วยงานอื่นใดท่ีซึ่ง มิใช่                  
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการติดต่อกับบุคคลภายนอก 
 ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก               
เป็นหนังสือติดต่อภายในหน่วยงานเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 โดยหลักหนังสือภายนอกและหนังสือภายในเป็นหนังสือท่ีใช้ลักษณะเดียวกัน คือ เป็น  
หนังสือออกเหมือนกัน แต่มีข้อแตกต่างในลักษณะส าคัญ  คือ 
 ๒.๑ หนังสือภายใน มีความเป็นแบบพิธีน้อยกว่า กล่าวคือ ไม่ต้องลงท่ีต้ัง ไม่มีหัวข้ออ้าง
ถึง หรือส่ิงท่ีส่งมาด้วย เป็นหัวข้อแยกโดยเฉพาะอย่างหนังสือภายนอกและไม่ต้องมี ค าลงท้าย ท้ังนี้ถือหลัก
ความเป็นกันเอง เนื่องจากเป็นการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ภายใน กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
ย่อมเป็นรู้จักกันอยู่แล้ว หรือเป็นหน่วยงาน ในสังกัดเดียวกัน จึงได้ผลรูปแบบของหนังสือลงมาให้ง่ายขึ้นและ
เป็นกันเองมากขึ้น 
 ๒.๒ ขอบเขตการใช้ หนังสือภายนอกใช้ได้ทุกกรณี แต่หนังสือภายในจะใช้ได้ เฉพาะ 
การติดต่องานของหน่วยงานในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันเท่านั้น จะใช้ หนังสือภายในติดต่อกับ
หน่วยงานเอกชนท่ีมิใช่ส่วนราชการ หรือกับบุคคลภายนอกไม่ได้ 
 ๒.๓ รายละเอียดของหนังสือภายใน มีดังนี้ 
 ๒.๓.๑ ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ี ออก
หนังสือ โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรม ข้ึนไป ให้ลงช่ือส่วน
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ราชการเจ้าของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ใน ระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงช่ือ
ส่วนของราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือส่วนราชการ , เจ้าของเรื่องพร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
 ๒.๓.๒ ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามท่ี ก าหนดไว้
เลขท่ีทะเบียนหนังสือส่ง 
 ๒.๓.๓ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของ ปีพุทธศักราชท่ี
ออกหนังสือ 
 ๒.๓.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้นใน กรณีท่ีเป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 ๒.๓ .๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการ                     
ใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม และค าลงท้าย ท่ีก าหนดไว้ แล้วลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงบุคคล ในกรณีท่ีมีถึง
ตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าท่ี 
 ๒.๓.๖ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือ มีส่ิงท่ีส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ 
ในข้อนี้ 
 ๒.๓.๗ ลงช่ือและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามหนังสือภายนอกโดยอนุโลม ในกรณีท่ี
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียน โดยเฉพาะเพื่อใช้ ตามความเหมาะสมก็
ให้กระท าได้ 
 ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้า ส่วนราชการระดับกรม                
เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา 
 ๓.๑ ขอบเขตการใช้หนังสือประทับตรานี้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการระดับกรม 
ขึ้นไป เหมือนกับหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน ดังท่ีกล่าวมาแล้ว การท่ีก าหนดให้มีหนังสือประทับตราก็
เพื่อเป็นการแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชาระดับกรมขึ้นไป  โดยก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือ
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบออกหนังสือนั้น 
 หนังสือประทับตรานี้ใช้เป็นหนังสือติดต่อระหว่ างส่วนราชการกับส่วนราชการ หรือ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก  และใช้เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ  ซึ่งตามระเบียบได้ก าหนดไว้ว่า
ได้แก่เรื่องดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑.๑  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๓.๑.๒  การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ  เอกสารหรือบรรณสาร 
  ๓.๑.๓  การตอบรับท่ีไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
  ๓.๑.๔  การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  ๓.๑.๕  การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
  ๓.๑.๖  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  ก าหนดโดยท าเป็นค าส่ัง 
 ๓.๒  รายละเอียดของหนังสือประทับตราใช้กระดาษครุฑ 
  ๓.๒.๑  ท่ี  ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง/เลขทะเบียน 
  ๓.๒.๒  ถึง  ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน  หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
  ๓.๒.๓  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน 
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  ๓.๒.๔  ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสืออก  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก 
  ๓.๒.๕  ตราช่ือส่วนราชการให้ประทับตราช่ือส่วนราชการด้วยหมึกสีแดงและให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อก ากับตรา 
  ๓.๒.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี  ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
  ๓.๒.๗  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ี
ออกหนังสือ 
  ๓.๒.๘  โทร. หรือท่ีต้ัง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ
หมายเลขภายใต้ตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์ให้ลงท่ีต้ังขอส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบล
ท่ีอยู่ตามจ าเป็นและแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 ๔. หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 ๔.๑ ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย             
ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ๔.๑.๑ ค าส่ัง ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจท่ีออกค าส่ัง 
 ๔.๑.๒ ท่ี ให้ลงเลขท่ีท่ีออกค าส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับ                    
ไปจนส้ินปีปฏิทินเลขปีพุทธศักราชท่ีออกค าส่ัง 
 ๔.๑.๓ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกค าส่ัง 
 ๔.๑.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุท่ีออกค าส่ัง และอ้างถึงอ านาจท่ีให้ออกค าส่ัง (ถ้ามี)               
ไว้ด้วยแล้วจึงลงข้อความท่ีส่ังและวันใช้บังคับ 
 ๔.๑.๕ ส่ัง ณ วันท่ี ให้ลงช่ือตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ                   
ปีพุทธศักราชท่ีออกค าส่ัง 
 ๔.๑.๖ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกค าส่ัง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ  
ไว้ใต้ลายมือช่ือ 
 ๔.๑.๗ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าส่ัง .  
  ๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจ 
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ าใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 
 ๔.๒.๑ ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ  
 ๔.๒.๒ ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ 
 ๔.๒.๓ ฉบับท่ี ถ้าเป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็น 
ฉบับท่ีเท่าใด แต่ถ้าเป็นเรื่องเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพิ่มเติม ให้ลงเป็นฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ  ไปตาม ล าดับ 
 ๔.๒.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
 ๔.๒.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออก 
ระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
 ๔.๒.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นช่ือ 
ระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับ ก าหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และขั้นสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใด
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ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็น        ข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้น
หมวด ๑ 
 ๔.๒.๗ ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของ ปี
พุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
 ๔.๒.๘ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ
ไว้ใต้ลายมือช่ือ 
 ๔.๒.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 ๔.๓ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ 
กฎหมายท่ีบัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ๔.๓.๑ ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข้อบังคับ  
 ๔.๓.๒ ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 
 ๔.๓.๓ ฉบับท่ี ถ้าเป็นข้อบังคับท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็น 
ฉบับท่ีเท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับท่ี ๒ และ ท่ีถัด ๆ ไป
ตามล าดับ 
 ๔.๓.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ 
 ๔.๓.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออก
ข้อบังคับ และอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อ านาจออกข้อบังคับ 
 ๔.๓.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นข้อบังคับ 
ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับ ก าหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามี
มากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็น ข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด  
 ๔.๓.๗ ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของ ปี
พุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ 
 ๔.๓.๘ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือ
ช่ือ ไว้ใต้ลายมือช่ือ 
 ๔.๓.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ  
 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 ๕.๑ ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบหรือ แนะ
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 ๕.๑.๑ ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ  
 ๕.๑.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ  
 ๕.๑.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
 ๕.๑.๔ ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และ ตัวเลขของปี
พุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
 ๕.๑.๕ ลงช่ือให้ลงลายมือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ ลายมือช่ือไว้
ได้ลายมือช่ือ 
 ๕.๑.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
ในกรณีท่ีกฎหมายให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนค าว่า ประกาศเป็น “แจ้งความ 
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 ๕.๒ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจใน กิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษ ตราครุฑ โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้ 
 ๕.๒.๑ แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์  
 ๕.๒.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
 ๕.๒.๓ ฉบับท่ี ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวท่ี
ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับท่ีเรียงตามล าดับไว้ด้วย 
 ๕.๒.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
 ๕.๒.๕ ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
 ๕.๒.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี พุทธ 
ศักราชท่ีออกแถลงการณ์ 
 ๕.๓ ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบโดยกรอก 
รายละเอียด ดังนี้ 
 ๕.๓.๑ ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว ๕.๓.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกข่าว 
 ๕.๓.๓ ฉบับท่ี ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียว ท่ีต่อเนื่องกันให้ 
ลงฉบับท่ีเรียงตามล าดับไว้ด้วย 
 ๕.๓.๔ ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว  
 ๕.๓.๕ ส่วนราชการท่ีออกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
 ๕.๓.๖ วัน เดือน ปี ท่ีลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ                       
ปีพุทธ ศักราชท่ีออกข่าว 
 ๖. หนังสือท่ีเจ้าของท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการ ท าขึ้น 
นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานมี ๔ ชนิด คือ 
 ๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ
ตราครุฑ 
 ๖.๑.๑ เลขท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็น 
ล าดับไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือ ท่ัวไปตามแบบ
หนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
 ๖.๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ นั้น 
และจะลงสถานท่ีต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
 ๖.๑.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า แล้วต่อ 
ด้วยช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน ถ้าเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม มีค าน าหน้านามช่ือ นามสกุล ต าแหน่ง 
และสังกัดหน่วยงานท่ีผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความท่ีรับรอง 
 ๖.๑.๔ ให้ไว้ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของ ปี
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
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 ๖.๑.๕ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการท่ีออกหนังสือ หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมาย และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
 ๖.๑.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือ 
 ๖.๑.๗ รูปถ่ายและลายมือช่ือผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเรื่อง 
ส าคัญท่ีออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ท่ีรับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ประทับตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อ ลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้
นั้นลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมท้ังพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย 
 ๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 ๖.๒.๑ รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น  
 ๖.๒.๒ ครั้งท่ี ให้ลงครั้งท่ีประชุม  
 ๖.๒.๓ เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีประชุม  
 ๖.๒.๔ ณ ให้ลงสถานท่ีประชุม 
 ๖.๒.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุม
ซึ่ง มาประชุม ในกรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทนและลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ                  
ต าแหน่งใด 
 ๖.๒.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็น คณะ
ท่ีประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมท้ังเหตุผล (ถ้ามี) 
 ๖.๒.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งต้ังเป็น 
คณะท่ีประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 ๖.๒.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
 ๖.๒.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว
เปิด ประชุม และเรื่องท่ีประชุม ลงมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
 ๖.๒.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
 ๖.๒.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 ๖.๓ บันทึก เป็นหนังสือราชการ ประเภทหนึ่ง เนื่องจากเป็นหนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้น
หรือ รับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งจะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ โดยปกติการจัด ท า
บันทึกเป็นเรื่องภายในของหน่วยราชการ เพื่ออ านวยความสะดวกในการติดต่อและส่ังงานภายใน ของหน่วย
ราชการนั้น ๆ ดังนั้น ระเบียบจึงก าหนดให้มีหัวข้อเฉพาะช่ือหรือต าแหน่งท่ีบันทึกถึง สาระส าคัญของเรื่องกับ
ช่ือและต าแหน่งของผู้บันทึก อย่างไรก็ดี ผู้บันทึกอาจก าหนดข้อเพิ่มขึ้นจาก ท่ีระเบียบก าหนดก็ได้เช่น ให้มีช่ือ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เลขท่ีหนังสือออก เป็นต้น 
 หลักการบันทึก ควรแยกเป็นเรื่อง ๆ และควรมีหัวข้อแต่ละเรื่องว่า อะไร เมื่อไร ท่ี
ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เพื่อสะดวกในการพิจารณาส่ังการ 

 การบันทึก โดยปกติให้บันทึกหน้าเดียวและเว้นหน้ากระดาษด้านซ้ายมือ เพื่อ 
สะดวกในการเก็บเข้าแฟ้ม 



๑๖ 

 
 

 ก. ลักษณะของวิธีการบันทึกจ านวนได้เป็น ๕ ประเภท คือ บันทึกย่อเรื่อง บันทึก 
รายงาน บันทึกความเห็น บันทึกส่ังการ และบันทึกติดต่อ บันทึกฉบับหนึ่งอาจใช้วิธีการบันทึก หลายลักษณะ
รวมกันก็ได้ 
 ๑. บันทึกย่อเรื่อง คือ การเขียนหรือพิมพ์ โดยเก็บข้อความย่อจากต้นเรื่อง 
เฉพาะประเด็นส าคัญ แต่ให้เข้าในเรื่องเพียงพอท่ีส่ังการได้โดยไม่ผิดพลาด 
 ก่อนบันทึกย่อ ผู้บันทึกย่อต้องต้ังหัวข้อเรื่องว่าอะไร เมื่อไร ท่ีไหน ใคร ท าไม 
อย่างไร เป็นข้อ ๆ ไว้ก่อน แล้วจึงอ่านเรื่องให้ตลอด เพื่อจับประเด็นส าคัญของเรื่อง เขียนเป็น 
 ข้อความส้ัน ๆ การเรียบเรียงให้เรียบเรียงเป็นข้อ ๆ ขั้นแรกพยายามย่อเรื่ อง 
ตามล าดับข้อความของหนังสือท่ีอีกฝ่ายหนึ่งติดต่อมาก่อน และขั้นต่อไปปรับปรุงแก้ไขล าดับใหม่ เพื่อให้เข้าใจ
ง่ายข้ึนการเสนอเรื่องท่ีบันทึกจะต้องจัดเรื่องให้เรียบร้อย ตอนท่ีเป็นประเด็นส าคัญใน ต้นเรื่องให้ขีดเส้นใต้หรือ
ติดกระดาษค่ันหน้าตามหัวข้อท่ีเรียบเรียง เขียนข้อความหรือเลขหมายท่ี กระดาษค้ันให้สะดวกแก่การพลิกอ่าน 
 หนังสือฉบับใดท่ีมีข้อความส าคัญไม่อาจจะย่อลงให้ส้ันได้อีก ให้เสนอไปท้ัง เรื่อง
โดยท าเป็นบันทึกต่อเนื่อง ความส าคัญตอนใดในหนังสือท่ีต้องการให้เป็นท่ีสังเกตในการ พิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชาให้ยกข้อความส าคัญในตอนบันทึกเสนอไปด้วย 
 ๒. บันทึกรายงาน คือ การรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาในเรื่องท่ีปฏิบัติหรือ 
ประสบพบเห็นหรือส ารวจสืบสวนซึ่งเกี่ยวกับราชการ 
 ถ้าเป็นการรายงานเรื่องในหน้าท่ี ให้เขียนรายงานข้อเท็จจริงให้ละเอียด 
 ถ้าเป็นรายงานเรื่องท่ีได้รับมอบหมายเฉพาะ ให้รายงานทุกเรื่องท่ีผู้บังคับบัญชา 
ต้องการทราบหรือสนใจ 
 ถ้าเป็นเรื่องนอกเหนือหน้าท่ีซึ่งอาจเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วยความหวังดี ให้
เขียนรายงานให้ส้ันเอาแต่ข้อความท่ีจ าเป็น แต่แยกเป็นหัวข้อไว้ต่างหาก 
 ถ้าเป็นรายงานท่ีจะต้องให้ผู้บังคับบัญชาตัดสินใจ ให้ผู้รายงานเสนอความเห็น 
เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาด้วย 
 ๓. บันทึกความเห็น คือ ข้อความท่ีเขียนหรือพิมพ์แสดงความรู้สึกนึกคิดของตน 
เกี่ยวกับเรื่องท่ีบันทึกว่า อะไร เมื่อไร ท่ีไหน ใคร ท าไม อย่างไร เรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพื่อช่วยประกอบ การ
พิจารณาส่ังการ 
 บันทึกนี้จะท าเป็นบันทึกต่อเนื่องเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือต่อท้ายบันทึกย่อเรื่อง 
หรือบันทึกรายงานก็ได้ โดยสรุปประเด็นท่ีเป็นเหตุแล้วจึงเขียนความเห็นท่ีเป็นผล 
 ในกรณีท่ีเป็นบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ถ้าเป็นเรื่องท่ีจะส่ังการได้หลายทาง ให้ 
บันทึกความเห็นถึงผลดีผลเสียในการเลือกส่ังการทางใดทางหนึ่ง 
 ถ้าความเห็น นั้นเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าส่ังใด ก็ให้แนบตัว 
บทหรือข้อความของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าส่ังท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นเสนอไปด้วย 
 ๔. บันทึกส่ังการ คือ ข้อความท่ีผู้บังคับบัญชา เขียนหรือพิมพ์ส่ั งการไปยัง 
ผู้ใต้บังคับบัญชาในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
 ๕. บันทึกติดต่อ คือ การเขียนหรือพิมพ์ข้อความติดต่อภายในระหว่างหน่วยงาน 
หรือระหว่างเจ้าหน้าท่ีในสังกัดเดียวกัน 



๑๗ 

 
 

 ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยติดต่อกันหรือมีส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ระบุใน 
ข้อความท่ีบันทึกด้วย 
 ข.  รายละเอียดของการบันทึก คือข้อความซึ่ ง ผู้ ใ ต้บั ง คับบัญชาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ังแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า 
ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และ  ให้มีหัวข้อ
ดังต่อไปนี้ 
 ๑. ช่ือหรือต าแหน่งท่ีบันทึกถึง ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามท่ีก าหนดไว้ในหน้าต่อ ๆ ไป 
 ๒. สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องท่ีบันทึกถ้ามีเอกสารประกอบ ก็
ให้ระบุไว้ด้วย 
 ๓. ช่ือและต าแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีไม่ใช้ 
กระดาษบันทึกข้อความให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีบันทึกไว้ด้วย 
 การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น ใจความ บันทึก และลงช่ือ 
เช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความ เห็นใด
เพิ่มเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 
 ๖.๔ หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน ของ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็นหลักฐานในการทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม เทปบันทึกภาพ หรือ หนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการมีรูปแบบ ตามท่ีกระทรวง ทบวง 
กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะ เรื่อง ให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด
แผนท่ี แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าขอ เป็นต้น 
 ซ. หนังสือราชการลับ 
 ได้แก่ หนังสือราชการท่ีไม่ต้องการให้ผู้ไม่มีอ านาจหน้าท่ีได้ล่วงรู้ หรือเข้าถึงเอกสาร นั้น 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ มิได้ก าหนดรายละเอียดในเรื่องนี้ ไว้คงก าหนด
ไว้แต่เพียงว่า 
 “ในกรณีท่ีกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ก าหนดวิธี 
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่นให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น” 
 ฉะนั้น ในเรื่องเกี่ยวกับหนังสือราชการลับต้องศึกษารายละเอียดจากระเบียบว่าด้วย  
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 ในท่ีนี้จะกล่าวถึงหนังสือราชการลับโดยย่อเฉพาะท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ ดังนี้  
 ๑. ช้ันความลับ แบ่งออกเป็น ๔ ช้ัน คือ 
 ๑.๑ ลับท่ีสุด ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล 
ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวท้ังหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะ ท าให้เกิด
ความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคงปลอดภัยหรือความสงบเรียบร้อยของ ประเทศชาติ หรือ
พันธมิตรอย่างร้ายแรงท่ีสุด 
 ๑.๒ ลับมาก ได้แก่ความลับท่ีมีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล 
ซึ่งถ้าหากความลับท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิด ความเสียหาย
หรือเป็นภัยอันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือ พันธมิตร หรือความสงบเรียบร้อย
ภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 



๑๘ 

 
 

 ๑.๓ ลับ ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล              
ซึ่งถ้าหากความลับท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิด ความเสียหาย
หรือภัยอันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตร หรือ ความสงบเรียบร้อยภายใน
ราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 
 ๑.๔ ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึ่งเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ โดยสงวนไว้              
ให้ทราบเฉพาะบุคคลท่ีมีหน้าท่ีต้องทราบ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
 ๒. แนวปฏิบัติเก่ียวกับเอกสารลับ  
  ๒.๑ การลงทะเบียนเอกสารลับ 
 ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับเพื่อควบคุมการรับ การ
ด าเนินการ การส่ง การเก็บรักษา และการแจกจ่ายเอกสารลับให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้ หัวหน้าส่วนราชการ
ดังกล่าวแต่งต้ังบุคคลท่ีได้รับความไว้วางใจ และได้ผ่านการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์ตามช้ันความลับท่ี
จ าเป็นต้องปฏิบัติ เป็นเจ้าหน้าท่ีควบคุมรับผิดชอบ เรียกว่า  “นายทะเบียนเอกสารลับ” และ “ผู้ช่วยนาย
ทะเบียนเอกสารลับ” ของส่วนราชการนั้น 
 หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งต้ังนายทะเบียนเอกสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียน 
เอกสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ ดังกล่าวใน
วรรคแรก 
 ๒.๒ เครื่องหมายแสดงช้ันความลับ 
 การแสดงช้ันความลับของเอกสารท่ีเป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือ เขียน
ตัวอักษรตามช้ันความลับท่ีกึ่งกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารท่ี มีช้ันความลับนั้น
ตัวอักษรต้องให้ขนาดโตกว่าตัวอักษรธรรมดา และใช้สีแดงหรือสีอื่นท่ีเห็นเด่นชัด ส าหรับช้ันความลับส่วนรวม
ของเอกสารให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้าเอกสาร นั้นเย็บเข้าปก ให้ท าเครื่องหมายดังกล่าวท่ี
ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย ถ้าเป็นภาพเขียน แผนท่ี และแผนภูมิ ให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรแสดงช้ัน
ความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสาร ท่ีกล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ช่ือภาพหรือมาตราส่วนโดยให้ช้ัน
ความลับนั้นปรากฏเห็นได้ เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงช้ันความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะท่ี
เอกสารนั้น ม้วนหรือพับอยู่ด้วย 
 ๒.๓ การบรรจุซอง 
 ๒.๓.๑ เอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมาก จะต้องบรรจุซองหรือห่อทึบแสงสอง                   
ช้ันอย่างมั่นคง เอกสารดังกล่าวต้องบรรจุอยู่ในซองหรือห่อช้ันใน พร้อมด้วยใบรับเอกสารลับ ตามแบบท่ี
ก าหนดไว้ในระเบียบ แต่ใบรับเอกสารไม่ต้องก าหนดช้ันความลับ ให้ระบุแต่เพียง ท่ีเอกสาร วัน เดือน ปี 
จ านวน และหมายเลขฉบับของเอกสาร และให้มีข้อความอื่น ๆ เท่าท่ี จ าเป็นต้องใช้เป็นหลักฐานเท่านั้นห้าม
เขียนช่ือเรื่องไว้ในใบรับเอกสารลับ ใบรับเอกสารลับนี้ จะต้องส่งคืนส่วนราชการผู้ส่งเอกสารลับโดยเร็วท่ีสุด 
และส่วนราชการผู้ส่งเอกสารนั้นจะต้องเก็บ รักษาใบรับเอกสารลับนี้ไว้จนกว่าจะได้รับเอกสารลับกลับคืน                 
หรือเอกสารลับถูกท าลายหรือ ยกเลิกช้ันความลับแล้ว 
 บนซองหรือห่อชั้นในให้จ่าหน้าโดยลงเลขที่เอกสาร ชื่อ หรือต าแหน่งผู้รับและ 
ส่วนราชการของผู้ส่ง พร้อมท้ังท าเคร่ืองหมาย “ลับที่สุด” หรือ “ลับมาก” ทั้งด้านหน้าและ ด้านหลังส่วน
ซองหรือห่อชั้นนอกห้ามท าเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับ 



๑๙ 

 
 

 ๒.๓.๒ เอกสารช้ันลับ จะต้องบรรจุซองหรือหอสองช้ันอย่างมั่นคง ซองหรือห่อ 
ช้ันนอกต้องทึบแสง หากต้องการใบรับเอกสารก็ให้บรรจุใบรับนั้นไว้ในซองหรือห่อช้ันในร่วมกับ เอกสารด้วย 
 ๒.๓.๓ เอกสารช้ันปกติ จะบรรจุซองหรือห่อทึบแสงช้ันเดียวก็ได้ โดยให้ปฏิบัติ 
เสมือนเป็นซองช้ันนอก หากต้องการใบรับเอกสารลับก็ให้บรรจุใบรับนั้นไว้ในซองด้วย 
บนซองหรือห่อช้ันใน ให้จ่าหน้าโดยลงเลขท่ีเอกสาร ช่ือ หรือต าแหน่งผู้รับและ ส่วนราชการของผู้ส่ง พร้อมท้ัง
ท าเครื่องหมาย “ลับ” หรือ “ปกปิด” ท้ังด้านหน้าและด้านหลัง ส่วนซองหรือห่อช้ันนอกห้ามท าเครื่องหมาย
แสดงช้ันความลับ 
การปฏิบัติเกี่ยวกับใบรับเอกสารชั้นลับปกปิด ให้ปฏิบัติตามใบรับเอกสารชั้นลับ ท่ีสุดและลับมากโดยอนุโลม 
 ๒.๔ การปิดผนึก เอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมาก ผู้ปิดผนึกคือ บุคคลผู้มีอ านาจ ก าหนด
ช้ันความลับของเอกสารหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือ ผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสาร
ลับของส่วนราชการนั้น ส่วนเอกสารช้ันลับผู้ปิดผนึกคือ บุคคล ดังกล่าวแล้ว หรือข้าราชการช้ันตรีหรือ
เทียบเท่าขึ้นไป ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารนั้น ส าหรับ เอกสารช้ันปกปิดจะใช้ข้าราชการช้ันจัตวาหรือ
เทียบเท่าท่ีได้รับความไว้วางใจเป็นผู้ผนึกก็ได้ 
 การปิดผนึก ให้ผู้ปิดผนึกลงลายมือช่ือก ากับไว้บนรอยท่ีปิดผนึกของซองหรือ ห่อ
ช้ันในแล้วใช้แถบกาวชนิดใสปิดทับบนลายมือช่ือและเครื่องหมายแสดงช้ันลับอีกอย่างหนึ่ง 
 ๒.๕ การส่งภายในประเทศ เอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมากให้ส่งตรงต่อนายทะเบียน 
เอกสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับเสียก่อน ไม่ว่าจ่าหน้าซองหรือห่อของเอกสารนั้นจะ ระบุช่ือหรือ
ต าแหน่งก็ตาม เว้นแต่เมื่อเหตุผลเป็นพิเศษจึงยอมให้ส่งตรงต่อผู้รับตามจ่าหน้าซองหรือ เจ้าหน้าท่ีพิเศษซึ่ง
ได้รับมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้รับตามจ่าหน้าซองหรือเจ้าหน้าท่ี พิเศษซึ่งได้รับมอบอ านาจเป็น
ลายลักษณ์อักษรจากผู้รับตามจ่าหน้าซองให้เป็นผู้รับเอกสาร ได้ 
 ส่วนการส่งเอกสารช้ันลับและปกปิดก็ปฏิบัติเช่นเดียวกัน เว้นแต่จะส่งผ่าน 
เจ้าหน้าท่ีรับส่งหนังสือราชการธรรมดาไปยังนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียน เอกสารก็ได้ หรือ
มีเหตุผลพิเศษจึงยอมให้ส่งตรงผู้รับเช่นเดียวกับเอกสารที่สุดและลับมาก 
 ๒.๖ การรับ เอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมาก ท่ีจ่าหน้าซองหรือห่อช้ันในระบุถึงช่ือบุคคล 
ใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมกับระบุต าแหน่งแล้วให้บุคคลนั้นหรือผู้ได้รับมอบ หมายจากผู้นั้น
โดยตรงเป็นผู้ปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ แล้วให้น าเอกสารไปลงทะเบียน เอกสารลับท่ีนายทะเบียน
เอกสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับเสียก่อนจึงด าเนินการต่อไป ได้ ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจ
ด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน 
 ในกรณีท่ีได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสาร 
ลับเป็นผู้ลงช่ือในใบรับเอกสารลับและลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ๒.๖.๑ น าเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลท่ีถูกระบุ
ช่ือ โดยเร็ว แต่ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้วก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการท่ีมี หน้าท่ี ด าเนินการใน
ช้ันแทนบุคคลท่ีถูกระบุต าแหน่งนั้น ด าเนินการก่อนได้ 
 ๒.๖.๒ ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุช่ือต าแหน่งยังไม่สามารถด าเนินการ 
เอกสารได้ในทันทีให้น าเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมากเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษา เอกสารและ                
ลับมาก 



๒๐ 

 
 

  ส่วนเอกสารช้ันลับและปกปิดท่ีจ่าหน้าซองหรือห่อช้ันในถึงต าแหน่งให้
บุคคลผู้ ครองต าแหน่งนั้น หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียน 
เอกสารลับเป็นผู้เปิดซองหรือห่อ และลงช่ือในใบรับเอกสารลับ ถ้ามีแต่ซองหรือห่อช้ันในจ่าหน้า ระบุถึงช่ือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมกับระบุต าแหน่งแล้ว บุคคลผู้ถูกระบุ ช่ือท่ีหน้าซองหรือผู้ได้ 
รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ ส าหรับ เอกสารช้ันปกปิดท่ีใส่ซองหรือ            
ห่อช้ันเดียว ให้เจ้าหน้าท่ีผู้เปิดซองหรือห่อส่งเอกสารนั้นให้แก่นาย ทะเบียนเอกสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียน
เอกสารลับทันที 
 ณ. แนวปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ 
 ๑. หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด าเนินการ                
ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
 ๑.๑ ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันท่ีได้รับหนังสือนั้น  
 ๒.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

 ๓.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้  
 ๒. ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้ 
เห็นได้ชัดเจนบนหนังสือและบนซอง ตามท่ีก าหนดไว้ในแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบท่ี ๓ โดยให้ระบุ ค าว่า ด่วน
ท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน 
 ๓. ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วน
ภายใน แล้วลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าท่ีส่งถึงผู้รับ                   
ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาท่ีก าหนด 
 ๔. เร่ืองราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง 
เครื่องมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุ
โทรทัศน์ เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีจ าเป็นยืนยันเป็น หนังสือ ให้ท าหนังสือ
ยืนยันตามไปทันที 
 ๕. การส่งข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสาร ซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทาง
โทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้ เป็น 
หลักฐาน 
 ๖. หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติ ให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีมีต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มี
ส าเนา เก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
 ๗. ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และ
ผู้ตรวจ ลงลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 ๘. หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอื่นที่เก่ียวข้อง ควรได้รับทราบด้วย 
โดย ปกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 
 ๙. ส าเนาหนังสือ นี้ให้มีค า รับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าท่ีต้ังแต่ระดับ ๒ 
หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจงและต าแหน่ง ท่ีขอบล่าง
ของหนังสือ 
 



๒๑ 

 
 

 ญ. หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัส 
ตัวพยัญชนะ ๒ หน้าเลขทะเบียนหนังสือ ซึ่งก าหนดเป็นเวลาท่ีหนังสือเวียน โดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่ เลข ๑ เรียง
เป็นล าดับไปจนส้ินปีปฏิทิน หรือใช้ตัวเลขของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอก อย่างใดอย่างหนึ่ง 
 เมื่อผู้รับได้หนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนี้จะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชา                
ในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าท่ีจัดส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้น โดยเร็ว 
สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ ผู้รับหนังสือ 
 ฎ. การร่างหนังสือ 
 การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นของเรื่องท่ีจะแจ้งความประสงค์ไปยัง 
ผู้รับหรือผู้ท่ีต้องทราบหนังสือนั้น ก่อนท่ีจะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
 เหตุท่ีต้องร่างหนังสือ เพื่อให้มีการตรวจแก้ให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผน 
เสียก่อน เว้นแต่หนังสือท่ีเป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอร่างตรวจแก้ก็ได้ 
 หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นท่ีเป็นเหตุผลและ 
ความมุ่งหมายท่ีจะท าหนังสือนั้น โดยต้ังหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องท่ีจะร่าง อะไร เมื่อไร ท่ีไหน ใคร ท าไม อย่างไร 
เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มในความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ี เป็นความประสงค์และ
ข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ความ 
ใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าส่ัง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องพยายามระบุ ให้ชัดเจน พอท่ีฝ่าย
ผู้รับจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก การร่างควรใช้ถ้อยค าส้ันแต่เข้าใจง่ายพยายาม ใช้ค าธรรมดาท่ีไม่มี
ความหมายได้หลายทาง ส านวนท่ีไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือ ไม่ควรใช้ ควรระวังอักขรวิธี 
ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ท่ี จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความ
ประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
 การร่างหนังสือโต้ตอบ จะต้องร่างโดยมีหัวข้อตามแบบท่ีก าหนดไว้ ผู้ร่างจะต้อง
พิจารณา ด้วยว่าหนังสือท่ีร่างนั้นควรจะมีถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครบ้าง เป็นการประสานงาน         
แล้วบันทึกไว้ในร่างด้วย การอ้างถึงความต้องพิจารณาว่า เรื่องท่ีจะร่างนั้นผู้รับหนังสือทราบก่อน หรือไม่ ถ้า
เคยทราบมาก่อนแล้ว ความตอนในท่ีเป็นเหตุก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือท่ี ผู้รับมีมา ข้อความท่ีเป็น
เหตุเพียงแต่อ้างช่ือเรื่องก็พอ การร่างหนังสือไม่ว่าจะร่างถึงผู้ใดก็ตาม ให้ใช้ ถ้อยค าสุภาพ และสมกับฐานะของ
ผู้รับ ถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอ ควรแจ้งเหตุผลในการท่ีต้อง ปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 
 การร่างหนังสือท่ีมีลักษณะ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือส่ังการตามระเบียบหรือร่างเป็นหนังสือ 
ราชการประเภทอื่น ต้องมีข้อความอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน การใช้ค าต้องให้รัดกุม อย่าเปิดช่องให้
ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เกิดการเข้าใจผิด และควรใช้ถ้อยค าท่ีผู้รับ ค าส่ังสามารถปฏิบัติได้เพื่อให้ค าส่ัง
นั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความท่ีเป็นเหตุในค าส่ังจะมี ประโยชน์ในการช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการส่ังให้
ชัด เพื่อสะดวกในการตีความเมื่อจ าเป็นและ ท าให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด ช่วยให้ปฏิบัติได้ถูกต้อง และอาจ
พิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมี อุปสรรคก่อนร่างควรพิจารณาค้นคว้าว่ามีบทกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับถ้าขัด
กับค าส่ังเก่าต้อง ยกเลิกค าส่ังเก่าเสียก่อน 
 การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว จะต้องร่างตามแบบ 
ท่ีก าหนดไว้ ส่วนข้อความต้องสมเหตุสมผล เพื่อให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาท่ีต้องการ อย่าให้มี ข้อขัดแย้ง
กันในฉบับนั้น หรือขัดแข้งกับฉบับก่อน เว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ท้ังนี้ควรใช้ถ้อยค า สุภาพ 
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 เพื่อความสะดวกในการเขียนร่าง ผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดตัวอย่างให้ถือเป็นแนวปฏิบัติ               
ได้แต่เพื่อการประหยัด กระดาษร่างจะใช้กระดาษท่ีมีอยู่ แม้แต่กระดาษท่ีพิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและ ไม่ใช้ อาจใช้
อีกหน้าหนึ่งเป็นกระดาษร่างหนังสือก็ได้ ไม่จ าเป็นใช้แบบกระดาษร่างโดยเฉพาะ 
ผู้ร่างควรเขียนให้ชัดเจน อ่านง่าย เพื่อความสะดวกในการตรวจแก้ร่างก่อนพิมพ์ ถ้าจ าเป็นจะเขียนบรรทัดหนึ่ง 
เว้นบรรทัดหนึ่งก็ได้ 
 การเขียนให้เว้นเนื้อท่ีของด้านหน้าบรรทัดประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร ด้านหลังบรรทัด 
ประมาณ ๒ เซนติเมตร เพื่อใช้เป็นท่ีส าหรับเขียนค าแนะน าในการพิมพ์ 
 เมื่อร่างเสร็จให้เสนอตัวร่างและเรื่องประกอบท่ีสมบูรณ์ขึ้นไปให้ผู้บังคับบัญชาตรวจร่าง 
และพิจารณาส่ังพิมพ์ 
 เมื่อได้พิมพ์หนังสือฉบับนั้นและตรวจถูกต้องแล้ว ไม่จ าเป็นต้องเก็บรักษากระดาษร่างไว้ 
เว้นแต่เรื่องส าคัญควรเก็บไว้ประกอบเรื่อง 
 หลักการร่างหนังสือท่ีดี ต้องรู้จักใช้ถ้อยค าสุภาพ และรู้จักใช้ถ้อยค าให้เหมาะสมกับฐานะ 
ของผู้รับหนังสือด้วย  
 ตัวอย่าง การใช้ถ้อยค าสุภาพ 

“ขอให้ส่ง”  ใช้ถ้อยค าสุภาพว่า  “โปรดส่ง”  
“ขอให้จังหวัด”   ใช้ถ้อยค าสุภาพว่า  “ขอจังหวัดได้โปรด”  
“ท่านเข้าใจผิด”   ใช้ถ้อยค าสุภาพว่า  “ความเข้าใจดังกล่าวยัง 

  คลาดเคล่ือนอยู่”  
      ตัวอย่าง การใช้ถ้อยค าให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับหนังสือ  

ผู้น้อยใช้กับผู้ใหญ่   ผู้ใหญ่ใช้กับผู้น้อย  
“จึงเรียนมา”    “จึงแจ้งมา”  
“จึงรายงานมา”    “จึงส่งมา”  
“จึงเรียนขอความอนุเคราะห์มา”   “จึงขอความร่วมมือมา” 
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งานบคุลากร 
 

งานบุคลากรคือขบวนการด าเนินงานต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับบุคลากรในองค์การ (Organization)  คือ  
การท่ีคนรวมตัวกันเพื่อท าหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่งโดยมีจุดมุ่งหมายท่ีแน่ชัดและ มีการจัดระบบการบริหารงาน
ของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มไว้เป็นแบบแผนมีการก าหนดอ านาจหน้าท่ี  และความรับผิดชอบตลอดจนความสัมพันธ์
ระหว่างบุคคลหรือคณะบุคคลภายในกลุ่ม  ส าหรับโรงเรียนอาจจะแยกบุคลากรเป็นสองฝ่ายคือ  ฝ่าย
ปฏิบัติการเกี่ยวกับการให้การศึกษา  ได้แก่  ครูอาจารย์และผู้มีส่วนช่วยให้การศึกษาด าเนินไปตามเป้าหมาย  
อีกส่วนหนึ่งคือผู้มารับบริการ  ได้แก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ในการปฏิบัติงานในองค์การจะต้องมีระเบียบต่าง ๆ  
ก าหนดให้บุคลากรทราบและปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  เช่น 

 
๑.  การลงเวลามาปฏิบัติราชการ  มีแนวปฏิบัติ ดังนี ้

๑.๑  ครูอาจารย์ทุกท่านมีหน้าท่ีลงเวลามาปฏิบัติราชการทุกวัน ตอนเช้าลงเวลา ไม่เกิน  ๐๘.๐๐ 
น. ถ้าเกิน  ๐๘.๐๐ น. ถือว่าปฏิบัติราชการสาย ตอนเย็นลงเวลาหลังจากส้ินสุดการสอน คาบสุดท้าย คือเวลา 
๑๖.๐๐ น.  ของทุกวัน 

๑.๒  ครูอาจารย์ท่ีมาปฏิบัติราชการหลังเวลา  ๐๘.๐๐ น.  ใหท้ าบันทึกช้ีแจงเสนอต่อผู้อ านวยการ
ผ่านผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารแผนงาน  งบประมาณและบุคคลตามล าดับข้ัน  

 ๑.๓  ครูอาจารย์ท่ีมีความประสงค์จะกลับก่อนเวลา  ๑๖.๐๐ น.  ให้บันทึกข้อความขอออกนอก
บริเวณโรงเรียนตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด  ระบุเหตุผลความจ าเป็นให้ชัดเจนเสนอต่อผู้อ านวยการ ผ่านผู้ช่วย
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารแผนงาน  งบประมาณและบุคคลตามล าดับข้ัน 

 
๒. การขอหนังสือรับรองต่าง ๆ ให้เขียนค าร้องช้ีแจงเหตุผลในการขอหนังสือรับรอง  และรายละเอียด

ต่าง ๆ ให้ชัดเจนขอแบบค าร้องได้ท่ีงานสารบรรณฝ่ายบริหารแผนงาน  งบประมาณและบุคคลตามล าดับขั้น 
 
๓. การขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัด 

๓.๑  ขอใบขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัดท่ีฝ่ายบริหารแผนงาน  งบประมาณและบุคคล 
   ๓.๒  เขียนเหตุผลรายละเอียดการขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัดให้ชัดเจน  เช่น  ไปท ากิจธุระ
อะไร 

  ท่ีใด 
   ๓.๓  ระหว่างท่ีขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัดนั้น  พักอยู่ท่ีใดระบุให้ชัดเจน  เพื่อความสะดวกใน

การติดต่อเมื่อมีข้อราชการ 
  ๓.๔  เสนอขออนุญาตผู้อ านวยการโรงเรียน  โดยผ่านผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารแผนงาน
งบประมาณและบุคคล  
  ๓.๕  ติดต่อสอบถามและรับทราบการอนุญาตออกนอกเขตก่อน จึงจะเดินทางได้ 

 
๔.  การขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ  ผู้ท่ีจะขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ   ต้องมี

คุณสมบัติ ต่อไปนี้ 
   ๔.๑  ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งครู 
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  ๔.๑.๑  วิทยฐานะครูช านาญการ  ต้องด ารงต าแหน่งครู  มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕ ปี  นับถึง
วันท่ียื่นค าขอ  หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

  ๔.๑.๒  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  ต้องด ารงต าแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูช านาญการ  
มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕ ปี  นับถึงวันท่ียื่นค าขอ  หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

  ๔.๑.๓  วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ  ต้องด ารงต าแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  
มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕ ปี  นับถึงวันท่ียื่นค าขอ  หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

  ๔.๑.๔  วิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ  ต้องด ารงต าแหน่งครูที่มีวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ  
มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕ ปี  นับถึงวันท่ียื่นค าขอ  หรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

 ๔.๒  มีช่ัวโมงการปฏิบัติงานในต าแหน่งครู  หรือต าแหน่งครูในวิทยฐานะท่ีด ารงอยู่ปัจจุบัน  ในช่วง
ระยะเวลาย้อนหลัง  ๕ ปี  นับถึงวันท่ียื่นค าขอ  ดังนี ้

  ๔.๒.๑  การขอมีวิทยฐานะครูช านาญการหรือเล่ือนเป็นวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  ต้องมี
ช่ัวโมงการปฏิบัติงาน  ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า  ๘๐๐ ช่ัวโมง  โดยในช่ัวโมงการปฏิบัติงานต้องมีช่ัวโมงการมีส่วน
ร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า  ๕๐ ช่ัวโมง  ท้ังนี้  ต้องมีช่ัวโมงสอนขั้นต่ าตามท่ี  
ก.ค.ศ. ก าหนดด้วย 

  ๔.๒.๒  การขอเล่ือนเป็นวิทยฐานนะครูเชียวชาญหรือวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ  ต้องมี
ช่ัวโมงการปฏิบัติงาน  ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า  ๙๐๐ ช่ัวโมง  โดยในช่ัวโมงการปฏิบัติงานต้องมีช่ัวโมงการมีส่วน
ร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  ในแต่ละปีไม่น้อยกว่า  ๕๐ ช่ัวโมง  ท้ังนี้  ต้องมีช่ัวโมงสอนขั้นต่ าตามท่ี  
ก.ค.ศ. ก าหนดด้วย โดยในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง  ๕ ปี  ผู้ขอจะต้องมีช่ัวโมงสอน  ในวิชา/สาขา/กลุ่มสาระ
การเรียนรู้  ท่ีเสนอผลงานทางวิชาการนั้น 

 ๔.๓  มีวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ  โดยไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย  หรือ
จรรยาบรรณวิชาชีพ  ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง  ๕ ปี  นับถึงวันท่ียื่นค าขอ  โดยพิจารณาจากส าเนาแฟ้ม
ประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.๑๖)  หรือส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ  ก.พ.๗ 

 ๔.๔  ผ่านการพัฒนา  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  ก.ค.ศ. ก าหนด  ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง  ๕ 
ปี  นับถึงวันท่ียื่นค าขอ   

 ๔.๕  มีผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี  สายงานการสอน  ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง  ๕ ปี
การศึกษาติดต่อกัน  นับถึงวันส้ินปีการศึกษาก่อนวันท่ียื่นค าขอ  ซึ่งได้มีการประเมินตามหลักเกณฑ์  ข้อ ๕  
และมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ตามหลักเกณฑ์  ข้อ ๖  ไม่น้อยกว่า  ๓ ปีการศึกษา  โดยพิจารณาจากข้อมูลท่ี
บันทึกไว้ในแบบประเมินผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี  ต าแหน่งครู  รายปีการศึกษา(วฐ.๒) 

ท้ังนี้  ให้ผู้ขอผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้รับรองข้อมูล  เอกสาร  และหลักฐานเกี่ยวกับคุณสมบัติ
ของผู้ขอด้วย  หากภายหลังตรวจสอบแล้วพบว่ามีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์นี้  ให้ถือว่าเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติ 

 
๕.  การจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๕.๑  เจ้าหน้าท่ีจะเพิ่มเติม  ก.พ. ๗  ให้เป็นปัจจุบันในเรื่องการเล่ือนขั้นเงนิเดือน  การปรับ

เงินเดือนทุกปีงบประมาณ 



๒๖ 

 
 

 ๕.๒  เมื่อจะขอแก้ไขเพิ่มเติมทะเบียนประวัติ  ให้จัดท าบันทึกข้อความพร้อมแนบเอกสาร(ส าเนา) 
ทะเบียนสมรส  ขอเปล่ียนช่ือ  สกุล  ขอเพิ่มวุฒิ  ซึ่งโรงเรียนจะต้องรายงานให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา  เขต ๓๙  ต่อไป 
 ๕.๓  ครู  อาจารย์ที่ย้าย  ขอใหน้ า ก.พ. ๗  และเอกสารทะเบียนประวัติจากโรงเรียนเดิมมามอบ
ให้เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติเพื่อจัดท าแฟ้มประวัติต่อไป 
 

๖.  การขอเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี  มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๖.๑  งานบุคคลจะแจกแบบค าขอเล่ือนขั้นเงินเดือนฉบับร่าง  ให้กรอกข้อมูลส่ิงท่ีควรบันทึกจดจ า
คือ ข้ันเงินเดือนปัจจุบัน วันเริ่มรับราชการ เลขท่ีประจ าต าแหน่ง  วันลาในรอบปี  งบประมาณ (๑ ต.ค. - ๓๐ 
ก.ย.) ขอให้ดูรายละเอียดได้งานบุคลากร  และต้องลงช่ือก ากับในค าขอ 
 ๖.๒  ข้อมูลท่ีจ าเป็นและจ าไม่ได้ขอทราบและขอดู  จากแฟ้มทะเบียนประวัติงานบุคลากร 
 

๗.  การขอปรับวุฒิ มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๗.๑  จัดท าบันทึกข้อความขอปรับวุฒิ ถึงผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๗.๒  แบบค าขอเพิ่มวุฒิ     จ านวน ๓ ฉบับ 
 ๗.๓  ส าเนาหนังสือรับรองการจบการศึกษา   จ านวน ๓ ฉบับ (ส าเนาถูกต้อง) 
 ๗.๔  ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)        จ านวน ๓ ฉบับ (ส าเนาถูกต้อง)  
 
   ๘.  การจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการ มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
   แฟ้มประวัติข้าราชการเป็นแบบส าหรับใช้บันทึกประวัติข้าราชการบางประการท่ีไม่มีใน  
ก.พ. ๗  และใช้ส าหรับเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับตัวข้าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 
และเป็นเอกสารของทางราชการซึ่งไม่พึ่งเปิดเผยต่อผู้อื่น  ข้อมูลในแฟ้มประวัติข้าราชการ  แยกออกเป็น ๒ 
ประเภท คือ 

๘.๑  ข้อมูลส าคัญท่ีต้องใช้ประโยชน์เสมอจึงได้ก าหนดให้ใช้ส่วนบุคคลบันทึกข้อมูลย่อไว้ 
๘.๑.๑  ช่ือ วัน เดือน ปีเกิด  
๘.๑.๒  ท่ีอยู่ปัจจุบัน 
๘.๑.๓  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีได้รับ  
๘.๑.๔  จ านวนวันหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย  
๘.๑.๕  ความสามารถพิเศษ  
๘.๑.๖  การปฏิบัติราชการพิเศษ 
๘.๑.๗  รายการอื่นท่ีจ าเป็น 

 ๘.๒ ข้อมูลซึ่งปรากฏในเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ท่ีส าคัญเกี่ยวกับข้าราชการซึ่งควรเก็บไว้ในแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ  ได้แก่ 

๘.๒.๑  ใบสมัครเข้ารับราชการ, ข้อมูลการเข้ารับราชการ  
๘.๒.๒  ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ 
๘.๒.๓  รายละเอียดเกี่ยวกับคุณวุฒิการศึกษาฝึกอบรมและดูงานท้ังก่อนและ  ขณะรับ

ราชการ เช่น หลักฐานการส าเร็จการศึกษา และ/หรือบัตรบันทึกผลการศึกษา (Transcript) 



๒๗ 

 
 

๘.๒.๔  หลักฐานการสอบประวัติ  เช่น  หนังสือแจ้งผลการพิมพ์ลายนิ้วมือ  ของกรมต ารวจ
เป็นต้น 

๘.๒.๕  หนังสือร้องเรียนกล่าวโทษเจ้าของประวัติ  หรือค าร้องของเจ้าของประวัติท่ียื่นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

๘.๒.๖  ค าส่ังเกี่ยวกับการพิจารณาโทษทางวินัยของเจ้าของประวัติ 
๘.๒.๗  ใบรายงานผลการปฏิบัติราชการของเจ้าของประวัติ ท่ีผู้บังคับบัญชาจัดท าขึ้นเพื่อ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
๘.๒.๘  รายละเอียดเกี่ยวกับการไปด ารงต าแหน่งในส่วนราชการประจ าต่างประเทศของ

เจ้าของประวัติ  เช่น  จ านวนบุคคลในครอบครัว  รายการเดินทาง เป็นต้น 
๘.๒.๙  ค าส่ังให้พ้นจากราชการหรือโอนไปยังส่วนราชการอื่น  ให้เก็บส าเนาค าส่ังท้ัง ๒ กรณี

ไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการ (ส่วนค าส่ังย้ายและแต่งต้ังค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน เมื่อได้บันทึกรายการใน ก.พ. ๗ 
ไม่จ าเป็นต้องเก็บส าเนาค าส่ังดังกล่าวในแฟ้มประวัติข้าราชการอีก) 

๘.๒.๑๐  หลักฐานเอกสารและรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับประวัติข้าราชการ  นอกจากท่ีระบุ
ไว้แล้วนั้นให้พิจารณาเก็บไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการโดยถือหลักว่า “เอกสารใดมี คุณค่านานท่ีสุดและอาจใช้
ประโยชน์ในอนาคตได้ให้เก็บไว้”  เช่น  ส าเนาสูติบัตรของบุตร  และส าเนาทะเบียนสมรส  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
เป็นต้น 

 
๙.  ค าอธิบายการกรอกข้อมูลส าคัญโดยย่อในแฟ้มประวัติข้าราชการ 

 ๙.๑  ใหติ้ดรูปถ่ายของเจ้าของประวัติทุก ๕ ปี  โดยใช้รูปขนาดตามระเบียบว่าด้วย การจัดท าบัตร
ประจ าตัว (ขนาด ๒.๕ x ๓ ซ.ม. หรือ ๑ นิ้ว) และให้บันทึก ปี พ.ศ. ท่ีถ่ายรูปนั้น ๆ ไว้ใต้รูปถ่ายแต่ละรูปด้วย 
 ๙.๒  “ช่ือ.............เกิดวันท่ี..........เดือน...............พ.ศ. .......” ให้บันทึกช่ือ  นามสกุล  และวัน เดือน 
ปีเกิด ให้ถูกต้อง 
 ๙.๓  “ท่ีอยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี..ตรอก/ซอย..ถนน........ต าบล/ แขวง..................อ าเภอ/เขต...........
จังหวัด........”  ให้บันทึกไว้โดยละเอียดและเปล่ียนแปลงแก้ไขให้ทันสมัยอยู่เสมอเพื่อสะดวกในการติดต่อ 
 ๙.๔  “เครื่องราชอิสริยาภรณ์  วันท่ีได้รับและวันส่งคืนรวมท้ังเอกสารอ้างอิง” ให้บันทึกตาม
รายการให้ชัดเจน 
 ๙.๕  “จ านวนวันลาหยุดราชการ  ขาดราชการ  มาสาย”  ให้บันทึกยอดรวม วันลา หยุดราชการ  
ขาดราชการหรือมาสายในรอบปีงบประมาณ 
 ๙.๖  “ความสามารถพิเศษ”  ให้บันทึกความสามารถพิเศษนอกเหนือความรู้ความสามารถท่ีต้องใช้
ปฏิบัติราชการในต าแหน่งหน้าท่ี  และใช้ประโยชน์ต่อทางราชการได้ 
 ๙.๗  “การปฏิบัติราชการพิเศษ”  ให้บันทึกการปฏิบัติราชการเป็นกรณีพิเศษนอกเหนือจาก
ต าแหน่งหน้าท่ีโดยปกติ  หรือการปฏิบัติราชการพิเศษท่ีเจ้าของประวัติขอให้บันทึก เพื่อเป็นเกียรติแก่เจ้าของ
ประวัติ 
 ๙.๘  “รายการอื่น ๆ ท่ีจ าเป็น”  ให้บันทึกข้อผูกพันหรือสัญญาต่าง ๆ ท่ีเจ้าของประวัติท าไว้กับ
ทางราชการ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ท่ีได้รับจากทางราชการตามต าแหน่งหน้าท่ี เช่น รถยนต์ประจ าต าแหน่ง 
โทรศัพท์หรือรายการอื่นท่ีมีความส าคัญท่ีควรบันทึกไว้เป็นต้น 
 



๒๘ 

 
 

 ๑๐. การย้าย  มีกรณีต่าง ๆ เช่น การขอย้ายตามปกติ  ด าเนินการได้ปีละ ๑ ครั้ง และการย้ายติดตามคู่
สมรส 
 ๑๐.๑  จะต้องเป็นการขอย้ายไปปฏิบัติราชการในอ าเภอเดียวกับท่ีทางราชการมีค าส่ังให้สามีหรือ
ภรรยาย้ายไปด ารงต าแหน่งใหม่ 

๑๐.๒  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๙  อาจพิจารณาให้ย้ายติดตามคู่สมรสไป
ช่วยปฏิบัติราชการยัง โรงเรียนอื่นซึ่งต้ังอยู่ในอ าเภอเดียวกันนอกเหนือจากระบุในค าร้องขอย้าย 

๑๐.๓  ค าส่ังย้ายของคู่สมรสท่ีเป็นรหัส  หรืออักษรย่อให้ผู้ขอย้ายติดตามส่งรายละเอียดท่ีระบุค า
เต็มของรหัสหรืออักษรย่อในค าส่ังแนบไปพร้อมกับการส่งเรื่องขอย้ายด้วย 

๑๐.๔  ในระหว่างรอผลการพิจารณาย้ายติดตามคู่สมรส  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานไม่ให้ส านักงานสามัญศึกษาจังหวัดส่งตัวข้าราชการครูดังกล่าวไปช่วยปฏิบัติราชการก่อน  เพื่อมิให้เกิด
ปัญหาตามมาในภายหลังหากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานอนุมัติให้ไปช่วยปฏิบัติราชการ     
คนละโรงเรียนกับท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานส่ังให้ไปช่วยปฏิบัติราชการ 

๑๐.๕  ผู้ขอย้ายท่ีมีคู่สมรสเป็นข้าราชการครูสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานอยู่
ในโรงเรียน  หรือจังหวัดเดียวกันหากประสงค์จะขอย้ายให้ยื่นค าร้องขอย้ายพร้อมกัน  มิฉะนั้นจะใช้สิทธิ์ขอย้าย 
ติดตามคู่สมรสไม่ได้ 
 ๑๐.๖  กรณีขอย้ายสับเปล่ียนและคู่สมรส  ของผู้ขอย้ายมิได้ส่งค าร้องขอย้าย พร้อมกันให้โรงเรียน
หรือส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๙  สอบถามผู้ขอย้ายและคู่สมรสก่อนว่าประสงค์จะขอย้าย
ติดตามคู่สมรสหรือไม่  แล้วด าเนินการดังนี้ 

     ๑๐.๖.๑  กรณีคู่สมรสไม่ประสงค์จะขอย้ายติดตามให้ส่งหนังสือรับรอง   คู่สมรสท่ีรับรองว่าจะ
ไม่ขอย้ายติดตามไปให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พร้อมกับการส่งเรื่องขอย้ายสับเปล่ียน 

     ๑๐.๖.๒  กรณีคู่สมรสประสงค์จะขอย้ายติดตามให้ส่งค าร้องขอย้ายติดตามของคู่สมรสไปให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาพร้อมกับการส่งเรื่องขอย้ายสับเปล่ียน  และในกรณีท่ี 
โรงเรียนต้นสังกัดของคู่สมรสไม่ยินยอมให้ช่วยราชการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานอาจจะ
พิจารณาให้ย้ายสับเปล่ียนเพียงคนเดียวหรือให้ระงับการย้ายท้ัง  ๒  คน 

 
๑๑.  การจัดท า ก.พ. ๗  มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

 ๑๑.๑  ให้ข้าราชการรายใดท่ีไม่มีทะเบียนประวัติ  ให้คัดลอก ก.พ. ๗  จากส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๙  พร้อมติดรูปถ่ายรูปปัจจุบันที่ ก.พ. ๗  ให้เรียบร้อย 

 ๑๑.๒  หากมีเอกสาร ค าส่ังต่าง ๆ หรือใบส าคัญฯท่ีต้องการเก็บเข้าแฟ้มประวัติให้ส าเนาอย่างละ 
๑ ฉบับ 

 
๑๒.  การเปล่ียนแปลงช่ือตัว  ช่ือสกุล  ช่ือคู่สมรสและเพิ่มคุณวุฒิการศึกษา มีแนวปฏิบัติเมื่อ

ข้าราชการครูมีการเปล่ียนแปลงช่ือตัว  ช่ือสกุล  ช่ือคู่สมรส  และการเพิ่มคุณวุฒิการศึกษาให้แจ้งให้โรงเรียน
ทราบเพื่อด าเนินการเปล่ียนแปลงเพิ่มเติมรายละเอียดในทะเบียนประวัติ  แจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา เขต ๓๙  ให้เป็นปัจจุบัน  โดยส่งหลักฐานประกอบการขอเปล่ียนแปลงเพิ่มเติม  ดังนี้ 

๑๒.๑  การขอเปล่ียนแปลงค าน าหน้านามและช่ือสกุล 
 ๑๒.๑.๑  ส าเนาใบส าคัญการสมรส              จ านวน  ๓  ฉบับ 



๒๙ 

 
 

 ๑๒.๑.๒  ตัวอย่างลายมือช่ือ-ช่ือสกุลใหม่       จ านวน ๓  ฉบับ  
๑๒.๒  การเปล่ียนช่ือสกุล  กรณีต้ังช่ือสกุลใหม่ 

 ๑๒.๒.๑   ส าเนาใบส าคัญ  การตั้งช่ือสกุลใหม่  จ านวน ๓ ฉบับ 
 ๑๒.๒.๒   ตัวอย่างลายมือช่ือ  ช่ือสกุลใหม่      จ านวน ๓ ฉบับ  
   ๑๒.๓  การขอเปล่ียนช่ือตัว 
 ๑๒.๓.๑  ส าเนาใบส าคัญการเปล่ียนช่ือ          จ านวน ๓ ฉบับ 

    ๑๒.๓.๒  ตัวอย่างลายมือช่ือใหม่                  จ านวน ๓ ฉบับ  
๑๒.๔  การขอเปล่ียนช่ือสกุล  กรณีหย่า (ขอใช้สกุลเดิม)  
        ๑๒.๔.๑  ส าเนาใบส าคัญการหย่า                 จ านวน ๓ ฉบับ 
        ๑๒.๔.๒  ตัวอย่างลายมือช่ือ-ช่ือสกุล             จ านวน ๓ ฉบับ  
๑๒.๕  การขอเปล่ียนช่ือคู่สมรส (กรณีสมรสใหม่) 
        ๑๒.๕.๑  ส าเนาใบส าคัญการสมรส           จ านวน ๓ ฉบับ  
        ๑๒.๕.๒  ส าเนาใบส าคัญการหย่า                 จ านวน ๓ ฉบับ  
        ๑๒.๕.๓  ส าเนาใบมรณบัตร (กรณีถึงแก่กรรม) จ านวน ๓ ฉบับ  
        ๑๒.๕.๔  ตัวอย่างลายมือช่ือ-ช่ือสกุลใหม่        จ านวน ๓ ฉบับ  
๑๒.๖  การขอเพิ่มวุฒิการศึกษา 

   ๑๒.๖.๑  แบบค าขอเพิ่มวุฒิ    จ านวน ๓ ฉบับ 
   ๑๒.๖.๒  ส าเนาหนังสือรับรองการจบการศึกษา  จ านวน ๓ ฉบับ (ส าเนาถูกต้อง) 
   ๑๒.๖.๓  ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา   จ านวน ๓ ฉบับ (ส าเนาถูกต้อง) 

 
๑๓.  การลาประเภทต่าง ๆ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

 ๑๓.๑  การลาป่วย เป็นการลาหยุดราชการเพื่อรักษาเมื่อมีอาการป่วยมีหลักเกณฑ์การ  ลาป่วย 
ดังนี ้

 ๑๓.๑.๑  การลาป่วยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียน
และรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควร ผู้มี
อ านาจอนุญาตจะส่ังให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อื่นซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
        ๑๓.๑.๒  การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้
มีอ านาจ  อนุญาตเห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับ 
การตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

  ๑๓.๑.๓  ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ๑๓.๑.๓.๑  ข้าราชการท่ีประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา 

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
๑๓.๑.๓.๒  ควรส่งใบลาก่อนหรือในวันท่ีลาก็ได้  ยกเว้นในกรณีจ าเป็นจะเสนอ หรือ

จัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
   ๑๓.๑.๓.๓  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เช่น ใบลาป่วย ใบรับรอง แพทย์ควร
ระบกุ าหนดระยะเวลาการลาให้ชัดเจน 
 



๓๐ 

 
 

๑๓.๒  การลากิจส่วนตัว  การลากิจส่วนตัวรวมทั้งการลาไปต่างประเทศ  ลาได้ไม่เกิน  ๔๕ 
วัน ในปีเริ่มรับราชการครั้งแรก (ปีงบประมาณแรก)  ลาได้ไม่เกิน  ๑๕  วันการลากิจส่วนตัวสามารถแยกได้ดังนี ้

- การลากิจส่วนตัว 
- การลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร  
  ๑๓.๒.๑  หลักเกณฑ์การลากิจส่วนตัว 

๑๓.๒.๑.๑  สิทธิการลากิจได้รับเงินเดือนระหว่างการลากิจส่วนตัว ปีละไม่เกิน ๔๕ 
วันท าการ 

๑๓.๒.๑.๒  ข้าราชการท่ีลาคลอดบุตร  ๙๐ วัน (รวมวันหยุดราชการด้วย) แล้วหาก
ประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรให้มีสิทธิ์ลาต่อเนื่องจากการลาคลอดได้ไม่เกิน  ๑๕๐ วันท าการไม่มี
สิทธิรับเงินเดือน 

๑๓.๒.๑.๓  เมื่อมีราชการจ าเป็นเกิดขึ้นระหว่างลากิจส่วนตัว  ผู้บังคับบัญชาหรือ ผู้
มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้  ยกเว้นลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร 

  ๑๓.๒.๒  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาของข้าราชการในสถานศึกษา 
๑๓.๒.๒.๑  การลากิจส่วนตัว ๓๐ วัน (นับวันหยุดราชการ) หัวหน้าสถานศึกษา หรือ

ท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นในระดับเดียวกันเป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตให้ลาได้ (ตามระเบียบว่าด้วยการลา ของ
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕) 

๑๓.๒.๒.๒  การลากิจส่วนตัว  ๓๐ วัน (นับวันหยุดราชการด้วย) ผู้อ านวยการสามัญ
ศึกษาจังหวัด เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาต  

 
๑๓.๓ การลาคลอดบุตร 

การลาคลอดบุตร  เป็นการลาหยุดราชการของสตรีมีครรภ์ในช่วงเวลาก่อนคลอด และหลัง
คลอด 

๑๓.๓.๑  หลักเกณฑ์ในการลาคลอดบุตร 
๑๓.๓.๑.๑  มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได้  ๙๐  วัน (นับวันหยุดราชการด้วย) 

ในช่วงเวลาก่อนคลอดและหลังคลอด  ก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาคลอดไม่เกิน  ๙๐ วัน 
๑๓.๓.๑.๒  ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
๑๓.๓.๑.๓  มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาคลอดบุตร  ๙๐ วัน 
๑๓.๓.๑.๔  การลาคลอดบุตรควรเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซึ่งยังไม่ครบก าหนด  

วันลาของการลาประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดต้ังแต่เริ่มคลอด 
๑๓.๓.๑.๕  ข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่

ไม่ได้ลาคลอดบุตรตามก าหนด  หากประสงค์จะขอก่อนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ก่อน
วันลาคลอดบุตรได้โดยให้ถือว่าวันท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

๑๓.๓.๑.๖  ข้าราชการท่ีคลอดบุตรระหว่างปิดภาคเรียน  เมื่อเปิดภาคเรียนแล้วยัง ไม่
มาปฏิบัติราชการให้นับวันลาคลอดต้ังแต่เริ่มคลอด 

๑๓.๓.๒  อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาคลอดบุตรของข้าราชการในสถานศึกษา 
ผู้อ านวยการ อาจารย์ใหญ่ ครูใหญ่ หรือหัวหน้าสถานศึกษาท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น ระดับเดียวกันตาม ระเบียบว่า
ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๓๙) 



๓๑ 

 
 

๑๓.๓.๓  ขั้นตอนการด าเนินการ 
๑๓.๓.๓.๑  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ 

อนุญาต 
๑๓.๓.๓.๒  ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่กรณีท่ีมีความจ าเป็น

ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้  กรณีเช่นนี้ให้จัดส่งใบลาพร้อมด้วยระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนได้แต่
ต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

๑๓.๓.๓.๓  กรณีท่ีไม่สามารถส่งใบลาก่อนหยุดราชการได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง ใบลา
พร้อมท้ังเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

 
๑๓.๔  การลาพักผ่อน เป็นการลาหยุดราชการเพื่อพักผ่อนประจ าปี  
         ๑๓.๔.๑  หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

 ๑๓.๔.๑.๑  ข้าราชการท่ีมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีหนึ่งได้  ๑๐ วันท าการ เว้น
ข้าราชการดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิ์ลาพักผ่อนประจ าปี 

๑๓.๔.๑.๑.๑  ผู้ซึ่งได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครั้งแรก  ในปีท่ีได้รับ
การบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

๑๓.๔.๑.๑.๒  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการ  เพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้า
รับราชการอีก 

๑๓.๔.๑.๑.๓  ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือเพื่อ
สมัครรับเลือกต้ังแล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก  ๖  เดือน  นับต้ังแต่วันออกจากราชการ 

๑๓.๔.๑.๑.๔  ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการ ในกรณีอื่นนอกจากกรณีไปรับราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ
แล้วต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 

๑๓.๔.๑.๒  ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันไม่ถึง  ๑๐ ปี สะสมวันลาได้แต่วันลาสะสมกับวัน
ลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วจะต้องไม่เกิน  ๒๐  วันท าการ 

๑๓.๔.๑.๓  ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมาต้ังแต่  ๑๐ ปีข้ึนไป สะสมวันลาได้แต่วันลา
สะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  ๓๐ วันท าการ 

๑๓.๔.๑.๔  ในระหว่างลาพักผ่อน ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ท่ีมี
อ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

๑๓.๔.๑.๕  ข้าราชการในสถานศึกษา ท่ีได้วันหยุดราชการตามวันหยุดราชการ ภาค
การศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนแล้ว ไม่มีสิทธิพักผ่อน 

๑๓.๔.๒  ขั้นตอนการด าเนินการ 
๑๓.๔.๒.๑  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ 

อนุญาต 
๑๓.๔.๒.๒  ต้องได้รับอนุญาตก่อน  จึงจะหยุดราชการได้ 
๑๓.๔.๒.๓  ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาครั้งเดียว หรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่

ราชการ 



๓๒ 

 
 

๑๓.๔.๒.๔   ถ้าปีใดข้าราชการผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี  หรือลาพักผ่อนประจ าปี
แล้วแต่ไม่ครบ ๑๐ วันท าการ ให้สะสมวันลาท่ียังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่ วันลาพักผ่อน
สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 

 
๑๓.๕ การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

๑๓.๕.๑ การลาอุปสมบท  การลาอุปสมบทเป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการ ผู้
ท่ีได้รับพระราชทาน พระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทได้  ข้าราชการที่ยังมิได้อุปสมบท  หรือข้าราชการท่ี
นับถือศาสนาอิสลาม  ผู้ใดยังไม่เคยอุปสมบทหรือยังไม่เคยเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย จะลาอุปสมบท หรือจะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  โดยได้รับเงินเดือนมีก าหนดไม่เกิน  ๑๒๐ วัน 
ในปีเริ่มรับราชการ (ปีงบประมาณแรก) ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  ผู้เคยลาอุปสมบทก่อนเข้ารับราชการ  
เมื่อเป็นข้าราชการแล้วลาอุปสมบทอีกก็ ถือว่าเป็นการลาอุปสมบทครั้งท่ีสองไม่ได้รับเงินระหว่างลา 

          ๑๓.๕.๒  การลาไปประกอบพิธีฮัจย์  หมายถึง  การลาหยุดราชการของข้าราชการ 
ซึ่งนับถือศาสนาอิสลามท่ีมีความประสงค์จะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

          ๑๓.๕.๓  หลักเกณฑ์การลาอุปสมบท 
                 ๑๓.๕.๓.๑  จะต้องอุปสมบทภายใน  ๑๐ วัน นับต้ังแต่วันเริ่มลาและเมื่อลา

สิกขาแล้วต้องกลับเข้ามารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน  ๕ วัน นับต้ังแต่วันท่ีลาสิกขา 
                 ๑๓.๕.๓.๒  กรณีได้รับพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท  และได้หยุด

ราชการ ไปแล้ว แต่มีปัญหาอุปสรรคไม่สามารถอุปสมบทได้ก็ให้มารายงานตัวกลับเข้ารับราการตามปกติ และ
ขอถอนวันลาหากผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นสมควรให้ถอนวันลาแล้ว ก็ให้ถือว่าวันท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวัน
ลากิจส่วนตัว 

                       ๑๓.๕.๔  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตข้าราชการและลูกจ้างในสถานศึกษา ลา
อุปสมบท  ผู้อ านวยการสามัญศึกษาจังหวัด  

            ๑๓.๕.๕  ขั้นตอนการด าเนินการ 
       ๑๓.๕.๕.๑  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี

อ านาจอนุญาต 
       ๑๓.๕.๕.๒  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนวันอุปสมบทไม่น้อยกว่า  ๖๐ วัน หาก 

ไม่สามารถจัดส่งได้ก่อน  ๖๐ วันให้ช้ีแจงเหตุผลพร้อมท้ังแนบใบลา 
       ๑๓.๕.๕.๓  ส านักงานสามัญศึกษาจังหวัด จัดท าค าส่ังให้ข้าราชการและลูกจ้าง

ลาอุปสมบท 
       ๑๓.๕.๕.๔  จัดท าหนังสือแสดงการพระราชทานพระบรมราชานุญาต (เฉพาะ 

ข้าราชการ) 
             ๑๓.๕.๖  หลักเกณฑ์การลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

       ๑๓.๕.๖.๑  จะต้องเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย์ภายใน  ๑๐ วัน นับแต่วันเริ่ม
ลา และต้องกลับมารายงานตัวภายใน  ๕ วัน นับแต่วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทย 

๑๓.๕.๖.๒  กรณีได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ และได้หยุดราชการไปแล้ว 
แต่มีปัญหาอุปสรรคไม่สามรถไปประกอบพิธีฮัจย์ได้  ให้มารายงานตัวกลับเข้ารับราชการตามปกติ และขอถอน



๓๓ 

 
 

วันลา และหากผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นสมควรให้ถอนวันลาไปประกอบพิธฮีัจย์แล้วก็ให้ถือว่าวันท่ีได้หยุดราชการ
ไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

๑๓.๕.๗  ผู้มีอ านาจการพิจารณาหรืออนุญาตให้ข้าราชการและลูกจ้างไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการมอบอ านาจการพิจารณาหรืออนุญาตให้อธิบดีกระทรวงศึกษาธิการ 

๑๓.๕.๘  ขั้นตอนการด าเนินการ 
๑๓.๕.๘.๑  เสนอหรือจัดส่งใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า  ๖๐ วัน 
๑๓.๕.๘.๒  กรณีไม่อาจจัดส่งใบลาก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า  ๖๐ วัน ได้ให้แจง

เหตุผลความจ าเป็นประกอบการลา  และกรณีเช่นนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็
ได้ 

๑๓.๖ การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล “เข้ารับการตรวจเลือก” หมายความว่า 
เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ “เข้ารับการเตรียมพล” หมายความว่า เข้ารับ
การระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพลเข้ารับการฝึกวิชาทหาร 

๑๓.๖.๑  หลักเกณฑ์การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
๑๓.๖.๑.๑  ต้องเป็นผู้ได้รับมอบหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก 
๑๓.๖.๑.๒  เมื่อพ้นจากการตรวจเลือกแล้ว ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ

ตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๗ วัน ยกเว้นเมื่อมีเหตุจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าส่วนราชการขึ้น
ตรงปลัดกระทรวง ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด อาจขยายเวลาให้ได้ แต่รวมแล้วไม่เกิน 
๑๕ วัน 
                     ๑๓.๖.๒  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาเข้ารับการเตรียมพล  ผู้อ านวยการสามัญ
ศึกษาจังหวัด เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาต ตามค าส่ังมอบอ านาจ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
เข้ารับการตรวจเลือก 
 

๑๓.๖.๓  ขั้นตอนการด าเนินการ 
๑๓.๖.๓.๑  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 

๔๘ ช่ัวโมง (กรณีลาเข้ารับการตรวจเลือก) หรือให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  ๔๘ ช่ัวโมง นบัแต่เวลา
รับหมายเรียกเป็นต้นไป (กรณีลาเข้ารับการเตรียมพล) 

๑๓.๖.๓.๒  รายงานลาแล้วให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นได้เลย  โดยไม่ต้องรอรับค าส่ังอนุญาต 

๑๓.๖.๓.๓  ผู้บังคับบัญชาท่ีได้รับรายงานลา มีหน้าท่ีต้องรายงานไปตามล าดับ จนถึง
หน้าท่ีส่วนราชการข้าราชการท่ีประสงค์จะขอยกเว้นการเข้ารับการตรวจเลือก เพื่อเข้ารับราชการทหารตาม
กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๔๒ (พ.ศ. ๒๕๑๗)  แก้ไขเพิ่มเติมโดยกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๔๓ (พ.ศ. ๒๕๑๗)  ก าหนดให้
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง ส่งรายช่ือครูท่ีจะได้รับการยกเว้นก่อนเดือนเมษายน ของปีท่ีถูกเรียกไม่น้อยกว่า ๖๐ 
วัน นั้นเพื่อให้การด าเนินการขอยกเว้นเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ไม่เกิดปัญหาข้ึนภายหลัง จึงก าหนดแนว
ปฏิบัติดังนี้ 

๑๓.๖.๔  หลักเกณฑ์การขอยกเว้น 
๑๓.๖.๔.๑  จะต้องเป็นครูประจ าการสอนอยู่ในโรงเรียนนัน้ 



๓๔ 

 
 

๑๓.๖.๔.๒  มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่า ๑๘ ช่ัวโมง หรือไม่น้อยกว่า  ๒๒ คาบ 
และจ านวนนักเรียนต้องไม่น้อยกว่า  ๑๕ คน  ต่อครู  ๑ คน 

๑๓.๖.๔.๓  อายุยังไม่ครบ  ๓๐ ปีบริบูรณ์ 
๑๓.๖.๕  ขั้นตอนการด าเนินการ 

๑๓.๖.๕.๑  ข้าราชการท่ีประสงค์จะขอยกเว้น ให้ผ่านโรงเรียนตามล าดับโดยน า 
หลักฐานต่อไปนี้ 

๑๓.๖.๕.๑.๑  ส าเนา สค. ๙ คนละ ๒ ชุด  โดยให้ผู้บังคับบัญชา รับรองส าเนา 
๑๓.๖.๕.๑.๒  ถ้าส าเนา สด. ๙  ไม่ชัดเจนให้คัดจากต้นฉบับด้วย ตัวบรรจง หรือ

ตัวพิมพ์  โดยให้ผู้บังคับบัญชารับรองถูกต้อง 
๑๓.๖.๕.๑.๓  ตารางสอน 

๑๓.๖.๕.๒  โรงเรียนส่งเรื่องพร้อมบัญชีรายช่ือผู้ขอยกเว้น  จ านวน  ๑ ชุด และ ส าเนา สด.๙ 
คนละ ๒ ชุด ถ้าโรงเรียนเดียวมีหลายคนให้ลงบัญชีรายช่ือข้าราชการครูในแผ่นเดียวกัน 

๑๓.๖.๕.๓  ก าหนดส่งถึง กองการเจ้าหน้าท่ี ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ต้ังแต่เดือนตุลาคม ถึงเดือนธันวาคมของทุกปี (ส าหรับโรงเรียนในส่วนภูมิภาคให้ยื่นกับจังหวัดท่ีโรงเรียนต้ังอยู่) 

หมายเหตุ ๑.  ขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารให้แก่ข้าราชการครู โรงเรียนส่งตรงท่ีกอง
การเจ้าหน้าท่ี 

  ๒.  ในกรณีย้ายไปประจ าการสอนในสถานศึกษาอื่น นอกจากท่ีก าหนดไว้ใน
ใบส าคัญยกเว้น ครู  ให้ด าเนินเรื่องการขอยกเว้นใหม่ 

                       ๓.  เมื่อพ้นสภาพจากการยกเว้นแล้ว  ให้แจ้งต่อนายอ าเภอท้องท่ี ท่ีตนอยู่ภายใน 
๓๐ วัน นับต้ังแต่วันท่ีพ้นสภาพฐานะนั้น 
                                 ๔.  ถ้ามีการเปล่ียนช่ือตัว  หรือช่ือสกุล หรือท้ังช่ือตัวและช่ือสกุล ให้แจ้งต่อ
นายอ าเภอท้องท่ีภายใน ๓๐ วัน พร้อมท้ังน า สด.๙ ฉบับจริงให้ทางอ าเภอขีดฆ่าช่ือ สกุลเดิมท้ิง แล้วเขียนช่ือ
สกุลใหม่ และให้เซ็นช่ือเจ้าพนักงานก ากับไว้ดว้ย 
                                 ๕.  ท่ีอยู่ปัจจุบันที่กรอกในบัญชีรายช่ือนั้น หมายถึง ท่ีอยู่อาศัยปัจจุบันจริงท่ีไป 
ท าการสอน  

๑๓.๗  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  หมายถึง  การลาหยุดราชการของ
ข้าราชการท่ีประสงค์จะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ซึ่งมี  ๒ ประเภท คือ 

๑๓.๗.๑  การปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใดดังต่อไปนี้ 
       ๑๓.๗.๑.๑  การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศซึ่งประเทศไทยเป็น

สมาชิก และเป็นวาระท่ีจะต้องปฏิบัติงานในองค์การนั้น 
        ๑๓.๗.๑.๒  รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันท่ีจะต้องส่งไปปฏิบัติงาน ตามความตกลง

ระหว่างประเทศ 
        ๑๓.๗.๑.๓  ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบัติงาน  เพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์

ของ ประเทศตามความต้องการของรัฐบาลไทย 
๑๓.๗.๒ การปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศนอกเหนือจากประเภทท่ี ๑ มี

หลักเกณฑ์ดังนี้ 



๓๕ 

 
 

        ๑๓.๗.๒.๑  ต้องมีความประสงค์ท่ีจะไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ท้ังนี้ เป็นการสอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  กล่าวคือ  เมื่อไปปฏิบัติงานในองค์การ 
ระหว่างประเทศเกินกว่า  ๔ ปี  ส าหรับประเภทท่ี ๑ และเกิน ๑ ปี  ส าหรับประเภทท่ี ๒  ผู้มีอ านาจจะต้องส่ัง
ให้ผู้นั้นออกจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 

        ๑๓.๗.๒.๒  ให้แสดงความประสงค์ โดยการเสนอหรือจัดส่งใบลาตามแบบ
ท้าย ระเบียบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  จนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาว่าจะให้ไปหรือไม่ 

        ๑๓.๗.๒.๓  ผู้ประสงค์จะไปปฏิบัติราชการในองค์การระหว่างประเทศ จะต้อง
มี คุณสมบัติดังนี้ 

          ๑๓.๗.๒.๓.๑ เป็นข้าราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๕
ปีก่อนถึงวันได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน เว้นแต่ผู้ท่ีได้ไปปฏิบัติงานในองค์การสหประชาชาติก าหนด เวลา  ๕ 
ปีให้ลดลงเป็น  ๒ ปี ส าหรับผู้ท่ีเคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ประเภทท่ี ๒ มาแล้วจะต้องมีเวลา
ปฏิบัติราชการในส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า  ๒ ปี  นับแต่วันเริ่มเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หลังจากท่ีได้เดินทาง
กลับจากการไปปฏิบัติราชการในองค์การระหว่างประเทศ ประเภทท่ี ๒ ครั้งสุดท้ายท้ังนี้อาจขอผ่อนผันได้โดย
เสนอเหตุผลความจ าเป็นต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 

   ๑๓.๗.๒.๓.๒  ผู้ท่ีไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ประเภทท่ี ๒ 
ต้องมี อายุไม่เกิน  ๕๒ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันท่ีได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน ท้ังนี้อาจผ่อนผันได้ โดยเสนอเหตุผล
ความจ าเป็นต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณา 

   ๑๓.๗.๒.๓.๓  ผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีราชการ มีความรู้ความสามารถเหมาะสม 
มีความประพฤติเรียบร้อย และไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท าผิดวินัย 

   ๑๓.๗.๒.๓.๔  เมื่อได้รับการคัดเลือกให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศแล้วให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัด เพื่อพิจารณาอนุญาต และมีค าส่ัง
ให้ ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้ โดยไม่ต้องออกจากราชการ มีก าหนดเวลาไม่เกิน  ๔ ปี ส าหรับการไป
ปฏิบัติงานประเภทท่ี ๑ และไม่เกิน  ๑ ปี ส าหรับการไปปฏิบัติงานประเภทท่ี ๒ 

๑๓.๗.๒.๓.๕  การขออยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องพร้อมด้วยเหตุผลความ
จ าเป็น และผลประโยชน์ท่ีทางราชการจะได้รับตามแบบท้ายระเบียบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรี 
เจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต  แต่รวมท้ังหมดแล้วไม่ว่าจะเป็นประเภทท่ี ๑ หรือประเภทท่ี ๒ รวมแล้วต้องไม่
เกิน ๔ ปี และส าหรับประเภทท่ี  ๒ ถ้าไม่เกิน ๑ ปี  ให้ผู้บังคับบัญชาส่ังให้ออกจากราชการ 

๑๓.๗.๒.๓.๖  ข้าราชการท่ีลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศไม่ได้
รับเงินเดือนระหว่างลาเว้นแต่อัตราเงินเดือนท่ีได้รบัจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนระหว่าง
ผู้นั้นได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบซึ่งรวมแล้วจะต้องไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการท่ีข้าราชการ
ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้นให้มีสิทธิได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบซึ่งรวม แล้วจะต้องไม่เกินอัตราเงินเดือน
ของทางราชการท่ีข้าราชการผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 

๑๓.๗.๒.๓.๗  ให้นับเวลาระหว่างลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ (ไม่เกิน ๔ปี) เหมือนเต็มเวลาราชการตามกฎหมายว่าด้วยก าหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ข้าราชการไปท า
การ ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ ท้ังนี้เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

๑๓.๗.๒.๓.๘  ให้ส่วนราชการส่งส าเนาค าส่ังท่ีให้ข้าราชการ ไปปฏิบัติงาน
ใน องค์การระหว่างประเทศให้กระทรวงการคลัง และองค์การกลางบริหารงานบุคคลท่ีเกี่ยวข้องทราบ 



๓๖ 

 
 

๑๓.๗.๒.๓.๙  กระทรวง ทบวง กรม เจ้าสังกัด จัดท าสัญญาผูกมัด
ข้าราชการท่ีไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ ประเภทท่ี ๒ ให้กลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาหนึ่งเท่าของ
ระยะเวลา ท่ีไปปฏิบัติงาน ถ้าไม่มารับราชการ หรือกลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญาให้ชดเชยเงิน
เบ้ียปรับแก่ราชการ ดังนี้ 

                ๑๓.๗.๒.๓.๙.๑  ไม่กลับเข้ารับราชการเลย ให้ชดเชยเป็นเงินเท่ากับเงิน 
เดือนสุดท้ายท่ีได้รับ คูณด้วยระยะเวลาท่ีลาไปปฏิบัติงาน ท่ีคิดเป็นเดือน เศษของเดือนถ้าเกิน ๑๕ วัน ให้ คิด
เป็นหนึ่งเดือน 

                ๑๓.๗.๒.๓.๙.๒  กลับมาเข้ารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้
ชดเชยเบ้ียปรับตามกล่าวใน  ๙.๑ ลดลงตามส่วน 

                ๑๓.๑.๒.๓.๙.๑๐  การจัดท าสัญญาให้เป็นไปตามแบบ และวิธีการท่ี
กระทรวง การคลังก าหนดแล้วส่งร่างสัญญานั้นใหก้ระทรวงการคลังและส านักงานตรวจเงนิแผ่นดิน แห่งละ ๑ 
ชุด 

                ๑๓.๗.๒.๓.๙.๑๑  เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติ
หน้าท่ีภายใน  ๑๐ วัน นับแต่วันเสร็จส้ินการไปปฏิบัติงาน  และให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัด
ทราบภายใน  ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

๑๓.๗.๓  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
๑๓.๗.๔  ขั้นตอนการด าเนินการ 

๑๓.๗.๔.๑  ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  จนถึงรัฐมนตรีเจ้า
สังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาตและมีค าส่ังให้ข้าราชการผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้ 

๑๓.๗.๔.๒  การขออยู่ปฏิบัติงานต่อ  ให้ยื่นเรื่องราวพร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็น 
และประโยชน์ท่ีทางราชการจะได้รับตามแบบท้ายระเบียบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นจนถึงรัฐมนตรี เจ้า
สังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต 

๑๓.๗.๔.๓ ให้ส่วนราชการส่งส าเนาค าส่ังท่ีส่ังให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศให้กระทรวงการคลัง  และองค์กรกลางบริหารงานบุคคลท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

๑๓.๘  การลาติดตามคู่สมรส  หมายถึง  การลาหยุดราชการของข้าราชการเพื่อติดตามสามี
หรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายท่ีเป็นข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหน้าท่ีหรือหน้าท่ี
ราชการในต่างประเทศ หรือทางราชการส่ังให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตามความต้องการของทางราชการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
หรือ เต็มเวลาท างานต้ังแต่  ๑ ปี ขึ้นไป  แต่ไม่รวมถึงกรณีท่ีคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ 
วิจัย ณ ต่างประเทศ 

๑๓.๘.๑ หลักเกณฑ์การลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนออกเดินทาง 
๔๕ วันท าการ  

๑๓.๘.๑.๑  คู่สมรสจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
๑๓.๘.๑.๑.๑  เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย  
๑๓.๘.๑.๑.๒  คู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  
๑๓.๘.๑.๑.๓  คู่สมรสไปต่างประเทศ ในกรณีดังต่อไปนี้ 



๓๗ 

 
 

- ไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการ (กรณีเป็นข้าราชการ) หรือไป ปฏิบัติงาน 
(กรณีเป็นพนักงานรัฐวิสาหกิจ) 

- ทางราชการส่ังให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ ตามความต้องการ
ของทางราชการตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือน
เต็มเวลาราชการ หรือเต็มเวลาท างาน 

๑๓.๘.๑.๑.๔  คู่สมรสไปปฏิบัติงานหน้าท่ีราชการ หรือไปปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศ ต้ังแต่ ๑ ปีข้ึนไป 

๑๓.๘.๑.๑.๕  ลาติดตามคู่สมรสไม่ได้ ถ้าคู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม  
ดูงาน หรือปฏิบัติ การวิจัย ณ ต่างประเทศ 

๑๓.๘.๑.๒  ขอลาได้คราวหนึ่ง (ช่วงระยะเวลาท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าท่ี ราชการ 
หรืออยู่ปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะเป็นประเทศเดียวกันหรือไม่ก็ตาม) ไม่เกิน  
๒ ปี และขอลาต่อต่อไป  แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี ต้องลาออกจากราชการ 

๑๓.๘.๑.๓  จะลาติดตามคู่สมรสได้ใหม่อีก เมื่อคู่สมรสได้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการงานประจ าในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับค าส่ังให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ
อีก 

๑๓.๘.๑.๔  ไม่ได้รับเงินเดือนในระหว่างลาติดตามคู่สมรส 
๑๓.๘.๒  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
๑๓.๘.๓  ขั้นตอนการด าเนินการ 

 ๑๓.๘.๓.๑  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวง 
หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาอนุญาต และจัดท าค าส่ังให้ลาติดตามคู่สมรส 

            ๑๓.๘.๓.๒  เมื่อกลับจากการลาติดตามคู่สมรสแล้ว ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ 
ราชการต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต เพื่อจัดท าค าส่ังให้กลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติ 

 
๑๔. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายแสดงถึงเกียรติยศและบ าเหน็จความชอบ ซึ่งตอบแทน
คุณงามความดีท่ีพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานให้แก่ผู้กระท าความชอบแก่
ประเทศชาติหรือส่วนพระองค์ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เป็นผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา ข้าราชการส่วนใหญ่ท่ีเป็นผู้ประพฤติดี  และปฏิบัติงานราชการ หรืองานท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
สาธารณสุขด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าท่ี อย่างดียิ่ง ไม่เคยรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึง
ท่ีสุดใหจ้ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ เป็นผู้มีคุณสมบัติ
และมีสิทธิเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้ท้ังบุรุษและสตรี และต้องมีคุณสมบัติเกี่ยวกับเวลารับ
ราชการตามเกณฑ์การขอพระราชทานฯ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

๑๔.๑ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีสองตระกูล ได้แก่ เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ง
ช้างเผือก และมงกุฎไทย  เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ง  เหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) โปรดเกล้า
ฯพระราชทานให้แก่ข้าราชการท่ีรับราชการมาครบ  ๒๕ ปีบริบูรณ์ (นับถึงวันท่ี ๕ ธันวาคม ของปีท่ีขอ) และ
ต้องเป็นผู้ท่ีรับราชการมาด้วยความเรียบร้อย  ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยตลอดระยะเวลาต้ังแต่เริ่มรับราชการ



๓๘ 

 
 

จนถึงปีท่ีขอพระราชทานเหรียญ ร.อ.พ. กรณีผู้ท่ีเคยถูกลงโทษทางวินัย แต่ได้รับการล้างมลทิน ก็ถือว่า ไม่มี
คุณสมบัติ  
ท่ีจะเสนอขอพระราชทาน เนื่องจากแม้ว่าจะได้รับการล้างมลทินให้แก่ผู้ถูกลงโทษทางวินัย เป็นการล้างเฉพาะ
โทษเท่านั้น หาได้ล้างการกระท าผิดนั้นด้วยไม่ จึงถือไม่ได้ว่าเป็นบุคคลท่ีได้รับราชการมาด้วยความเรียบร้อย 

         ๑๔.๒ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้ันต่ ากว่าสายสะพาย จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.) จัตุรถาภรณ์
ช้างเผือก (จ.ช.) ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.) ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.) ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) ทวีติยา
ภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.) 

๑๔.๓  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ช้ันต่าง ๆ ก าหนดคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
      ๑๔.๓.๑ ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย เป็นข้าราชการ ระดับ ๓ หรือ ๔ (กรณีเริ่มรับ

ราชการ ในระดับ ๓ – ๔) มีอายุราชการครบ  ๕ ปีบริบูรณ์ขอ จ.ม. ได้ ข้าราชการ ระดับ ๓ - ๔ ขอ
พระราชทานครั้งแรก อายุราชการ ๕ ปีเครื่องราชฯ ขั้น จ.ช. ข้าราชการ ระดับ ๕  ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
ขั้น ข้าราชการ ระดับ ๕ - ๖ รวมเวลา ๕ ปี ขอพระราชทานเครื่องราชฯ ขั้น ข้าราชการระดับ ๗  ขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ขั้น ข้าราชการ ระดับ ๗ – ๘ รวมเวลา  ๕ ปี  ขอพระราชทานเครื่องราชฯ ขั้น ท.ช. 

๑๔.๓.๒ ช้ันสายสะพาย ส าหรับข้าราชการ ระดับ ๘ ขึ้นไป ประถมาภรณ์มงกุฎไทย 
(ป.ม.)  ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.)  

๑๔.๓.๓  ข้าราชการ ระดับ ๘ ท่ีจะขอพระราชทาน ป.ม. ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
                                       ๑๔.๓.๓.๑  ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ 
                                       ๑๔.๓.๓.๒  ได้ ท.ช. มาแล้วในปีท่ีเกษียณอายุให้ขอ ป.ม. ได้  
 

๑๔.๓.๔  การขอพระราชทาน ป.ช. ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
                                       ๑๔.๓.๔.๑  เป็นข้าราชการ  ระดับ ๙ หรือ ๑๐ ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ 
ปี บริบูรณ์ 
           ๑๔.๓.๔.๒  เป็นข้าราชการ ระดับ ๙ หรือ ๑๐ ได้ ป.ม. มาแล้วในปีเกษียณ  
ขอ ป.ช. ได้  

๑๔.๔ ขั้นตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑๔.๔.๑  ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการท่ีจะเสนอขอพระราชทาน ให้ถูกต้อง

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖  โดยเคร่งครัด 

          ๑๔.๔.๒  ข้าราชการท่ีจะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมี
คุณสมบัติตามระเบียบฯ พอสรุปได้ดังนี้ 

    ๑๔.๔.๒.๑  ต้องมีระยะเวลารับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕ ปี 
บริบูรณ์ นับต้ังแต่วันเริ่มเป็นข้าราชการ ถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีท่ีจะขอ
พระราชทานไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน (บรรจุเข้ารับราชการ ไม่หลังวันท่ี ๖ ตุลาคม ๒๕.....) 

    ๑๔.๔.๒.๒  ถ้าเป็นกรณีการนับระยะเวลาด ารงต าแหน่งในระดับ ๓ หรือ ๕ หรือ 
๗ ครบ ๕ ปีบริบูรณ์ ข้าราชการดังกล่าวจะต้องเล่ือนระดับไม่หลังวนัท่ี ๖ ตุลาคม ๒๕...) 

    ๑๔.๔.๒.๓  เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
สาธารณชนด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าท่ีอย่างดียิ่ง 



๓๙ 

 
 

    ๑๔.๔.๒.๔  เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หรือต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 

    ๑๔.๔.๒.๕ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต้องไม่ขอ
พระราชทาน ปีติดต่อกันเว้นแต่การขอพระราชทานตามข้อ ๑๑(๑), (๒) และ (๓) ของระเบียบฯ 

 
๑๕. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

๑๕.๑  การพิจารณาเสนอขอพระราชทานขอได้กระท าด้วยความรอบคอบว่า
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการท่ีจะได้รับการเสนอขอพระราชทานเป็นผู้ท่ีเหมาะสมตามข้อ ๘ 
แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ.๒๕๓๖ หรือไม่ กล่าวคือ บุคคลดังกล่าวต้องได้กระท าความดีความชอบ
เป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในช้ันตรา
ดังกล่าวให้ 

๑๕.๒  การนับระยะเวลาเพื่อเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เล่ือนช้ันตรา
ให้สูงขึ้นตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด หากผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ถูกลงโทษทางวินัยในปีใด ให้
เพิ่มระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานฯ อีก ๑ ปี ยกเว้นโทษภาคทัณฑ์ 

๑๕.๓  ตรวจสอบบัญชีแสดงคุณสมบัติข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ
กับข้อมูลประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในรายละเอียด ดังนี้ 

                   ๑๕.๓.๑  ค าน าหน้าช่ือ-สกุล ปัจจุบันถ้ามีการเปล่ียนช่ือ-สกุล และยังไม่ได้แจ้งขอ
เปล่ียนช่ือ-สกุล ขอให้แจ้งและส่งหลักฐานการเปล่ียนมาพร้อมการเสนอขอครั้งนี้ด้วย 

    ๑๕.๓.๒ กรณีเปล่ียนช่ือ-สกุล จากเดิมท่ีเคยขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันรองมาแล้ว  ขอให้ใส่ ช่ือ-สกุลเดิม ในช่องหมายเหตุในบัญชีแสดงคุณสมบัติ ช้ันตราท่ี
จะเสนอขอ 

    ๑๕.๓.๓  ประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ช้ันรองของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า ขอให้เพิ่มรายละเอียดให้ครบถ้วน พร้อมใส่ วัน/เดือน/ปีท่ีได้รับ และล าดับท่ีในราชกิจจา
นุเบกษา 

๑๕.๔ จัดท าบัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ประจ าปี ๒๕๕๘ ตามแบบโดยใช้กระดาษ A๔ แนวนอน พิมพ์
แยกช้ันตรา โดยแต่ละช้ันตราให้แยกบุรุษ-สตรี เรียงล าดับช่ือตามอักษร ก-ฮ (กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนทุกช่อง) 
เสนอต่อผู้อ านวยการ ลงนามในแผ่นสุดท้ายของบัญชีฯ แต่ละช้ันตรา 

 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 

 
 

 
 
 

บัญชี ๔๑ 
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการตามระบบจ าแนกประเภทต าแหน่ง 

ล าดับ ระดับต าแหน่ง เคร่ืองราชอิสริยาภร
ณ์ 

ที่ขอพระราชทาน 

เง่ือนไขและระยะเวลา 
การขอพระราชทาน 

หมายเหตุ 

เริ่มต้น
ขอ 

เลื่อนได้
ถึง 

 ประเภทวิชาการ     

๑ ระดับปฏิบัติการ  
(ครู คศ. ๑.) 

ต.ม. -  ๑. ต้องมีระยะเวลารับ
ราชการติดต่อกันมาแล้ว
ไ ม่ ไ ม่ น้ อ ย ก ว่ า  ๕  ปี
บริบูรณ์ นับต้ังแต่วันเริ่ม
เข้ารับราชการจนถึงวัน
ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิม 
พระชนมพรรษาของปีที่
จ ะ 
ขอพระราชทานไม่น้อย
ก ว่ า  
๖๐ วัน (ก่อน ๖ ก.ย. 
๒๕๕๓) 

 

๒. ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา  

ปีที่เกษียณอายุราชการ  

ประจ าปี ๒๕๕๘  ขอ 
ป.ม.  
 

๒ ระดับช านาญการ  
(ครู คศ. ๒) 

ต.ช. ท.ช. ๑. เริ่มขอพระราชทาน ต.ช. 

๒. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าข้ันต่ าของระดับช านาญ
การพิเศษ ขอ ท.ม. (มากกว่าหรือเท่ากับ ๒๒,๑๔๐) 

๓. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าข้ันต่ าของระดับช านาญ
การพิเศษมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี ขอ ท.ช. (เมื่อ ๕ ปี 
ที่ผ่านมาได้รับเงินเดือนมากกว่าหรือเท่ากับ ๒๒,๑๔๐ 
) 

๓ ระดับช านาญการ
พิเศษ 
(ครู คศ. ๓) 

ท.ช. ป.ม. ๑. เริ่มขอพระราชทาน ท.ช.๒. ได้รับเงินเดือนข้ันสูง 
(๕๓,๐๘๐) และได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี
บริบูรณ์ ขอ ป.ม.(เงินเดือนข้ันสูงของช านาญการพิเศษ 
เท่ากับ ๕๓,๐๘๐) 

๔ ระดับเชี่ยวชาญ 
(ครู คศ. ๔) 

- ม.ว.ม. ๑. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ม. 
๒. ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ช. 
๓. ได้ ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม. 
๔. ในปีที่เกษียณอายุราชการขอพระราชทานสูงข้ึนได้
อีก ๑ ชั้นตรา แต่ไม่เกิน ป.ช. เว้นกรณีลาออก 

 

หลักเกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส าหรบัข้าราชการ 

 



๔๑ 

 
 

ค าอธิบายหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ให้แก่ข้าราชการพลเรือนตามระบบจ าแนกประเภทต าแหน่ง 

ตามบัญชี ๔๑  ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิด
ชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖ 

แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบฯ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
......................................... 

๑. เงื่อนไข ระยะเวลาด ารงต าแหน่ง 
ประเภทวิชาการ  
๑. ระดับปฏิบัติการ (คศ.๑) เงื่อนไข ด ารงต าแหน่งมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ (บรรจุก่อนวันที่ ๖   

     กันยายน ๒๕๕๓) 
๒. ระดับช านาญการ ( ครู คศ. ๒ ) เงื่อนไข  ด ารงต าแหน่ง ครูช านาญการ  
๓.  ระดับช านาญการพิเศษ ( ครู คศ. ๓ )  เงื่อนไข ด ารงต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ ก่อนวันที่ 
๔.  ระดับเชี่ยวชาญ ( ครู คศ. ๔ )  เงื่อนไข ด ารงต าแหน่ง ครูเชี่ยวชาญ     

๒. เงื่อนไข ได้รับเงินเดือนขั้นต่ า หรือเงินเดือนขั้นสูง 
  ๒.๑ ต้องเป็นเงินเดือนขั้นต่ าหรือเงินเดือนขั้นสูงตามบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการ
พลเรือนสามัญท้ายพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนพ.ศ.๒๕๕๑ ไม่ใช่เงินเดือนขั้นต่ าหรือขั้นสูง
ช่ัวคราวตามบัญชีดังกล่าว 
  ๒.๒ ต้องเป็นเงินเดือนท่ีได้รับภายในวันท่ี ๖ กันยายน ของปีท่ีเสนอขอพระราชทาน 
(เนื่องจากตามระเบียบฯ พ.ศ.๒๕๓๖ ข้อ ๑๕  ก าหนดให้ส่วนราชการส่งเรื่องเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก่อนวนัพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาไมน่้อยกว่า 
๙๐ วัน คือ ภายในวันท่ี ๖ กันยายน ของทุกปี บุคคลท่ีจะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน จึงต้องมี
คุณสมบัติครบถ้วนภายในวันท่ี ๖ กันยายนของปีท่ีเสนอขอพระราชทาน) 
  ๒.๓ กรณีเกษียณอายุราชการในปีท่ีเสนอขอพระราชทาน หากได้รับเงินเดือนขั้นต่ าหรือ
เงินเดือนขัน้สูงของต าแหน่งต่าง ๆ หลังวันท่ี ๖ กันยายน ของปีท่ีเสนอขอพระราชทาน อนุโลมให้ส่งเรื่องเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีภายในวันท่ี ๖ ตุลาคม ของปีท่ีเสนอขอ
พระราชทาน 

๓. ต าแหน่งช านาญการท่ีก าหนดว่า “ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี ขอ ท.ช.” การนับระยะเวลา ๕ ปี ให้นับต้ังแต่วันท่ีได้รับเงินเดือนขั้นต่ าของระดับช านาญการ
พิเศษ (๒๒,๑๔๐ บาท) จนครบ ๕ ปีบริบูรณ์ ภายในวันท่ี ๖ กันยายน ของปีท่ีจะเสนอขอพระราชทาน เช่น 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี ๒๕๕๕ บุคคลท่ีจะได้รับการพิจารณาเสนอขอ



๔๒ 

 
 

พระราชทานช้ัน ท.ช. ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญการพิเศษ (มากกว่าหรือเท่ากับ 
๒๒,๑๔๐ บาท)  ต้ังแต่ ๑ เมษายน ๒๕๕๐ (อนุโลมให้นับเงินเดือนต้ังแต่ ๑ ต.ค. ๒๕๕๐ จนถึง ๑ ต.ค. ๒๕๕๒) 

๔. ต าแหน่งช านาญการพิเศษท่ีก าหนดว่า “ได้รับเงินเดือนขั้นสูงและได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี
บริบูรณ์ ขอ ป.ม.” หมายถึง 
  ๔.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษา ท่ีได้รับเงินเดือนขั้นสูงของระดับช านาญการพิเศษ (๕๓,๐๘๐ 
บาท) ภายในวันท่ี ๖ กันยายน ของปีท่ีจะเสนอขอพระราชทาน และเกษียณอายุราชการในปี ๒๕๕๘ 
  ๔.๒ ระยะเวลาได้รับพระราชทาน ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ ให้นับจาก วันท่ี ๕ 
ธันวาคม ของปีท่ีได้รับพระราชทาน ท.ช. และอนุโลมให้นับถึงวันท่ี ๕ ธันวาคม ของปีท่ีจะขอพระราชทาน 

๕. การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการท่ีได้รับการต่ออายุ
ราชการหลังจากมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
  ๕.๑ เนื่องจากเป็นการรับราชการโดยต่อเนื่อง จึงไม่อยู่ในเกณฑ์ขอพระราชทานกรณี
เกษียณอายุราชการ แต่สามารถนับระยะเวลารับราชการต่อเนื่องกันเพื่อขอพระราชทานเล่ือนช้ันตราสูงขึ้นตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในบัญชีท้ายระเบียบฯ ได้ 
  ๕.๒ กรณีส้ินสุดระยะเวลาการต่ออายุราชการหรือลาออกในปีท่ีอยู่ระหว่างต่ออายุราชการให้
พิจารณาเสนอขอพระราชทานได้เช่นเดียวกับการเกษียณอายุราชการ 

๖. การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้เข้าร่วมโครงการเกษียณอายุ
ราชการก่อนก าหนดถือปฏิบัติเช่นเดียวกับปีท่ีผ่านมา ดังนี้ 
  ๖.๑ ผู้เข้าร่วมโครงการฯ ท่ีจะอยู่ในเกณฑ์ได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต้องเป็นผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้ลาออกจากราชการ และต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนอยู่ใน
เกณฑ์ได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีท่ีได้รับอนุญาตให้เข้าร่วมโครงการฯ
  ๖.๒ เนื่องจากการพ้นจากราชการของผู้เข้าร่วมโครงการฯ เป็นกรณีการลาออกมิใช่เพราะเหตุ
เกษียณอายุราชการจริง จึงไม่สามารถขอพระราชทานตามเกณฑ์ท่ีก าหนดให้ขอปีติดกันได้ในปีท่ีเกษียณอายุ
ราชการ 

๗.  การเสนอขอพระราชทานในปีท่ีเกษียณอายุราชการ อนุโลมให้ใช้เงินเดือนท่ีได้รับหลังวันท่ี ๖ 
กันยายน และส่งเรื่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีภายในวันท่ี  
๖  ตุลาคม 

๑๖. การขอพระราชทานเพลิงศพ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
๑๖.๑  การขอพระราชทานเพลิงศพกรณีปกติต้องมีคุณสมบัติในข้อหนึ่งข้อใด ดังต่อไปนี้ 



๔๓ 

 
 

                               ๑๖.๑.๑  พระสมณศักด์ิ ต้ังแต่ช้ัน “พระครูสัญญาบัตร” ขึ้นไป  
                               ๑๖.๑.๒  พระราชวงศ์ ต้ังแต่ช้ัน “หม่อมเจ้า” ขึ้นไป  
                               ๑๖.๑.๓  ผู้ท่ีได้รับพระราชทานบรรดาศักด์ิ 

๑๖.๑.๔  ขาราชการพลเรือนสามัญต้ังแตระดับ ๓ ขึ้นไป 
                               ๑๖.๑.๕  ขาราชการฝายทหาร ต ารวจ ยศช้ันร้อยตรีขึ้นไป 

๑๖.๑.๖  พนักงานเทศบาลต้ังแตระดับ ๓ ขึ้นไป 
๑๖.๑.๗  ผู้ท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ ต้ังแต “เบญจมดิเรกคณา

ภรณ์ ” ( บ.ภ.) และ “เบญจมาภรณมงกุฎไทย” (บ.ม.) ขึ้นไป 
                               ๑๖.๑.๘  ผู้มีเกียรติท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  “จุลจอมเกลา” 
(จ.จ.) หรือ “ตราสืบตระกูล” (ต.จ.) ขึ้นไป 
                              ๑๖.๑.๙  ผู้ท่ีได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญ “รัตนาภรณ์” รัชกาล 
ปัจจุบัน 

๑๖.๑.๑๐  สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาร่างรัฐธรรมนญู สมาชิกสภาจังหวัด 
สมาชิกสภาเทศบาลท่ีถึงแก่กรรมในขณะด ารงต าแหน่ง 

๑๖.๑.๑๑  รัฐมนตรี ถึงแก่อนิจกรรม 
๑๖.๑.๑๒  ผู้ท่ีทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ เป็นกรณีพิเศษ  

๑๖.๒  การขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษต้องมีคุณสมบัติในข้อหนึ่งข้อใด 
ดังต่อไปนี ้

๑๖.๒.๑  ผู้ท่ีอยู่ในราชสกุล ช้ันหม่อมราชวงศ์และหม่อมหลวง  
                    ๑๕.๒.๒ พระสงฆ์ท่ีพระราชาคณะพิจารณาขอพระราชทานให้  

๑๖.๒.๓  พนักงานรัฐวิสาหกิจระดับสูง  
๑๖.๒.๔  ผู้ท่ีได้รับพระราชทานเหรียญราชรุจิ เหรียญกล้าหาญและเหรียญชัย

สมรภูมิ 
๑๖.๒.๕  ผู้ท่ีได้ท าประโยชน์ให้แก่ประเทศชาติ เช่น ศิลปินแห่งชาติ นักกีฬา

ระดับชาติ อดีตสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร อดีตสมาชิกสภาร่างรัฐธรรมนูญ อดีตสมาชิกสภาจังหวัด หรือ อดีต
สมาชิกเทศบาล 

๑๖.๒.๖  ผู้ท่ีท าคุณประโยชน์ เช่น บริจาคเพื่อการกุศล เป็นมูลค่าไม่น้อยกว่า 
๓๐๐,๐๐๐ บาท บริจาคร่างกายหรืออวัยวะ 

๑๖.๒.๗  บิดามารดาของข้าราชการช้ันผู้ใหญ่ระดับ ๖ หรือเทียบเท่า ขึ้นไป 
๑๖.๒.๘  บิดามารดา ของผู้ท่ีได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ “ตริตาภรณ์ 

ช้างเผือก” (ต.ช.) ขึ้นไป 
          ๑๖.๒.๙  บิดามารดาของพระสมณศักดิ์ ต้ังแต่ช้ัน “พระครูสัญญาบัตร” ขึ้นไป  

   ๑๖.๒.๑๐  บิดามารดาของขา้ราชการทหาร ต ารวจ ต้ังแตระดับพันโท นาวาโท 
นาวาอากาศโท และพันต ารวจโท ขึ้นไป 

 
 
 



๔๔ 

 
 

๑๖.๓  ขั้นตอนในการขอพระราชทานเพลิงศพ 
   ๑๖.๓.๑  การขอพระราชทานเพลิงศพ : เจาภาพหรือทายาทผู้ประสงค์ขอ
พระราชทานเพลิงศพ จะต้องทาหนังสือแจ้งไปยงักระทรวงเจ้าสังกัดของผู้ถึงแกกรรม โดยระบุ 
     - ช่ือ ต าแหนง ช้ัน ยศ ของผู้ถึงแกกรรม 

- ถึงแกกรรมด้วยโรคอะไร ท่ีไหน เมื่อใด 
- ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอะไรบ้าง 
- มีความประสงค์จะขอรบพระราชทานเครื่องเกียรติยศประกอบศพอย่าง       

                       ใดบ้าง 
     - ระบุวัน เวลา สถานท่ีท่ีฌาปนกิจ 

๑๖.๓.๒. การขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ : เจาภาพหรือทายาท 
 ผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพเปนกรณีพิเศษ ตองท าหนังสือถึงเลขาธิการส านักพระราชวัง โดยระบุ 

- ช่ือ - สกุล และประวัติโดยย่อของผู้ถึงแกกรรม 
     - ถึงแกกรรมด้วยโรคอะไร ท่ีไหน เมื่อใด 

- ระบุคุณงามความดีท่ีเป็นประโยชนแก่ประเทศชาติหรือคุณสมบัติ 
 
๑๖.๔ หลักฐานท่ีใช้ในการด าเนินการ 

๑๖.๔.๑  ใบมรณบัตรของผู้ถึงแกกรรม  
                               ๑๖.๔.๒  ใบทะเบียนบานของทายาทผู้ถึงแกกรรม  
                               ๑๖.๔.๓  บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรขาราชการของทายาทของผู้ถึงแก่กรรม   
                               ๑๖.๔.๔  หนังสือรับรองจากหน่วยงานรัฐวิสาหกิจ ใบอนุโมทนาบัตร ใบประกาศ 
เหรียญกลาหาญ หรือเหรียญชัยสมรภูมิท้ังนี้ ตองน าเอกสาร ตนฉบับและส าเนาแนบมาพรอมกับหนังสือดวย 
 

๑๖.๔.๕  บุคคลผู้ท าลายชีพตนเองไม่พระราชทานเพลิงศพ และเครื่องประกอบ 
เกียรติยศ 

๑๖.๔.๖  ถ้าผู้เสียชีวิตเป็นข้าราชการสังกัดกระทรวงใด ให้ด าเนินเรื่องจาก ต้นสังกัด
ของข้าราชการผู้นั้นจะขอข้ามต้นสังกัดไม่ได้ 

๑๖.๔.๗  ถ้าเป็นข้าราชการบ าเหน็จ บ านาญจะต้องมีหลักฐานแสดง เช่น บัตร
ข้าราชการบ านาญหรือหนังสือจากโรงเรียน หรือหลักฐานจากกองคลัง 

๑๖.๕  ผู้มีอ านาจการพิจารณาหรืออนุญาตส านักพระราชวัง  
๑๖.๖  ขั้นตอนการด าเนินการ 

๑๖.๖.๑  ผู้ท่ีประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพ/หีบเพลิง กรอกข้อความในแบบ  
ขอพระราชทานเพลิงศพ หีบเพลิง ให้ชัดเจน (ตามแบบฟอร์มของทางราชการ) 

๑๖.๖.๒  เสนอเรื่องพร้อมท้ังแนบหลักฐาน โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้
มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 
   
 



๔๕ 

 
 

 

ระเบียบปฏบิัติการ : งานการเงินและบัญชี 
 

๑. วิสัยทัศน ์
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 

๒. พันธกิจ 
๒.๑ การบริหารการเงิน  

๒.๑.๑ การเบิกเงินจากคลัง  
๒.๑.๒ การรับเงิน  
๒.๑.๓ การเก็บรักษาเงิน  
๒.๑.๔ การจ่ายเงิน  
๒.๑.๕ การน าส่งเงิน  
๒.๑.๖ การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี  

๒.๒ การบริหารบัญชี  
๒.๒.๑ การจัดท าบัญชีการเงิน  
๒.๒.๒ การจัดท ารายงานทางการเงินและงบเงิน  
๒.๒.๓ การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
 

๓. เปา้ประสงค์ 
๓.๑ เพื่อให้การบริหารงาน งบประมาณ การเงิน การบัญชีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เป็นท่ี

เช่ือมั่นในผลงาน และการให้ค าปรึกษา 
๓.๒ มุ่งพัฒนาตน พัฒนางาน ด้วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัย ค านึงถึงความพึงพอใจ ของ ผู้รับบริการเป็น

ท่ีต้ัง 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
๔.๑ เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียน นอกจากเงิน

งบประมาณรายจ่าย ไ ด้แก่  เงินบริจาคโดยมีวัตถุประสง ค์ เงินบ า รุ ง ลูก เสือ เงินบ า รุงยุ วกาชาด                            
เงินพัฒนาการเรียนการสอน และเงินอื่น ๆ ท่ีทางราชการก าหนดให้เป็นเงินนอกงบประมาณ 

๔.๒ เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตาม พระราชบัญญัติ 
วิธีการงบประมาณหรือเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร รายจ่ายตามงบประมาณ จ าแนกออกเป็น ๒ ลักษณะ
คือ รายจ่ายงบกลาง และรายจ่ายของส่วน ราชการและรัฐวิสาหกิจ 

๔.๒.๑ รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายท่ีต้ังไว้เพื่อจัดสรรให้ส่วนราชการหรือ รัฐวิสาหกิจ 
โดยท่ัวไปเบิก-จ่าย เช่น 

๑) เบ้ียหวัดบ านาญ 



๔๖ 

 
 

๒) เงินช่วยข้าราชการและลูกจ้าง เช่น สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล เงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

๓) เงินเล่ือนขั้นอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
๔) เงินสมทบโครงการเงินกู้และความช่วยเหลือจากต่างประเทศ ๔.๒.๒ รายจ่ายของ

ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ ส าหรับแต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
โดยเฉพาะ เช่น 

๑) หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
๒) หมวดค่าจ้างช่ัวคราว  
๓) หมวดค่าตอบแทนใช้วัสดุ  
๔) หมวดค่าสาธารณูปโภค  
๕) หมวดค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  
๖) หมวดเงินอุดหนุน 
๗) หมวดรายจ่ายอื่น  

๔.๓ เงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน หมายถึง เงินท่ีทางราชการจ่ายให้กับผู้ท่ีมีสิทธิ์เบิก ตามพระราช
กฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน พ.ศ. ๒๕๒๗ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๙ และ (ฉบับ ท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๔๑ (ฉบับ
ท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๑ 

๔.๔ เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล หมายถึง เงิน ท่ีทางราชการจ่ายให้กับ ข้าราชการ
ลูกจ้างประจ า ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๒๓ และ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๔.๕ เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร หมายถึง เงินท่ีทางราชการจ่ายให้กับ ข้าราชการ
ลูกจ้างประจ า ท่ีมีสิทธิเบิกค่าเล่าเรียนบุตรตามพระราชกฤษฎีการเงินสวัสดิการ เกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 
๒๕๒๓ 

๔ .๖ เงินสวัสดิการค่าช่วยเหลือบุตร หมายถึง เงินท่ีทางราชการจ่ายให้กับข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ า ตามพระราชกฤษฎีการเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการช่วยเหลือบุตร พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
๕. ความรับผิดชอบ  

๕.๑ ผู้อ านวยการโรงเรียน มีหน้าท่ี 
- ลงนามอนุมัติการจ่ายเงินในรายงานขอซื้อ-ขอจ้าง -ลงนามในรายงานการเงิน -รับทราบและ

ลงนามในเอกสารทางการเงินและบัญชี 
- พิจารณาให้ความเห็นชอบในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและการขอรับเงิน สวัสดิการ 
- ลงนามในใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ แบบ ๔๒๔๔ -ลงนามในสมุดคู่ฝากเพื่อจ่ายในทาง

ราชการ  
- ลงนามในแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล แบบ ๗๑๕๐ -ลงนามในแบบ

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร แบบ ๗๒๐๐ 
- ลงนามในแบบใบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (๗๒ก, ๗๓ ก) ๕.๒ รองผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ/

หัวหน้าฝ่ายธุรการ มีหน้าท่ี ๑ 



๔๗ 

 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานการขออนุมัติจ่ายเงิน -ตรวจสอบรายงาน
การเงิน  

- ลงนามในเอกสารทางการเงินและบัญชี -ตรวจสอบความถูกต้องของแบบใบเบิกเงินเพื่อจ่าย
ในราชการ 

- น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน  
๕.๓ เจ้าหน้าท่ีการเงิน มีหน้าท่ี 

- จัดเตรียมเอกสารทางการเงินและบัญชี รับเงินจากคณะกรรมการรับเงิน  
- ลงทะเบียนคุมการรับเงินนอกงบประมาณ  
- ลงบัญชีในสมุดเงินสด  
- จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
- จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
- จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
- จ่ายเงินตามรายงานขอซื้อ 
- ขอจ้างท่ีได้รับอนุมัติแล้ว  
- จัดท างบเทียบยอดธนาคาร และรายงานคงเหลือประจ าวัน ณ วันส้ินเดือน  
- จัดท ารายงานประเภทเงินคงเหลือ  
- จัดท ารายงานการรับ 
- จ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก  
- จัดท ารายงานการรับจ่ายเงิน  
- จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ๓ 
- จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและการขอรับเงินสวัสดิการ  
- จัดท าเอกสารแบบฟอร์มการขอรับเงินสวัสดิการ 
- รับแบบใบเบิกเงินสวัสดิการและรายงานขอซื้อขอจ้างท่ีได้รับอนุมัติและตรวจรับ แล้ว 
- ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการและรายงานขอซื้อขอจ้างท่ีได้รับ อนุมัติและ

ตรวจรับแล้ว 
- จัดท าใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ  
- จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
- จัดท าหลักฐานการจ่ายเงิน  
- จัดท าบัญชีให้เป็นปัจจุบัน 
- จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท  

๕.๔ กรรมการรับเงิน มีหน้าท่ี 
- รับเงินและออกหลักฐานการรับเงิน 
- น าส่งเงินให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน  

๕.๕ คณะกรรมการตรวจสอบภายใน มีหน้าท่ี 
- ตรวจสอบเอกสารทางการเงิน  
- รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหารทุกเดือน 

 



๔๘ 

 
 



๔๙ 

 
 

ตารางก าหนดวิธีการ/ตัวชี้วัด/บันทึก ระบบการรับเงิน 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 

 
๑. จัดเตรียมเอกสารทางการเงินและบัญชีให้พร้อมก่อน การรับเงิน
อย่างน้อย ๑ สัปดาห์  
๒. แต่งต้ังกรรมการรับเงินและรับลงทะเบียน 

- เอกสาร 
หลักฐานการ
ขออนุมัติ 
ถูกต้องตาม
ขั้นตอน และ
วิธีการท่ี 
กระทรวงการ
คลังก าหนด 

ถูกต้อง
ร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน 
ทางการเงินและบัญชี 
ตามท่ี
กระทรวงการคลัง
ก าหนด  

 

 

-ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับแจ้งการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคาร โดยระบุในใบเสร็จรับเงินว่าจะเป็นเงินประเภทใด 
กรณีท่ีได้รับเงินเป็นเช็คหรือคราฟท์ และวิธีการท่ี ให้ไปขึ้นเงินกับ
ธนาคารก่อนจึงออกใบเสร็จรับเงิน 
-กรณีใบเสร็จฉบับใดเขียนผิดให้เขียนค าว่า “เลิกใช้หรือ ยกเลิก” 
-สรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จรับเงินในแต่ละวัน ว่ารับเงิน
ต้ังแต่ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี จ านวนกี่ฉบับ เป็นเงิน เท่าใด เมื่อส้ินเวลา
รับเงิน 
-จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยแยกประเภท เงินว่าเป็น
ประเภทใด จ านานเท่าใด 
-มอบเงินสดให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินพร้อมลง ลายมือช่ือใน
สมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

- เอกสาร 
หลักฐานการ
ขออนุมัติ 
ถูกต้องตาม
ขั้นตอน และ
วิธีการท่ี 
กระทรวงการ
คลังก าหนด 

ถูกต้อง
ร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน 
ทางการเงินและบัญชี 
ตามท่ี
กระทรวงการคลัง
ก าหนด  

 

เตรียมเอกสาร
ทาง การเงิน
และบัญช ี

รับเงิน/ออกหลักฐาน
การรับเงิน 



๕๐ 

 
 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 
    - ๒. การรับเงินจากคลังจังหวัด/ส านักงานเขตพื้นท่ีฯ รับเอกสาร

การรับเงินคู่ฉบับฎีกา หลักฐานการโอนเงิน เข้าบัญชีธนาคาร) 
   -บันทึกการรับเงินในสมุดคู่มือเบิกเงินจากคลังพร้อม วันท่ีท่ีรับเงิน 
  -เสนอคู่มือเบิกเงินจากคลังพร้อมส าเนาฎีกา น าเสนอ ผู้อ านวยการ
โรงเรียนเพื่อทราบและลงลายมือช่ือรับทราบ ในสมุดคู่มือเบิกเงิน
จากคลัง -บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง -มอบส าเนาคู่ฉบับ
ฎีกาให้กับเจ้าหน้าท่ีบัญชีเพื่อบันทึก รายการทางบัญชีและทะเบียน
ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

    

 ๑. การรับเงินงบประมาณ  
  -จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ  
  -บันทึกสมุดรายวันเงินรับ (หลักฐาน ใบส าคัญการ ลงบัญชีด้านรับ 
คู่ฉบับฎีกาเงินงบประมาณ  ใบแจ้งการ เครดิตบัญชี) 
  -บันทึกบัญชีแยกประเภท (แล้วแต่ประเภทของ งบประมาณ) 
๒. การรับรายได้จากการให้บริการหรือขายสินค้า 
  -จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ  
  -บันทึกสมุดรายวันเงินรับ (หลักฐาน ใบส าคัญการลงบัญชี ด้านรับ 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน) 
 

- เอกสาร 
หลักฐานการ
ขออนุมัติ 
ถูกต้องตาม
ขั้นตอน และ
วิธีการท่ี 
กระทรวงการ
คลังก าหนด 

ถูกต้อง
ร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน 
ทางการเงินและบัญชี 
ตามท่ี
กระทรวงการคลัง
ก าหนด  

 

 
 
 

ลงบัญชี/ท าทะเบียน
คุมเงิน 



๕๑ 

 
 

 

 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 
   -บันทึกบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารใน

งบประมาณ  
๓. การรับเงินรายได้ (เงินนอกงบประมาณระบุประเภท) 
รายได้ 
  -จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ  
  -บันทึกสมุดรายวันเงินรับ (หลักฐาน ใบส าคัญการ
ลงบัญชี ด้านรับ คู่ฉบับใบเสร็จรับเงิน)  
  -บันทึกบัญชีแยกประเภท  
  -บันทึกทะเบียนคุมรายได้เงินนอกงบประมาณ (ระบุ
ประเภท) 

    

 
 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเงินและบัญชี

จัดท ารายงานการเงิน 

 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝาก
ธนาคาร 
  ๑.๑ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน  
     -ตรวจสอบยอดเงินส้ินวันท าการโดยยอดเงิน
คงเหลือเท่ากับบัญชีแยกประเภทเงินสด 
     -เสนอคณะกรรมการลงช่ือรับรองในรายงานเงิน
คงเหลือ ประจ าวัน 
 
 

- เอกสาร 
หลักฐานการ
ขออนุมัติ 
ถูกต้องตาม
ขั้นตอน และ
วิธีการท่ี 
กระทรวงการ
คลังก าหนด 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด  

 



๕๒ 

 
 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 
      -ปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน า

เงินส่ง คลังของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ 
  ๑.๒ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
     -จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกส้ินเดือน
เปรียบเทียบ ยอดเงินฝากในบัญชีของธนาคารให้ตรงกับ
ยอดเงินฝากในบัญชี แยกเงินฝากธนาคาร  
๒. การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี  
  ๒.๑ การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยก
ประเภทท่ัวไป 
     -จัดท างบทดลอง ผลรวมในช่องเดบิต ต้องเท่ากับ
ผลรวมใน ช่องเครดิต ๒.๒ การตรวจสอบความถูกต้อง
ของบัญชีย่อยและทะเบียน 
     -ตรวจสอบยอดรวมบัญชีย่อย/ทะเบียนเท่ากับบัญชี
แยก ประเภทท่ัวไป 
     -ตรวจสอบเงินงบประมาณท่ีเบิกจากคลังกับ
ทะเบียนคุมเงิน ประจ างวด 
     -ตรวจสอบยอดรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดิน
น าส่งคลัง  
     -ตรวจสอบยอดคงเหลือระหว่างบัญชีกับทะเบียน
คุมลูกหนี้ 
 

    



๕๓ 

 
 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 
      -ตรวจสอบยอดคงเหลือระหว่างบัญชีกับทะเบียน

คุม หลักฐานขอเบิก 
การรายงานการเงิน  
๑. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกดั 
คตง. และ กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือน
ถัดไปดังนี้ 
  -รายงานรายได้แผ่นดิน เก็บข้อมูลจากบัญชีย่อยรายได้ 
แผ่นดินและรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 
  -รายงานรายได้และค่าใช้จ่ายเก็บข้อมูลจากบัญชีแยก
ประเภท รายได้และค่าใช้จ่าย 
  -รายงานเงินประจ างวดเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุมเงิน
ประจ า งวดส่วนจังหวัด  
๒. รายงานประจ าปี 
  -จัดท างบแสดงฐานะการเงิน โดยเก็บจากบัญชีแยก
ประเภท ทรัพย์สิน หนี้สินและส่วนของทุน 
  -จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน โดยเก็บ
จาก บัญชีท าการประเภทรายได้และค่าใช้จ่าย  
  -งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีทางตรง  
  -จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
  -จัดท ารายงานการรายประจ าปี ส่งให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

    



๕๔ 

 
 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ต้ังตู้นิรภัยไว้ในท่ีท่ีปลอดภัยในส านักงาน 
๒. แต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินโดยพิจารรา
แต่งต้ังอย่างเหมาะสม อย่างน้อย ๓ คน และมอบหมาย
ให้ถือกุญแจคนละดอก  
๓. คณะกรรมการรับเงินจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ตรวจสอบจ านวนเงิน ลงช่ือในสมุดรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน น าเงินเข้าเก็บในตู้นิรภัย 
๔. คณะกรรมการลงลายมือช่ือบนกระดาษประทับตรา
ครั่งไว้ที่บน เชือกท่ีพันตู้นิรภัย  
๕. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งเงินให้กับเจ้าหน้าท่ี
การเงินเพื่อ จ่ายหรือน าส่งในวันท าการถัดไปโดยให้
เจ้าหน้าท่ีการเงินลง ลายมือช่ือรับเงินไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน 

เป็นไปตาม
ระเบียบท่ี
ก าหนด 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด  

 

 ๑. สรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จรับเงินในแต่ละ
วันว่ารับเงินต้ังแต่ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี ถึงเลขท่ี จ านวนกี่
ฉบับ เป็นเงินเท่าใด เมื่อส้ินเวลารับเงิน 
๒. จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินส่งส านักงานเขต
พื้นท่ีและบัญชีตามท่ี การศึกษา ในส้ินปีงบประมาณ 

เป็นไปตาม
ระเบียบท่ี
ก าหนด 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด  

 

 รองผู้อ านวยการ รับทราบในรายงานทางการเงินท่ี
เจ้าหน้าท่ีได้จัดท าเรียบร้อยแล้ว น าเสนอผู้อ านวยการ
เพื่อลงนาม 

เป็นไปตาม
ระเบียบท่ี
ก าหนด 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

รายงานท่ีก าหนด   

เก็บรักษาเงินตาม 
ระเบียบการเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่ง

คลังฯ 

รายงานการใช้ 
ใบเสร็จรับเงิน 

รับทราบ/เสนอ 



๕๕ 

 
 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 
 ผู้อ านวยการลงนามในรายงานการรับเงิน ลงนามใน

รายงาน ประเภทเงินคงเหลือและเงินเทียบยอดธนาคาร 
และลงนามใน รายงานการเงินอื่น ๆ 

ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบ/ 
ลงนาม 



๕๖ 

 
 



๕๗ 

 
 

 
ตารางก าหนดวิธีการ/ตัวชี้วัด/บันทึก ระบบการจ่ายเงิน 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 
 การจ่ายเงินทุกกรณี 

  -จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย เรียก
หลักฐานการจ่าย ทุกครั้งท่ีมีการจ่ายเงิน ถ้า 
หลักฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินอย่างน้อย
จะต้องมี รายการดังนี้  
     ๑. ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน  
     ๒. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน  
     ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร  
     ๔. จ านวนเงินท้ังตัวเลขตัวอักษร  
     ๕. ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

- เอกสาร หลักฐาน
การขออนุมัติ 
ถูกต้องตามข้ันตอน 
และวิธีการท่ี 
กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด  

 

 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการ
เบิก จ่ายเงินแต่ละกรณี 

- เอกสาร หลักฐาน
การขออนุมัติ 
ถูกต้องตามข้ันตอน 
และวิธีการท่ี 
กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

แบบพิมพ์บัญชี 
ทะเบียนและรายงาน ทาง
การเงินและบัญชี ตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด  

 

 
 

จัดท าเอกสาร
หลักฐาน เพื่อ

ขออนุมัติ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบ
เอกสาร
หลักฐาน 



๕๘ 

 
 

 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 
 รองผู้อ านวยการ รับทราบในหลักฐาน เอกสารทาง

การเงิน ท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินได้จัดท าเรียบร้อยแล้ว 
น าเสนอ ผู้อ านวยการเพื่อลงนาม 

ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

หลักฐาน เอกสารการ
จ่ายเงิน 

 

 พิจารณา ตามกรณีการจ่าย ลงนามอนุมัติ  
-จ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง  
-เงินสวัสดิการ/ค่าตอบแทน  
-ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของโรงเรียน  
-การจ่ายเงินให้ยืม 
ฯลฯ 
 

ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

หลักฐาน เอกสารการ
จ่ายเงิน 

 

 -เรียกหลักฐานการจ่ายเงิน ท่ีได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหาร แล้วทุกครั้งท่ีมีการจ่ายเงิน  
-ประทับตราจ่ายเงินแล้ว ผู้จ่ายเงินลงลายมือช่ือ
รับรองการ จ่าย ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีจ่ายพร้อมท้ังมี
ช่ือผู้จ่ายเงินด้วยตัว บรรจงก ากับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายทุกฉบับ  
-ส่งหลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภทให้กับ
เจ้าหน้าท่ีบัญชี เพื่อท าการบันทึกรายการทางบัญชี 
ทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง ต่อไป 

ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

ถูกต้องร้อยละ 
๑๐๐ 

หลักฐาน เอกสารการ
จ่ายเงิน 

 

 

รับทราบ/เสนอ 

พิจารณา
ลงนาม
อนุมัติ 

จ่ายเงิน 



๕๙ 

 
 

กระบวนการ วิธีการมาตรฐาน ตัวชี้วัด เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน 
องค์ประกอบ/ 

ข้อก าหนด 
      - บันทึกสมุดรายวันเงินจ่าย(หลักฐาน 

ใบส าคัญ การลงบัญชีด้านจ่าย หลักฐานการ
จ่ายเงินแต่ละกรณี) 
     - บันทึกบัญชีแยกประเภท  
     - บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
     - บันทึกทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายงบกลาง  
     - จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไป 
     - บันทึกสมุดรายวันท่ัวไป (หลักฐานใบส าคัญ
การลงบัญชีท่ัวไป) 
     - บัญชีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

กต้องเป็นปัจจุบัน ถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ หลักฐาน เอกสาร 
การจ่ายเงิน 

 

      รองผู้อ านวยการ รับทราบบัญชี ทะเบียน   
ทางการเงินท่ี เจ้าหน้าท่ีการเงินได้จัดท าเรียบร้อย
แล้ว น าเสนอ ผู้อ านวยการเพื่อลงนาม 

ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ หลักฐาน เอกสาร 
การจ่ายเงิน 

 

      ผู้อ านวยการลงนามในรายงานการรับเงิน              
ลงนามใน รายงานประเภทเงินคงเหลือและเงิน
เทียบยอดธนาคาร และลงนามในรายงานการเงิน
อื่น ๆ 

ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ถูกต้องร้อยละ ๑๐๐ หลักฐาน เอกสาร 
การจ่ายเงิน 

 

 
 

ลงบัญชี/ท าทะเบียน 

คุมเงิน 

รับทราบ/เสนอ 

รับทราบ/
ลงนาม 



๖๐ 

 
 

การบริหารงานพัสดุ 
ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๑. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  ๑.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (๑๕ หมวด ๑๓๒ 
มาตรา) เริ่มใช้บังคับวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ 
  ๑.๒ กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (๙ 
ฉบับ) 
  ๑.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(๑๐ หมวด ๒๒๓ ข้อ) 
  ๑.๔ ประกาศ  
  ๑.๕ หนังสือเวียน 
 ๒. ค านิยาม 
  ๒.๑ การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  ๒.๒ พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง แบ่งเป็น ๖ ประเภท ดังนี้ 
   (๑) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นๆ รวมถึงงานบริการ
ท่ีรวมอยู่ ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่าของมูลค่า “สินค้า” นั้น 
   (๒) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับ
ขนตาม ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้าง ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการ หรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้าง
ท่ีปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
   (๓) งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้าง
อื่นใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอื่นใดท่ีมีลักษณะท านองเดียวกันกับอาคาร 
สาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่า 
มูลค่า “งานก่อสร้าง” นั้น 
   (๔ )อาคาร หมายถึง ส่ิงปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่
ท าการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นท่ีมีลักษณะท านองเดียวกันรวมท้ังส่ิงก่อสร้าง
อื่นๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ าหอถังน้ า ถนน ประปาไฟฟ้า 
หรือส่ิงอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 



๖๑ 

 
 

   (๕) สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การส่ือสาร การ
โทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นท่ีเกี่ยวข้องซึ่ง
ด าเนินการ ในระดับพื้นดิน ใต้พื้นดิน หรือเหนือพืน้ดิน 
   (๖) งานจ้างท่ีปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ให้
ค าปรึกษา หรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง ส่ิงแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัยหรือด้านอื่นท่ีอยู่
ในภารกิจ ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 
   (๗) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา
หรือ นิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
   (๘) การด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ๒.๓ การบริหารพัสดุ หมายความว่า 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการ บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
  ๒.๔ ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้
ยื่น เสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด (๒) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูล
ราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดท า (๓) ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางคืนก าหนด 
(๔) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด (๕) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสอง
ปีงบประมาณ (๖) วิธีอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนัน้ๆ 
   ในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) แต่มี
ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของ หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕)หรือ 
(๖) โดยจะใช้ ราคาใดตาม (๔) (๕)หรือ (๖)ใหค้ านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
  ๒.๕ เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย
กฎหมาย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้
โดยได้รับ อนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงิน
คงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการ ส่วน
ท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอื่นตามท่ี ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
  ๒.๖ หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณองค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญหน่วย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของ
รัฐ และหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 



๖๒ 

 
 

  ๒.๗ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนัน้ก าหนด หรือผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
  ๒.๘ เจ้าหน้าท่ี หมายถึง ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 ๓. หลักการจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ๓.๑ คุ้มค่า หมายถึง มีคุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงค์การใช้งานและมีราคาเหมาะสม 
  ๓.๒ โปร่งใส หมายถึง เปิดเผยข้อมูล เปิดโอกาสให้แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีระยะเวลาเพียงพอ
ต่อการ ยื่นข้อเสนอ 
  ๓.๓ ตรวจสอบได้ หมายถึง เก็บข้อมูลเป็นระบบเพื่อการตรวจสอบ 
  ๓.๔ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง วางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง มีการก าหนดเวลาท่ี
เหมาะสม และมีการประเมินผล 
 ๔. การเปิดเผยข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ 
  ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญ และเป็น
ข้อมูลทางเทคนิคของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอ ด้วยกันต่อผู้ซึ่ง
มิได้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นหรือต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่น เว้นแต่ เป็นการเปิดเผย ข้อมูลต่อผู้มีอ านาจ
หน้าท่ีตามกฎหมาย หรือการด าเนินการตามกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 

 
 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง เริ่มต้ังแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อ ขอจ้าง 
จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 ๑. การจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
  ๑.๑ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงนิงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการ 
ปฏิบัติงานนั้น จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
  ๑.๒ แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
   ๑.๒.๑ ช่ือโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง  
   ๑.๒.๒ วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง  
   ๑.๒.๓ ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
   ๑.๒.๔ รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
  ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามข้อ ๑.๑ 
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของ
รัฐตาม วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ
นั้น หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของ
กรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ท่ีไม่ต้อง จัดท า
แผน 
   ๑.๓.๑ กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุท่ีใช้ในราชการลับ 
   ๑.๓.๒ กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความ
จ าเป็นต้องใช้ พัสดุโดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 
   ๑.๓.๓ กรณีท่ีเป็นงานจ้างท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงหรือท่ีมี
ความจ าเป็น เร่งด่วนหรือท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
   ๑.๓.๔ กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ
ท่ีเกี่ยวกับ ความมั่นคงของชาติ 
  ๑.๔ หลังจากท่ีได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้วให้หน่วยงานของรัฐรีบ
ด าเนินการ จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน เพื่อให้พร้อมท่ีจะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับ
อนุมัติ ทางการเงินแล้ว 
  ๑.๕ ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ี 
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลงเสนอหัวหน้า หน่วยงานของ
รัฐเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้ด าเนินการตามข้อ ๑.๓ 
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 ๒. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานก่อสร้าง 

  ๒.๑ การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ

ค านึงถึง คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะเว้นแต่พัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัด

จ้าง ตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 

  ๒.๒ เพื่อให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและ 

เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม แล้ว

ใหก้ าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้าง ตามมาตรฐาน

ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณี พัสดุท่ีจะซื้อหรือ

จ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียน ผลิตภัณฑ์ไว้กับ

กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการ

ก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรก คู่มือผู้ซื้อท่ีกระทรวง

อุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 

  ๒.๓ ในการซื้อหรือจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการ

ขึ้นมา คณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง รวมท้ังก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

  ๒๔ ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรฐัแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือ

มอบหมาย ให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความ

ในหมวด ๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 

  ๒.๕ องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและ 

วรรคสอง ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 ๓. การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 

  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุดท่ี กค ๐๔๐๕.๓/ว๑๓๒ ลงวันท่ี ๑๔ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง 

แนวทางการเปิดเผยราคากลางส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ กรมบัญชีกลางก าหนดว่า การจัดซื้อ

จัดจ้างท่ีมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้หน่วยงานของรัฐประกาศราคากลางและรายละเอียด การค านวณ

ราคากลางไว้ในเว็บไซด์ของหน่วยงานของรัฐและเว็บไซด์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ

(www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลาง ท้ังนี้ ข้อมูลและรายละเอียดท่ีหน่วยงานต้องประกาศ ให้



๖๕ 

 
 

เป็นไปตามแนวทางท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน ป.ป.ช. ท่ี ปช ๐๐๐๑.๒๖/ว ๐๐๒๕ ลง

วันท่ี ๔ กันยายน ๒๕๕๖ โดยมีแบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง รวม ๗ ประเภท.” ดังนี้ 

  ๓.๑ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง  

  ๓.๒ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการจ้างควบคุมงาน 

  ๓.๓ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างออกแบบ  

  ๓.๔ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างท่ีปรึกษา 

  ๓.๕ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างงานวิจัย 

หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 

  ๓.๖ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการจ้างพัฒนา 

ระบบคอมพิวเตอร์ 

  ๓.๗ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัด

จ้าง ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 ๔. การจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง 

 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงาน ขอซื้อหรือ

ขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ตามรายการดังต่อไปนี้ 

  ๔.๑ เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

  ๔.๒ ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้าง ท่ีจะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

  ๔.๓ ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 

  ๔.๔ วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน ท่ี

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

  ๔.๕ ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  

  ๔.๖ วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ีต้องซื้อ หรือจ้างโดยวิธีนั้น 

  ๔.๗ หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

  ๔.๘ ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ ท่ีจ าเป็นในการซื้อการซื้อหรือ

จ้าง การออกประกาศ และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 



๖๖ 

 
 

  การซื้อหรือการจ้าง กรณีจ าเป็นเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจ

ด าเนินการ ตามปกติได้ทัน ประกอบกับวงเงินซื้อหรือจ้างไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีรับผิดชอบ

ในการ ปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรฐั และเมื่อ

หัวหน้า หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

 ๕. คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ 

  ๕.๑ ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการ

ซื้อ หรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 

แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

   ๕.๑.๑ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

   ๕.๑.๒ คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  

   ๕.๑.๓ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  

   ๕.๑.๔ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

   ๕.๑.๕ คณะกรรม  

  ๕.๒ ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ถ้ามีเหตุท่ีท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพจิารณาขยาย

เวลา ให้ตามความจ าเป็น 

  ๕.๓ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ 

อย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 

หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ท่ี 

ได้รับแต่งต้ังเป็นส าคัญ 

  ๕.๔ ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งต้ังบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการ

ด้วย ก็ได้แต่จ านวนกรรมการท่ีเป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามข้อ ๕.๓ 

  ๕.๕ ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งต้ังผู้ท่ีเป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ ตรวจ

รับพัสดุ 

  ๕.๖ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งต้ังผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ 

หรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการ 
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  ๕.๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไมน่้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ให้

ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง หาก

ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังประธานกรรมการคนใหม่ เป็น

ประธานกรรมการแทน 

  ๕.๘ มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออก

เสียง เพิ่มข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงช้ีขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

  ๕.๙ กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

 ๖. การมีส่วนได้ส่วนเสียของคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มส่ีวนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา ในการซื้อหรือจ้างครั้ง

นั้น ท้ังนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึง่ท่ีประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและ กรรมการให้เป็นไปตามกฎหมาย

ว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตน เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ

หรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออก จากการเป็นประธานหรือกรรมการใน

คณะกรรมการท่ีตนได้รับการแต่งต้ังนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐทราบเพื่อส่ังการตามท่ีเห็นสมควร

ต่อไป 

 ๗. วิธีการซ้ือหรือจ้าง วิธีการซ้ือหรือจ้าง มี ๓ วิธี ดังต่อไปนี้  

   ๑. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

    ๑.๑ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  

    ๑.๒ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

    ๑.๓ วิธีสอบราคา  

   ๒. วิธีคัดเลือก  

   ๓. วิธีเฉพาะเจาะจง 

  ๗.๑ วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หมายถึง การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ัวไปท่ีมี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ ๓ วิธี ดังนี้ 

   ๗.๑.๑ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) หมายถึง การจัดหาพัสดุท่ีมีรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการท่ัวไป มีมาตรฐานซึ่งก าหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อ 

สินค้าหรืองานจ้างท่ีก าหนดไว้ในระบบ e-catalog กระท าได้ ๒ ลักษณะ ดังนี้ 

   (๑) การเสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา หมายถึง การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 

๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
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   (๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมี

ราคา เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท การจัดท าเอกสารวิธี e- market ดังนี ้

    (๑) ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อม

ประกาศ เชิญชวนตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 

    (๒) การท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนเผยแพร่ ถ้าจ าเป็นต้องมี

ข้อความหรือ รายการแตกต่างไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้ใน

แบบ และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหา

ในทาง เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวนเผยแพร่ดังกล่าวไปให้

ส านักงาน อัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน 

   (๓) การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน

เผยแพร่ ตามวรรคหนึ่ง ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือ

จ้าง โดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการ เท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ ขั้นตอน วิธี e-market 

    (๑) เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม

ประกาศเชิญชวน 

    (๒) จัดพิมพ์รายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศและร่างเอกสารฯ เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี การเสนอราคาโดยวิธี e-market 

     (๑) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ถ้าเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

ร่างประกาศและร่างเอกสารฯ แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธี

ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ e- market ทาง

เว็บไซต์หน่วยงาน / กรมบญัชีกลางและปิดประกาศท่ีหน่วยงานเป็นเวลาติดต่อกัน ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ และ

ให้ปิดประกาศ โดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น ถ้าไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าท่ีเพื่อ

แก้ไข 

     (๒) กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารไปยังผู้ขาย/ผู้ให้บริการ/

ผู้รับจ้าง ท่ีลงทะเบียน ในระบบ e - catalog ท่ีมีความสอดคล้องกับสินค้า/บริการ ท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด จะ

ได้รับ mail จากระบบ e - GP 

     (๓) ก าหนดวันเสนอราคาก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของ

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
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การพิจารณาผลการเสนอราคา 

 (๑) กรณีมีผู้เสนอราคาหลายรายให้เสนอความเห็นให้ซื้อ/จ้าง จากรายท่ีเสนอราคาต่ าสุด กรณีมีผู้เสนอ

ราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาผู้ท่ีเสนอราคาในล าดับแรก 

 (๒) กรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว ดังนี้ 

  - พิจารณาแล้วเห็นว่า มีความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อราชการให้เจ้าหน้าท่ี เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณารับราคาของผู้เสนอราคารายนั้นได้ 

 (๓) กรณีไม่มีผู้เสนอราคา 

  ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อพิจารณา ยกเลิกการซื้อ

หรือการจ้างครั้งนั้น และด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาด อิเล็กทรอนิกส์

ใหม่ หรือจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) (ใช้วิธีประกาศเชิญชวน

ท่ัวไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับการคัดเลือก) หรือวิธี เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ วรรค

หนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธี คัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ

ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงาน ของรัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี

คัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อ หรือจ้างใหม่ โดยจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง

ตามข้อ ๒๒ กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ี

ด าเนินการดังนี ้

  (๑) ให้เรียกผู้ชนะการเสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาผ่านทางระบบ e - GP หากต่อรอง ราคา

แล้ว ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงนิท่ีจะซื้อ หรือจ้าง 

หรือต่อรองแล้วไม่ยอมลดราคา แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงิน ท่ีจะซื้อหรือ

จ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาท่ีเหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

  (๒) ถ้าด าเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกรายท่ีเห็นสมควรซื้อหรือจ้างทุกรายมาเสนอ 

ราคาใหม่พร้อมกัน โดยให้ยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบ e-GP หากรายต่ าสุดในครั้งนั้นเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงิน 

ท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงนิท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ีเหมาะสมให้เสนอ 

ซื้อหรือจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

  (๓) ถ้าด าเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น และด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการซื้อหรือจ้าง โดย

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ หรือจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) (ใช้



๗๐ 

 
 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) หรือวิธี เฉพาะเจาะจง 

ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธี คัดเลือกแล้วแต่ไม่มี

ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับการคัดเลือก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงาน ของรัฐจะด าเนินการซื้อ

หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อ หรือจ้างใหม่ โดยจัดท ารายงาน

ขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด

ต่อหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 (๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เว็บไซต์ของ

หน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนัน้ 

 (๒) ในกรณีท่ีผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผิดเงื่อนไขตามท่ีก าหนด ให้ถือว่าผู้เสนอราคา รายดังกล่าวไม่

ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนด ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อพิจารณา

ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น หรือพิจารณาผู้ท่ีเสนอราคาต่ าล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอ ราคาก็ได้ ท้ังนี้ ให้

ค านึงถึงความเหมาะสมและประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

 

  ๗.๑.๒ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) หมายถึง การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึง่มี

วงเงิน เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

ไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e -catalog) โดยใหด้ าเนินการ ในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Bidding : e-bidding) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด การจัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e – Bidding 

   (๑) ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามตัวอย่างเอกสาร

ประกวดราคา ซื้อหรือจ้างอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 

   (๒) การท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือ

รายการ แตกต่างไปจากแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้ในแบบ และไม่

ท าให้ หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง

เสียเปรียบ หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ดังกล่าวไปให้สานักงานอัยการ

สูงสุด ตรวจพิจารณาก่อน 

   (๓) การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเผยแพร่ ให้

ก าหนด เป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวัน 
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เวลา ท าการ เท่านั้น และเวลาในการเสนอราคาให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

เป็นเกณฑ์ 

   (๔) การจัดหาท่ีมีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างจะต้องก าหนดเงื่อนไขไว้ใน 

เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุท่ีเสนอมาแสดง เพื่อทดลอง 

หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ให้หน่วยงานของรฐัก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน้ําตัวอย่างพัสดุนั้น มาแสดงเพื่อทดลอง 

หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน ตามวัน และเวลา ณ สถานท่ีท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด 

   (๕) กรณีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งใดท่ีก าหนดให้ต้องมีเอกสารหรือ

รายละเอียด ในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอท่ียื่นผ่านทางระบบหากหน่วยงาน

ของรัฐ เห็นว่าเอกสารหรือรายละเอียดดังกล่าวมีปริมาณมากและเป็นอุปสรรคของผู้ยื่นข้อเสนอในการน าเข้าระบบ 

ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดนั้นพร้อมสรุปจ านวนเอกสาร หรือ 

รายละเอียดดังกล่าวมาส่ง ณ ท่ีท าการของหน่วยงานของรัฐในภายหลังโดยให้ลงลายมือช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอ พร้อม 

ประทับตราส าคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) ก ากับในเอกสารหรือรายละเอียดนั้นด้วย 

   (๖) การก าหนดวันให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุท่ีเสนอมาแสดงเพื่อทดลองหรือ

ทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่ง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นวันใดวันหนึ่ง

ภายใน ๕ วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่การด าเนินการท่ีไม่อาจด าเนินการวันใดวันหนึง่ได้ ให้

หน่วยงาน ของรัฐพิจารณาก าหนดมากกว่า ๑ วันได้ แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน ๕ วันท าการ นับถัดจากวัน

เสนอราคา ท้ังนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ชัดเจน 

 

การรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ พร้อมร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ 

หรือจ้าง มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 (๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึง่ ซึ่งมีวงเงนิเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้อยู่ใน

ดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐท่ีจะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่กไ็ด้ 

 (๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึง่ ซึ่งมีวงเงนิเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่าง ประกาศและ

ร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

 (๓) การน าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ พร้อมร่างประกาศและร่าง เอกสารซื้อหรือ

จ้าง เผยแพร่ทางเว็บไซต์หน่วยงานและเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ การประกาศเผยแพร่ร่าง

เอกสารฯ ให้สาธารณชนเสนอแนะวิจารณ์ 
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 กรณีท่ีมีผู้มีความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีร่วมกับผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง พิจารณาว่าสมควรด าเนินการปรับปรุงแก้ไข หรือไม่ โดย

ใหด้ าเนินการ ดังนี้ 

 (๑) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าควรปรับปรุงฯ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเห็น และร่าง

ประกาศ และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างฯ ท่ีได้ปรับปรุงแล้วเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ เมื่อ

ได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ดังกล่าว

เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐอีกครั้งหนึง่ เป็นเวลาติดต่อกัน

ไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 

 (๒) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี ประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพือ่ขอความ

เห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบ เป็นหนังสือ 

ระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

วงเงินท่ีจัดหา ระยะเวลาในการเผยแพร่เอกสารฯ 
(ใหค้ านึงถึงระยะเวลาในการให้ ผู้ประกอบการเตรียม

จัดทาเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย) 
เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 
เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท 

ไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ 

เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท 

ไม่น้อยกว่า ๑๒ วันท าการ 

เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า ๒๐ วันท าการ 
 - หากหน่วยงานของรัฐได้ก าหนดรายละเอียดของประกาศหรือเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์หรือขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างไมถู่กต้อง หรือไม่

ครบถ้วนในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด ไม่ว่าท้ังหมดหรือแต่บางส่วน ให้

หน่วยงานของรัฐยกเลิกการด าเนินการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นแล้วด าเนินการใหม่ให้ถูกต้องต่อไป 

 - เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด

ราคา อิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาท่ีก าหนดโดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว เมื่อถึง

ก าหนด วันเสนอราคา ห้ามมิให้รุ่นหรือเล่ือนหรือเปล่ียนแปลงก าหนดวันเสนอราคา หรือรับเอกสารการยื่นเสนอ

ราคา นอกเหนือจากกรณีท่ีได้ก าหนดไว้ หน้าท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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  (๑) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายผ่านทางระบบ 

จ านวน ๑ ชุด ให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้อื่น 

ข้อเสนอทุกแผ่น 

  (๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่างๆ และพัสดุ 

ตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสาร หรือรายละเอียดท่ีก าหนดให้ 

จัดส่งในภายหลังจากวันเสนอราคา แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารเสนอ 

ราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะท่ี

ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ 

  (๓) คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ผู้อื่น 

ข้อเสนอเปล่ียนแปลงสาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายใด มีคุณสมบัติ

ไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐได้ก าหนด ให้คณะกรรมการตัดรายช่ือของผู้ยื่นข้อเสนอ รายนั้น ในกรณี

ท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียด

แตกต่างไปจากเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด ในส่วนท่ีมิใช่สาระส าคัญและ ความแตกต่างนั้น ไม่มีผลท าให้เกิด

การได้เปรียบเสียเปรียบหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรน การตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

  (๔) คัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอท่ีถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ตาม

หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคา โดยเรียงล าดับผู้ท่ีเสนอราคาต่ าสุดหรือได้ คะแนนรวม

สูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลง กับ หน่วยงานของ

รัฐในเวลาท่ีก าหนดตามเอกสารประกวดราคา ให้พิจารณาผู้ท่ีเสนอราคาต่ ารายถัดไป หรือ ผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูง

รายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 

  (๕) จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณา ให้

ความเห็นชอบ ท้ังนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าวอย่างน้อยให้ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี ้

   (ก) รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง  

   (ข) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอและข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  

   (ค) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  

   (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

   (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุก

ราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
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  (๖) เมื่อพิจารณาผลการประกวดราคาแล้ว ปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่น 

ข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ให้

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าเห็น

ว่ามีเหตุผลสมควรท่ีจะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ต่อรองราคา กับผู้ยื่น

ข้อเสนอรายนั้น และจัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 (๗) กรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนด ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ

เพื่อยกเลิกและด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าด าเนินการ โดยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะส่ังให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกตาม มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง 

(๑) (ก) (ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับ การคัดเลือก) หรือวิธี

เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธี คัดเลือก หรือใช้วิธี

คัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐ

จะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่ม กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐ ใช้เกณฑ์

ราคา) 

  (๑) แจ้งผู้ท่ีเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านระบบฯ เพื่อต่อรอง

ราคา ใหต่้ าสุดเท่าท่ีจะท าได้ หากผู้ท่ีเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบฯ แล้วราคา ท่ี

เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินท่ีจะซื้อ หรือ

จ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกนิร้อยละ ๑๐ ของวงเงนิ ท่ีจะ

ซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ีเหมาะสมก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ท่ีเสนอราคารายนั้น 

  (๒) ถ้าด าเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ท่ีเสนอราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ หรือ

จ้างทุกรายผ่านระบบฯ เพื่อมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันโดยยืนใบเสนอราคาผ่านระบบฯ ภายในก าหนด ระยะเวลา

อันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามท่ีเสนอไว้เดิม หากผู้ท่ีเสนอ ราคาต่ าสุดใน

การเสนอราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้น ไม่เกินร้อยละ ๑๐ 

ของวงเงนิท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาท่ีเหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ท่ีเสนอ ราคารายนั้น 

  (๓) ถ้าด าเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่า จะยกเลิก

การซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพิ่มเติม หรือลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องานหากการด าเนินการ ดังกล่าว ท าให้

ล าดับของผู้ชนะการเสนอราคาเปล่ียนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบ ระหว่างผู้เสนอ

ราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการโดย
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วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะส่ังให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยใช้วิธี คัดเลือกตามมาตรา ๕๖ 

วรรคหนึ่ง (๑) (ก) (ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอ นั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) 

หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวน ท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้

วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับการคัดเลือก) แล้วแต่ กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของ

รัฐจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

กรณีราคาของผู้ชนะการเสนอราคาท่ีเห็นควรซื้อ/จ้างสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง (กรณีหน่วยงานของรัฐ ใช้เกณฑ์

ราคาประกอบเกณฑ์คุณภาพ) 

   (๑) เมื่อราคาของผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างให้คณะกรรมการ

แจ้ง ผู้ท่ีเสนอราคารายท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นผ่านทางระบบเพื่อต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าท่ีจะ

ท าได้ หากยอมลดราคาและยื่นใบเสนอราคาผ่านทางระบบฯ แล้ว ราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง 

หรือสูงกว่าแต่ส่วนท่ีสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงนิท่ีจะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลด 

แต่ส่วนท่ีสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างนั้นไม่เกินรอ้ยละ ๑๐ ของวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคา ท่ี

เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ท่ีเสนอราคารายนั้น 

   (๒) หากด าเนินการไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐใช้ดุลพินิจว่า

จะขอ เงินเพิ่ม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนัน้และด าเนินการใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา

แล้ว เห็นว่าการด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะส่ังให้ด าเนินการซื้อหรือจ้าง 

โดยวิธีคัดเลือกมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก) (ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ ข้อเสนอ

นั้นไมไ่ด้รับการคัดเลือก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ท้ังวิธีประกาศ เชิญชวน

ท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับการคัดเลือก) แล้วแต่

กรณีก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการซือ้หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่ม

กระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ 

 การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ส่ังซื้อส่ังจ้างแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e -mail) ตามแบบท่ี 

กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่าย 

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ 

โดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 



๗๖ 

 
 

  ๗.๑.๓ วิธีสอบราคา หมายถึง การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 

๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหก้ระท าได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นต้ังอยู่ในพื้นท่ีท่ีมีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณ

อินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

 ๗.๒ วิธีคัดเลือก หมายถึง การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 

เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการ ท่ี

มีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่าสามรายหน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีคัดเลือก ในกรณีดังต่อไปนี้  

  (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ/หรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับการคัดเลือก 

  (ข) กรณีพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือซับซ้อน ผู้ประกอบการมีจ านวน

จ ากัด 

  (ค) กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมาย

ได้ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ  

  (ง) กรณีพัสดุท่ีโดยลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคท่ีจ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการ

เฉพาะ  

  (จ) กรณีพัสดุท่ีจ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการผ่านองค์การระหว่าง

ประเทศ  

  (ฉ) กรณีเป็นพัสดุท่ีใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ

หรือท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ  

  (ช) กรณีงานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายก่อนจึงจะประมาณ

ค่าซ่อมได้  

  (ซ) กรณีอื่นท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

การด าเนินการ 

 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบรายงานขอซือ้ขอจ้างให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 

ด าเนินการดังนี ้

 (๑) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ ก าหนดไม่น้อย

กว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมผู้ีประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนด น้อยกว่า ๓ ราย 

โดยใหค้ านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ท่ีเข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายช่ือ ผู้ประกอบการท่ี

คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 



๗๗ 

 
 

 (๒) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้า ถึงประธาน

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการคัดเลือก โดยยื่นโดยตรง

ต่อหน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานท่ียื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสาร ดังกล่าวถูกต้อง

และเป็นความจริงทุกประการ 

 (๓) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะ รายท่ี

คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายช่ือผู้มายื่นข้อเสนอ เมื่อพ้นก าหนดเวลา รับซอง

ข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่างๆ และพัสดุตัวอย่างตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในหนังสือเชิญชวน เพิ่มเติมจากผู้

ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียดท่ีมีความจ าเป็นโดยสภาพของการซื้อ หรือจ้างท่ีจะต้องให้

ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพื่อทดลอง หรือทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้ ผู้ยื่นข้อเสนอน าเอกสาร

หรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 

 (๔) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ และ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ใน ใบเสนอ

ราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้น าความในระเบียบข้อ ๕๕ (๒) - (๔) มา

ใช้บังคับกับการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก ของคณะกรรมการโดย

อนุโลม หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ี

ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตามระเบียบ ข้อ ๕๖ โดยอนุโลม 

 (๕) ในกรณีท่ีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในหนังสือเชิญชวน ให้เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะด าเนินการใหม่ โดยวิธี

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้ วิธี

คัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) ก็ได้ ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้อื่น ข้อเสนอท่ี

คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างให้คณะกรรมการเรียกผู้อื่น ข้อเสนอรายนั้น

มาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการตามระเบียบข้อ ๕๗ หรือข้อ ๕๘ แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

 (๖) ในกรณีการจ้างตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ช) (เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอด ตรวจให้

ทราบความช ารุดเสียหายก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้) หากไม่สามารถด าเนินการตามปกติได้ ให้คณะกรรมการ

แจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพื่อพิจารณาให้เป็นไปตามความต้องการ ก่อนพิจารณาด้านราคา 

แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีท่ีสุดแล้วจัดล าดับ หลังจากนั้นให้เชิญผู้ท่ียื่น

ข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีท่ีสุดมายื่นข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองราคา ท่ีเหมาะสม หากเจรจาไม่ได้ผล ให้

เจรจากับผู้ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดีท่ีสุดรายถัดไป หากด าเนินการไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้า



๗๘ 

 
 

หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้น และจะส่ังให้ด าเนินการใหม่โดยวิธี

เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) (ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวน ท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธี

คัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) ก็ได้ 

ท้ังนี้ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้างแล้ว 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง 

ก าหนดให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ และให้ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของ

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 

สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนัน้ 

 ๗.๓ วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 

เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมท้ังการ 

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

หน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีดังต่อไปนี้  

  (ก) กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 

หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก  

  (ข) กรณีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการ

จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกนิ ๕๐๐,๐๐๐ บาท  

  (ค) กรณีจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมี

ผู้ประกอบการเพียงรายเดียวในประเทศไทย และไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้  

  (ง) กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือ

โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธี 

คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง  

  (จ) กรณีเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้อง

ท าการ - จัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมหรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น (๒) กรณีเป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงาน

ของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงาน 

ของต่างประเทศ  

  (ช) กรณีเป็นพัสดุท่ีเป็นที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

  (ซ) กรณีอื่นท่ีก าหนดในกฎกระทรวง การด าเนินการ 



๗๙ 

 
 

ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด ราย

ใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี ้

   (๑) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ก) (ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือ

ใช้วิธี คัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย 

หรือรับจ้างนั้นโดยตรง หรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวธิีคัดเลือก ซึ่งถูก

ยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ท้ังนี้ หากเห็นว่าผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีเห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคา สูงกว่า

ราคาในท้องตลาด หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

   (๒) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ค) (ง) (การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการท่ี

คุณสมบัติ โดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีมีความจ าเป็นต้องใช้โดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือภัย

ธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่ออันตราย และการด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจ

ก่อให้เกิด ความล่าช้าหรือเสียหายอย่างร้ายแรง) ให้เชิญผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่น

ข้อเสนอ หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่นหรือราคาท่ีประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการ 

เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

   (๓) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (จ) (กรณีจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมหรือ

ต่อเนื่อง จากพัสดุท่ีได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่ 

ส้ินสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาท่ีต่ ากว่าหรือราคาเดิม โดยค านึงถึง

ราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

   (๔) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ฉ) (เป็นพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 

องค์การ ระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 

   (๕) กรณีตามมาตรา ๕๖ (๒) (ช) (เป็นพัสดุท่ีเป็นที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อ

เฉพาะ แห่ง) ให้เชิญเจ้าของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกว่าราคา 

ในท้องถิ่น หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

    - กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตก

ลงราคากับผู้ประกอบการ ท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน

ท่ีได้รับความเห็นชอบ จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

    - ส าหรับกรณีข้างต้นท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน ไม่อาจคาดหมายได้ และ

ด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอ

ความเห็นชอบ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงาน



๘๐ 

 
 

ดังกล่าว เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลมในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ หรือมีกิจกรรมท่ีต้องปฏิบัติ

ในต่างประเทศจะท าการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

ก่อนก็ได้ 

   (๖) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานท่ีมีวงเงินการจัดซื้อ

จัดจ้าง ครั้งหนึ่งไม่เกนิ ๑๐,๐๐๐ บาท ให้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน

แล้ว รีบรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 

๕ วันท าการถัดไป เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าว 

เป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลง

วันท่ี ๗ มีนาคม ๒๕๖๑) 

 

 ๘. เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอส าหรับการซ้ือหรือจ้าง 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือก ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ของการ

ใช้งานเป็นส าคัญ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 ๘.๑ การซื้อหรือจ้างพัสดุท่ีมีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีเป็นมาตรฐาน มีคุณภาพดี เพียงพอ

ต่อความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้ใช้เกณฑ์ราคาโดยคัดเลือก ผู้เสนอราคา

ต่ าสุดเป็นผู้ชนะ 

 ๘.๒ การซื้อหรือจ้างพัสดุท่ีมีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จ าเป็นต้องคัดเลือก พัสดุมี

คุณภาพดี ตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ สามารถใช้

เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น โดยพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ีมีคุณภาพและคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งได้

คะแนนรวมสูงสุดเป็นผู้ชนะ หากไม่อาจเลือกเกณฑ์อื่นประกอบ และจ าเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวให้ ใช้เกณฑ์ราคา 

 ๘.๓ การซื้อหรือจ้างท่ีมีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ คุณสมบัติ

ของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอท่ีไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณา ให้หน่วยงานของ

รัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิค หรือข้อเสนออื่นแยกมาต่างหาก และให้พิจารณา

คัดเลือกผู้ท่ีได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่นท่ีผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามท่ีหน่วยงาน ของรัฐก าหนด แล้ว

ให้พิจารณาตาม (๑) หรือ (๒) 

 เกณฑ์อื่นท่ีใช้พิจารณาประกอบเกณฑ์ราคา มีดังนี้ 

  (๑) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน  

  (๒) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ  



๘๑ 

 
 

  (๓) บริการหลังการขาย  

  (๔) พัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรีสนับสนุน  

  (๕) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  

  (๖) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออื่น ในกรณีท่ีก าหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค  

  (๗) เกณฑ์อื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 

อ านาจในการส่ังซื้อหรือส่ังจ้าง 

วิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้มีอ านาจเหนอืขึ้นไปหนึ่งชั้น 
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
วิธีคัดเลือก ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 

 ๙. การจ้างที่ปรึกษา การจ้างที่ปรึกษา มี ๓ วิธี ดังต่อไปนี้  

 ๑. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  

 ๒. วิธีคัดเลือก 

 ๓. วิธีเฉพาะเจาะจง การจ้างท่ีปรึกษาทุกวิธีให้ด าเนินการ ดังนี ้

  (๑) การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา โดยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจแต่งต้ัง 

คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงาน จ้าง

ท่ีปรึกษา รวมท้ังก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ซึ่งมีองค์ประกอบ ระยะเวลาการ พิจารณา และ

การประชุมให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความเหมาะสม 

  (๒) การจัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษาเสนอหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

  (๓) การแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจ้าง 

ท่ีปรึกษาข้ึน เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 

คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษา มี ๔ คณะ ได้แก่ 

  (๑) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธปีระกาศเชิญชวนท่ัวไป  

  (๒) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธคัีดเลือก  

  (๓) คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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  (๔) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษา คณะกรรมการแต่ละคณะให้ประกอบด้วย 

ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๔ คน ในกรณี จ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะ

แต่งต้ังบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการ ท่ีเป็นบุคคลอื่นนั้น จะต้องไม่มากกว่าจ านวน

กรรมการภายในหน่วยงาน ท้ังนี้ คณะกรรมการด าเนินการจ้าง ท่ีปรึกษาทุกคณะ ควรแต่งต้ังผู้ช านาญการหรือ

ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

 ๙.๑ การจ้างท่ีปรึกษาวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ใช้กับงานท่ีไม่ซับซ้อน งานท่ีมีลักษณะเป็นงาน ประจ า

ของหน่วยงานของรัฐ หรืองานท่ีมีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีท่ีปรึกษาซึ่งท างานนั้นได้เป็นการ ท่ัวไป โดย

หน่วยงานของรัฐประกาศเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ รายงานขอ

จ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป มีรายการ ดังนี้ 

  (๑) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษา  

  (๒) ขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา  

  (๓) คุณสมบัติของท่ีปรึกษาท่ีจะจ้าง  

  (๔) ราคากลางงานจ้างท่ีปรึกษา 

  (๕) วงเงนิท่ีจะจ้างท่ีปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าว ให้ระบุวงเงิน ท่ี

ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

  (๖) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างท่ีปรึกษา  

  (๗) วิธีจ้างท่ีปรึกษา และเหตุผลท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีนั้น (๘) หลักเกณฑ์การพิจารณา

คัดเลือกข้อเสนอ (ถ้ามี) 

  (๙) ข้อเสนออื่นๆ (เช่น แต่งต้ังคณะกรรมการ) เจ้าหน้าท่ีท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน ของ

รัฐ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานท่ีเสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจ้างตามวิธีนั้น ต่อไป

ได้ การด าเนินการ 

   ๑. ขั้นตอนเริ่มต้น 

   ๑.๑ ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป พร้อม

ประกาศเผยแพร่ ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 

   ๑.๒ ท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา โดยเจ้าหน้าท่ีท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

   ๑.๓ แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

  ๒. ขั้นตอนการประกาศเผยแพร่ 



๘๓ 

 
 

   ๒.๑ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างท่ีปรึกษาแล้ว ให้

หัวหน้า เจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างท่ีปรึกษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ

ของ หน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลา 

ติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

   ๒.๒ การให้เอกสารจ้างท่ีปรึกษา รวมท้ังเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง จะให้ไปพร้อมกันกับการ

เผยแพร่ ประกาศและเอกสารจ้างท่ีปรึกษา เพื่อให้ท่ีปรึกษาท่ีประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารจ้าง

ท่ี ปรึกษาต้ังแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารการจ้างท่ีปรึกษา 

   ๒.๓ ใหก้ าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอเป็นวันท าการเพียงวันเดียว นับถัดจากวัน

สุดท้ายของ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างท่ีปรึกษา  

  ๓. ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาฯ ด าเนินการดังนี้ 

   ๓.๑ เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ

ทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแผ่น 

   ๓.๒ ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของท่ีปรึกษาผู้ยื่น

ข้อเสนอ แล้วคัดเลือกท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มี

คุณสมบัติ และข้อเสนอด้านคุณภาพที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างท่ี

ปรึกษา 

   ๓.๓ ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากท่ีปรึกษาผู้ยื่น

ข้อเสนอรายใดก็ได้ แต่จะให้ท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ 

   ๓.๔ ท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ

ได้ก าหนดไว้ ให้คณะกรรมการตัดรายช่ือของท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

   ๓.๕ เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีถูกต้อง และพิจารณา

เลือกราย ท่ีเสนอราคาต่ าสุด และจัดล าดับ 

   ๓.๖ กรณีท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เข้าท าสัญญา

หรือข้อตกลง กับหน่วยงานของรัฐในเวลาท่ีก าหนดตามเอกสารจ้างท่ีปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ท่ีเสนอ

ราคาต่ าสุดราย ถัดไป 

   ๓.๗ กรณีท่ีมีท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกท่ีปรึกษา

ดังกล่าวมา เสนอราคาใหม่ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายท่ีเสนอราคาต่ าสุด 
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   ๓.๘ จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด

ต่อหัวหน้า หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณา

ดังกล่าว อย่างน้อยให้ประกอบด้วย 

   - รายละเอียดงานจ้างท่ีปรึกษา 

   - รายช่ือท่ีปรึกษา วงเงินท่ีเสนอ และข้อเสนอของท่ีปรึกษาทุกราย  

   - รายช่ือท่ีปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  

   - หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

   - ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของท่ีปรึกษาทุกราย 

พร้อมเหตุผล สนับสนุนในการพิจารณา 

  กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงราย

เดียว 

   - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิกการ

ประกาศเชิญชวน 

   - หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรท่ีจะด าเนินการต่อไปโดยไม่

ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป 

  กรณีท่ีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับการคัดเลือก 

   - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิกการ

ประกาศเชิญชวน 

   - หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปใหม่อาจไม่ได้

ผลดี จะส่ังให้ ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๗๐ (๒) (ก) (ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น

ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับการคัดเลือก) หรือวิธีเฉพาะเจาะจงตาม ๗๐ (๓) (ก) (ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวน

ท่ัวไป และวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับการคัดเลือก) แล้วแต่

กรณี ก็ได้ เว้นแต่ หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่ม

กระบวนการ จ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ กรณีท่ีปรึกษารายท่ีสมควรจ้างเสนอราคาสูงกว่า

วงเงินท่ีจะจ้าง 

   - แจ้งท่ีปรึกษารายท่ีเห็นสมควรจ้างนั้นเพื่อต่อรองราคา - เรียกท่ีปรึกษาท่ีผ่านเกณฑ์

ด้านคุณภาพทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน 
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   - เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อยกเลิก/ด าเนินการจ้างด้วยวิธีประกาศ

เชิญชวนท่ัวไป ใหม่/ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก/วิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ 

 

 ๙.๒ การจ้างท่ีปรึกษาวิธีคัดเลือก ใช้กับกรณีท่ีใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแล้วไม่ผลดี หรือเป็นกรณีท่ี 

เป็นงานซับซ้อนหรือซับซ้อนมากหรือกรณีเป็นงานจ้างท่ีมีท่ีปรึกษาจ านวนจ ากัด ให้หน่วยงานของรัฐเชิญชวน 

เฉพาะท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดซึ่งต้องไมน่้อยกว่า ๓ รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ใน งานท่ี

มีท่ีปรึกษาน้อยกว่า ๓ ราย การด าเนินการ  

  ๑. ขั้นตอนเริ่มต้น 

   ๑.๑ ท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา โดยเจ้าหน้าท่ีท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผ่านหัวหน้า เจ้าหน้าท่ี 

   ๑.๒ แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

   ๑.๓ ให้เจ้าหน้าท่ีขอรายช่ือท่ีปรึกษาในสาขางานท่ีจะจ้างจากศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษา 

กระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ เพื่อด าเนินการต่อไป  

  ๒. ขั้นตอนการเชิญชวน 

   ๒.๑ จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 

   ๒.๒ ให้เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของ

รัฐ ไม่น้อยกว่า ๓ ราย เว้นแต่ มีท่ีปรึกษาดังกล่าวน้อยกว่า ๓ ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของ

ผู้เข้ายื่น ข้อเสนอด้วย 

   ๒.๓ เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของท่ีปรึกษาพร้อม

จัดท าบัญชี รายช่ือท่ีปรึกษาผู้มายื่นข้อเสนอ และหากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้วห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 

เพิ่มเติม 

  ๓. ขั้นตอนการพิจารณาและตัดสิน ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาฯ ด าเนินการ ดังนี้ 

   ๓.๑ เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอ

ทุกราย แล้วให้ กรรมการทุกคนลงลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแผ่น 

   ๓.๒ ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ ของท่ีปรึกษาผู้ยื่น

ข้อเสนอแล้ว คัดเลือกท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอท่ีไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มี

คุณสมบัติ และข้อเสนอด้านคุณภาพที่ครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างท่ี

ปรึกษา 



๘๖ 

 
 

   ๓.๓ ในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากท่ีปรึกษาผู้ยื่น

ข้อเสนอรายใดก็ได้แต่ จะให้ท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปล่ียนแปลงสาระส าคัญท่ีเสนอไว้แล้วมิได้ 

   ๓.๔ ท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ

ได้ก าหนดไว้ให้ คณะกรรมการตัดรายช่ือของท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 

   ๓.๕ กรณีการจ้างท่ีปรึกษา เพื่อด าเนินงานประจ าหรืองานท่ีมีมาตรฐานเชิงคุณภาพ 

ตามหลักวิชาชีพอยู่แล้ว หรืองานไม่ซับซ้อน ให้คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอท่ี ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด 

   ๓.๖ คัดเลือกข้อเสนอท่ีถูกต้อง จัดล าดับคะแนนและพิจารณาคัดเลือก ดังนี้ 

    (ก) กรณีงานจ้างท่ีปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐ หรืองาน

ท่ีซับซ้อนให้ คัดเลือกจากรายท่ีได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากท่ีสุด 

    (ข) กรณีงานจ้างท่ีปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายท่ีได้คะแนนด้าน

คุณภาพมากท่ีสุด 

    - กรณีรายท่ีคัดเลือกไว้ไม่เข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐใน

เวลาท่ีก าหนดให้คณะกรรมการ พิจารณาท่ีปรึกษาผู้ยื่นข้อเสนอท่ีได้คะแนนมากท่ีสุดตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่

กรณี รายถัดไป ตามล าดับ 

   ๓.๗ จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยน าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม 

กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

    - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิก 

    - หากคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรท่ีจะด าเนินการต่อไป

โดยไม่ต้องยกเลิก ให้คณะกรรมการต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น แล้วเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ต่อไป กรณีท่ีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไมไ่ด้รับการคัดเลือก 

    - ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณายกเลิก 

    - หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี 

จะส่ังให้ด าเนินการจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๗๐ (๓) (ก) (ใช้วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก 

หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วย

เหตุอื่น ให้เริ่ม กระบวนการจ้างใหม่ โดยการจัดท ารายงานขอจ้างตามระเบียบฯ เกณฑ์ด้านคุณภาพท่ีใช้ในการ

พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในงานจ้างท่ีปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก มีดังนี้ 

    ๑. ผลงานและประสบการณ์ของท่ีปรึกษา  

    ๒. วิธีการบริหารและปฏิบติังาน  
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    ๓. จ านวนบุคลากรท่ีร่วมงาน  

    ๔. ประเภทของท่ีปรึกษาท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  

    ๕. ข้อเสนอทางด้านการเงิน 

    ๖. เกณฑ์อื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

     ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธี

คัดเลือก นอกจากให้ พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพท้ัง ๖ เกณฑ์แล้ว ให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้

น้ าหนัก ตามความ ในมาตรา ๗๖ ของกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 ๙.๒ การจ้างท่ีปรึกษาวิธีเฉพาะเจาะจง ใช้กับกรณีท่ีใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือ

ใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่ได้ผลดี หรือกรณีมีวงเงินค่าจ้างไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือกรณีจ้างท่ีปรึกษารายเดิม ท าต่อ

จากงานท่ีได้ท าไว้แล้ว หรือกรณีเป็นงานจ้างท่ีมีท่ีปรึกษาในงานท่ีจะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงนิ ค่าจ้างครั้ง

หนึ่งไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท หรือกรณีในงานนั้นมีท่ีปรึกษาเพียงรายเดียวหรือกรณีเป็นงานท่ีมีความ จ าเป็น

เร่งด่วนหรือท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หรือกรณีอื่น ๆ ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ให้หน่วยงาน ของรัฐเชิญ

ชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนท่ีก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้าเจรจา ต่อรองราคา 

การด าเนินการ  

  ๑. ขั้นตอนเริ่มต้น 

   ๑.๑ ให้เจ้าหน้าท่ีท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา  

   ๑.๒ แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

   ๑.๓ ให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งคณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ เพื่อด าเนินการต่อไป  

  ๒. ขั้นตอนการเชิญชวน และการพิจารณาตัดสิน  

   ๒.๑ ให้คณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษาฯ จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษา ตามแบบท่ี

คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

   ๒.๒ เชิญชวนท่ีปรึกษารายใดรายหนึ่งท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมท่ีจะท างานนั้น  

   ๒.๓ พิจารณาข้อเสนอของท่ีปรึกษา และเจรจาต่อรอง เพื่อให้ได้ข้อเสนอท่ีเหมาะสม 

ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อทางหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

   ๒.๔ จัดท ารายงานผลการพิจารณา (น าวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปมาใช้โดยอนุโลม)  

อ านาจในการสั่งจ้างที่ปรึกษา (ทุกวิธี) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งช้ัน 
ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
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 การจ่ายเงินล่วงหน้า 

  (๑) ในกรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ ๑๕ ของค่าจ้างตาม

สัญญา และท่ีปรึกษาจะต้องวางหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร หรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร 

ในประเทศมาคํ้าประกันเงินท่ีได้รับล่วงหน้าไปนั้น 

  (๒) กรณีจ้างส าหรับการหน่วยงานของรัฐ ให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละ ๕๐ ค่าจ้าง 

ตามสัญญา และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าท่ีรับไปก็ได้ 

 การคืนหนังสือค้าประกัน (หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า) 

  ให้คืนหนังสือค้ าประกันให้แก่ท่ีปรึกษา เมื่อได้หักเงินท่ีได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างท่ีจ่าย ตาม

ผลงานในแต่ละงวดจนครบถ้วนแล้ว ท้ังนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย  

 

 ๑๐. สัญญาและหลักประกัน  

 แบบสัญญาท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 

  (๑) สัญญาจ้างก่อสร้าง  

  (๒) สัญญาซื้อขาย  

  (๓) สัญญาจะซื้อจะขายราคาคงท่ีไม่จ ากัดปริมาณ  

  (๔) สัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  

  (๕) สัญญาเช่าคอมพิวเตอร์  

  (๖) สัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแกไ้ขคอมพิวเตอร์  

  (๗) สัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร  

  (๘) สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย  

  (๙) สัญญาแลกเปล่ียน  

  (๑๐) สัญญาเช่ารถยนต์  

  (๑๑) สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  

  (๑๒) สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์  

  (๑๓) สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง  

  (๑๔) สัญญาจ้างผู้เช่ียวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทท่ีปรึกษา 

  (๑๕) สัญญาจ้างท าของ  
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 ให้หน่วยงานของรัฐท าสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนดหากจ าเป็นต้องมีข้อความหรือ 

รายการแตกต่างไปจากท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว้ในแบบ และไม่ท าให้ 

หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้  

 ๑๐.๑ การท าสัญญา และการแก้ไขสัญญา 

  ๑๐.๑.๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ การลงนามในสัญญาจะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ ภายใน ๗ วันท าการ นับถัด จาก

วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

  ๑๐.๑.๒ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญา 

หรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน 

รวมท้ังราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุท่ีจะท าการแก้ไขนั้นก่อนแกไ้ขสัญญาหรือ ข้อตกลง

ด้วยในกรณีท่ีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างจะต้อง ได้รับการ

รับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งรับผิดชอบหรือ สามารถรับรองคุณ

ลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่ กรณีด้วย เมื่อผู้มีอ านาจ

อนุมัติส่ังซื้อหรือส่ังจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลง

นามในสัญญาหรือข้อตกลงท่ีได้แก้ไขนั้น 

 ๑๐.๒ การก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 

 กรณีท่ีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้นให้หน่วยงานของรัฐ แจ้งการ

เรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการนับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อ

คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะท่ีรับมอบพัสดุนั้น ดังนี้ 

  ๑๐.๒.๑ การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างท่ีปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับ เป็น

รายวัน ในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้รับมอบ 

  ๑๐.๒.๒ การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานท้ังหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน เป็น

จ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคางานจ้าง ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท 

  ๑๐.๒.๓ งานก่อสร้างสาธารณูปโภค ท่ีมีผลกระทบต่อการจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน 

ในอัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ตามหลักเกณฑ์ท่ี 

คณะกรรมการนโยบายก าหนด ท้ังนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

  ๑๐.๒.๔ กรณีเงื่อนไขสัญญาซื้อเป็นชุด ให้ปรับท้ังชุด 
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  ๑๐.๒.๕ กรณีพัสดุคิดราคารวมค่าติดต้ัง/ทดลอง ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของ ราคา

ท้ังหมด 

  ๑๐.๒.๖ หากมีความจ าเป็นต้องปรับนอกเหนือจากท่ีก าหนดข้างต้น เช่น งานท่ีเกี่ยวกับ 

เทคโนโลยีสารสนเทศหรืองานท่ีอยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่องจากการซื้อขายคอมพิวเตอร์ให้

ก าหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของงานและความเสียหายท่ีอาจ 

เกิดขึ้น 

 ๑๐.๓ หลักประกันการเสนอราคา 

 หน่วยงานของรัฐต้องก าหนดหลักประกันการเสนอราคา เพื่อประกันความเสียหายท่ีอาจ เกิดขึ้นจากกรณี

ท่ีผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้าง ออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้างให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกันการเสนอราคา ส าหรับการซื้อหรือ จ้างด้วยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ท่ีมีวงเงินซื้อหรือจ้าง

หรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง เกินกว่า ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ดังนี้ 

 การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้

หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

  (๑) เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นส่ังจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันท่ีท่ีใช้เช็คหรือดราฟท์ นั้น

ช าระต่อเจ้าหน้าท่ี หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 

  (๒) หนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบท่ีคณะกรรมการ 

นโยบายก าหนด 

  (๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

  (๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรอืบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ท่ีได้รับอนุญาตให้ ประกอบ

กิจการเงินทุน 

 ๑๐.๔ หลักประกันสัญญา 

 หน่วยงานของรัฐก าหนด หลักประกันสัญญา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

  (๑) เงินสด 

  (๒) เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นส่ังจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันท่ีท่ีใช้เช็คหรือดราฟท์ นั้น

ช าระต่อเจ้าหน้าท่ี หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 

  (๓) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างท่ี คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด

โดยอาจเป็นหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
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  (๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรอืบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ท่ีได้รับอนุญาตให้ ประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชย์และประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือ

บริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของ

ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 ๑๐.๕ มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ดังนี้ 

  (๑) หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม ในอัตรา

ร้อยละ ๕ ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุท่ีจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 

  (๒) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนด 

อัตราสูงกว่าร้อยละ ๕ แต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ก็ได้ 

  (๓) ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกนั  

 ๑๐.๖ การคืนหลักประกัน ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้คํ้า

ประกันตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  (๑) หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้คํ้าประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัด

จาก วันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 

  (๒) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายท่ีคัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ ท า

สัญญาหรือข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 

  (๓) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้คํ้าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ 

วัน นับถัดจากวันท่ีคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  

 ๑๐.๗ หลักประกันผลงาน 

ในการจ้างท่ีปรึกษาให้ผู้ว่าจ้างหักเงินประกันผลงานจากท่ีปรึกษา ในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๕ แต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ 

ของเงินค่าจ้างแต่ละครั้ง เพื่อเป็นการประกันผลงาน ท้ังนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ใน สัญญาด้วย 

 

 ๑๑. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

 การด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อรับผิดชอบ

การบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีท่ีมีการจัดจ้างวงเงินเล็กน้อยตามท่ี ก าหนดใน

กฎกระทรวงจะแต่งต้ังบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) คณะกรรมการ

ประกอบด้วย ดังนี้  
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 ๑๑.๑ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าท่ีดังนี้ 

  (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน ของ

รัฐก่อน 

  (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือ

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้

ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ ใน

กรณีจ าเป็นท่ีไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยท้ังหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

  (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จส้ิน โดยเร็ว

ท่ีสุด 

  (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 

ถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับท าใบตรวจรับ โดย

ลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี ๑ ฉบับ เพื่อ ด าเนินการ

เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

  (๕) ในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุท่ีส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ ข้อตกลง

ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพื่อทราบและส่ังการ 

  (๖) ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่

ไม่ถูกต้องท้ังหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนท่ีถกูต้อง และให้

รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ 

นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ท้ังนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐท่ีจะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวน ท่ีส่งมอบไม่

ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

  (๗) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง ไป

แล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ 

รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ 

  (๘) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพสัดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ 

 ๑๑.๒ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 

  (๑) ก ากับและติดตามงานจ้างท่ีปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
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  (๒) ตรวจรับงานจ้างท่ีปรึกษา ณ ท่ีท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ 

ข้อตกลง 

  (๓) โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างท่ีปรึกษาในวันท่ีท่ีปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการ ให้

เสร็จส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 

  (๔) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างท่ี 

ปรึกษาไว้และถือว่าท่ีปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีท่ีปรึกษาน าผลงานมาส่งแล้วมอบแก่ 

เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ท่ีปรึกษา ๑ ฉบับ และ

เจ้าหน้าท่ี ๑ ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

  (๕) กรณีท่ีเห็นว่าผลงานท่ีส่งมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา หรือ

ข้อตกลง มีอ านาจส่ังให้แก้ไขเปล่ียนแปลงเพิ่มเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อทราบ หรือส่ังการ แล้วแต่กรณี 

  (๖) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรบังาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็น แย้ง

ไว้แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาส่ังการ  

 

 ๑๒. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 

 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาได้ตามจ านวนวันท่ีมีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

 ๑๒.๑ เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ  

 ๑๒.๒ เหตุสุดวิสัย  

 ๑๒.๓ เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดท่ีคู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 

 ๑๒.๔ เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ให้หนว่ยงานของรัฐก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าว

ภายใน ๑๕ วันนับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นส้ินสุดลง หรือตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาท่ีก าหนด

คู่สัญญาจะยกขึ้นมากล่าวอ้างในภายหลังไม่ได้ เว้นแต่กรณีเกิดจากความผิดเกิดจากความบกพร่องของหน่วยงาน

ของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือหน่วยงาน ของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้นท้ังนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการงด หรือลด

ค่าปรับหรือการขยายเวลาท าการตาม สัญญา/ข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด 
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 ๑๓. การบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง 

 ๑๓.๑ การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือ ข้อตกลง

ได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นหากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบ ของวงเงินค่าพัสดุ

หรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงเว้นแต่ คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสีย

ค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ท้ังส้ินให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาผ่อนปรนการบอก

เลิกสัญญาได้เท่าท่ีจ าเป็น 

 ๑๓.๒ เหตุบอกเลิกสัญญา/ข้อตกลงให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะบอกเลิกกับคู่สัญญา ดังนี้ 

  (๑) เหตุตามท่ีกฎหมายก าหนด 

  (๒) เหตุอันเช่ือได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน 

ระยะเวลาท่ีก าหนด 

  (๓) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรอืในสัญญาหรือข้อตกลง 

  (๔) เหตุอื่นตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจ

พิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้ 

   (๑) ท่ีเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ 

   (๒) เพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือ

ข้อตกลงนั้น ต่อไป กรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือ 

ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงาน ของรัฐต้องรับ

ผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ หลักเกณฑ์ดังนี้ 

    (๑) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน ๑๕ วัน นับถัด

จากวันท่ีได้ มีการบอกเลิกสัญญา 

    (๒) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือช่ือผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผล

อันเป็นเหตุ แห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องไปด้วย 

    (๓) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอ

นั้นให้แล้วเสร็จ ภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอขยาย

ระยะเวลา ออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน ๑๕ วันนับถัดจากวันครบก าหนดเวลา 

    (๔) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 

    (๕) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อ

พิจารณาค าร้อง แล้วเสร็จภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 



๙๕ 

 
 

    (๖) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็น

เช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตาม

สัญญา ต่อไปให้หน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 

ประกอบด้วยประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๑ คน โดยให้แต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ ท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น 

ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัย จะแต่งต้ังบุคคลอื่นอีกไม่

เกิน ๒ คนร่วมเป็นกรรมการด้วย 

 

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าท่ีดังนี้ 

 (๑) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา 

 (๒) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องนัน้ มาสอบถามหรือให้ ข้อเท็จจริงในส่วน

ท่ีเกี่ยวข้องได้ 

 (๓) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายท่ีเกิดขึ้น (ถ้ามี) 

 (๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (๑) ถึง (๓) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ การ

พิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด และ

ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหายและมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละ เกิน 

๕๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ท้ังนี้หลักเกณฑ์ วิธีการรายงานให้เป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

 

 ๑๔. การบริหารพัสดุ 

 ให้หน่วยงานของรัฐมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการ บริหารพัสดุท่ี

เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด ซึ่งรวมถึงการเก็บการบันทึก การเบิกจ่ายการยืม 

การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรี ก าหนด ดังนี้ (การบริหาร

พัสดุ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ระเบียบฯ ข้อ ๒๐๒)  

 ๑๔.๑ การเก็บและการบันทึก เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
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  (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 

ตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

  (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือ

ทะเบียน 

 ๑๔.๒ การเบิกจ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุ นั้น

เป็นผู้เบิก 

  (๑) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับ 

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความ 

ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่าย ไว้

เป็นหลักฐานด้วย 

  (๒) หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ใน 

ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนัน้ โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงิน แผ่นดิน

ทราบด้วย 

 ๑๔.๓ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ ก าหนดวันส่งคืน 

โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึง่รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  (๓) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก 

เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย ค่าใช้จ่าย

ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น เงินตาม

ราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

   - ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี

กระทรวงการคลังก าหนด 
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   - ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร

หรือ เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

   - หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด การยืม

พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรฐั ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมมีความ

จ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้นๆ 

พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 

โดยหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องคืนพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานผู้ให้ยืม 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วันนับแต่วัน

ครบก าหนด 

 ๑๔.๔ การบ ารุงรักษา ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน 

สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการ ซ่อม

บ ารุงด้วย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ พร้อมใช้งาน

โดยเร็ว 

 

 ๑๕. การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า หน่วยพสัดุ

แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีเพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีท่ีผ่านมา 

และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดและให้ด าเนินการดังนี ้

 ๑๕.๑ ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรบัจ่าย

ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเส่ือม คุณภาพ หรือสูญไป

เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล การตรวจสอบต่อผู้

แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งต้ังได้รับ รายงานจาก

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนา 

รายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมท้ังส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ 

ชุด ด้วย 

 ๑๕.๒ เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุ ช ารุด 

เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบ หาข้อเท็จจริง

ขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน ตามปกติหรือสูญไป
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ตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏ

ว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทาง

ราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

 

 ๑๖. การจ าหน่ายพัสดุ 

 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จะส้ินเปลือง

ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาส่ังให้ด าเนินการ ตามวิธีการ

อย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี ้

 ๑๖.๑ ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธี ท่ี

ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้ 

  (๑) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธี 

เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

  (๒) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

  (๓) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคล่ือนท่ี แท็บเล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ท่ี

หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าท่ี เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าท่ีหรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา การ

ใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

 หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 

  (๑) การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยให้ผู้ท่ี ได้รับ

มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 

  (๒) กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีมีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติ ใน

ท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบ 

ราคาตามความเหมาะสม 

  (๓) กรณีท่ีเป็นพัสดุท่ีไม่มีการจ าหน่ายท่ัวไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของ

พัสดุ และอายุการใช้งาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีต้ังของพัสดุด้วย 

  (๔) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดยค านึงถึง 

ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

  (๕) หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการท่ีให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
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 ๑๖.๒ แลกเปล่ียน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปล่ียนท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

 ๑๖.๓ โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๒) แห่ง ประมวล

รัษฎากร ท้ังนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย ๑๖.๔ แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี

หน่วยงานของรัฐก าหนด การด าเนินการตามดังกล่าว โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐส่ังการ เงินท่ีได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือ

กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่

กรณี การจ าหน่ายเป็นสูญ 

  - ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัว

พัสดุอยู่ แต่ไม่สมควรด าเนินการ จ าหน่ายตามข้อ ๒๑๕ ใหจ้ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังนี ้

   (๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  

   (๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

    - ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของ 

กระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 

    - ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 

    - หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงาน

ของรัฐนั้นก าหนด 

    รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรค

หนึ่ง แตกต่าง ไปจากท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อ

ได้รับความ เห็นชอบแล้ว ให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 

 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

  (๑) เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี 

หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

  (๒) ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ี

กฎหมาย ก าหนดด้วย 



๑๐๐ 

 
 

  (๓) ในกรณีท่ีพัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่

จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับ

ผิด ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จส้ินแล้ว 

 

 ๑๗. การอุทธรณ์ 

 ๑๗.๑ ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพื่อท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับ การ

จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีท่ีเห็นว่าหน่วยงานของรฐัมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด ใน

พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้เป็นเหตุให้ตน ไม่ได้รับ

การประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ  

 ๑๗.๒ ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 

  ๑๗.๒.๑ การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ท่ีใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม

พระราชบัญญัตินี้ของหน่วยงานของรัฐ 

  ๑๗.๒.๒ การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง 

  ๑๗.๒.๓ การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตาม 

พระราชบัญญัตินี้ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนของ 

หน่วยงานของรัฐ 

  ๑๗.๒.๔ กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

 ๑๗.๓ การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือช่ือผู้อุทธรณ์ในหนังสืออุทธรณ์ ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ และ

ระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์ให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องไปด้วย ใน

กรณีท่ีเห็นสมควรรัฐมนตรีอาจออกระเบียบก าหนดวิธีการอุทธรณ์เป็นอย่างอื่นหรือรายละเอียดเกี่ยวกับการ 

อุทธรณ์อื่นด้วยก็ได้ 

 ๑๗.๔ ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันประกาศผล การ

จัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 ๑๗.๕ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในเจ็ดวันท าการนับแต่วันท่ี ได้รับ

อุทธรณ์ ในกรณีท่ีเห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้นภายในก าหนดเวลา ในกรณีท่ี หน่วยงานของ

รัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไปยัง คณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณ์ ภายในสามวันท าการนับแต่วันท่ีครบก าหนด 



๑๐๑ 

 
 

 ๑๗.๖ เมื่อได้รับรายงานจากหน่วยงานของรัฐ ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์พิจารณาอุทธรณ์ ให้แล้ว

เสร็จภายใน สามสิบวันนับแต่วันท่ีได้รับรายงานดังกล่าวหากเรื่องใดไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขยายระยะเวลาออกไปได้ ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกินสิบห้าวันนับแต่วันท่ี ครบ

ก าหนดเวลาดังกล่าว และแจ้งให้ผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบในกรณี ท่ี

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังขึ้นและมีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีนัยส าคัญ ให้

คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ส่ังให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการให้มีการจัดซื้อจัดจ้างใหม่หรือเริ่มจาก ข้ันตอนใด

ตามท่ีเห็นสมควร ในกรณีท่ีคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังไม่ข้ึนหรือไม่มีผลต่อการ จัดซื้อจัดจ้า

งอย่างมีนัยส าคัญ ให้แจ้งหน่วยงานของรัฐเพื่อท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปการวินิจฉัยของ คณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณ์ให้เป็นที่สุดในกรณีท่ีพ้นก าหนดระยะเวลาพิจารณาอุทธรณ์ตามวรรคหนึ่งแล้ว คณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณ์ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ ให้ยุติเรื่อง และให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์แจ้ง ผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการ

จัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ พร้อมกับแจ้งให้หน่วยงานของรัฐท าการ จัดซื้อจัดจ้างต่อไปผู้อุทธรณ์

ผู้ใดไม่พอใจค าวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ หรือการยุติเรื่องและ 

เห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย ผู้นั้นมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้หน่วยงานของรัฐชดใช้ 

ค่าเสียหายได้ แต่การฟ้องคดีดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้างท่ีหน่วยงานของรัฐได้ลงนามในสัญญา 

จัดซื้อจัดจ้างนั้นแล้ว 

 

 ๑๘. การร้องเรียน 

 ๑๘.๑ ผู้ใดเห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎหมาย ว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความ ในกฎหมาย

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีสิทธิร้องเรียนไปยังหน่วยงานของรัฐนั้นหรอื คณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณ์ แล้วแต่กรณีก็ได้ไปยังหน่วยงานของรัฐนั้นหรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ แล้วแต่กรณีก็ได้ 

 ๑๘.๒ การยื่นข้อร้องเรียน ต้องด าเนินการภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีรู้หรือควรรู้ว่าหน่วยงานของรัฐนั้น 

มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ

ภาครัฐ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหาร

พัสดุภาครัฐกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 ๑๘.๓ การร้องเรียนต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือช่ือผู้ร้องเรียน ในกรณีผู้ร้องเรียนเป็นนิติบุคคลต้อง ลง

ลายมือช่ือของกรรมการซึ่งเป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลและประทับตราของนิติบุคคล (ถ้ามี) หนังสือ



๑๐๒ 

 
 

ร้องเรียน ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการร้องเรียนให้ชัดเจน พร้อมแนบ

เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องไปด้วย 

 ๑๘.๔ ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐได้รับเรื่องร้องเรยีน ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้ว 

เสร็จโดยเร็ว แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนทราบโดยไม่ชักช้า พร้อมท้ังแจ้งให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ทราบด้วย 

 ๑๘.๕ ในกรณีท่ีคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ได้รับเรื่องร้องเรียนให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 

พิจารณาข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วแจ้งผลให้ผู้ร้องเรียนและหน่วยงานของรัฐทราบด้วย 

 ๑๘.๖ ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นที่สุด 

 ๑๘.๗ คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์อาจก าหนดรายละเอียดอื่นเพิ่มเติมได้ตามความจ าเป็นเพื่อ 

ประโยชน์ในการด าเนินการ 

 ๑๙. อื่น ๆ 

 ๑๙.๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๙๐ ๑๙๑  

 ๑๙.๒ การลงโทษให้เป็นผู้ท้ิงงาน ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๙๒ – ๑๙๗  

 ๑๙.๓ การเพิกถอนการเป็นผู้ท้ิงงาน ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๙๘ – ๒๐๑  

 ๑๙.๔ บทก าหนดโทษ ตาม พรบ. มาตรา ๑๒๐ 

 

 

 
  



๑๐๓ 

 
 



๑๐๔ 

 
 

 



๑๐๕ 

 
 

งานแผนงาน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
๒. วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา ดังนี ้
๒.๑  แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ๓ ปี 

    ๒.๒  แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
๓. น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ เสนอขอ               

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๔. ช่วยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
๕. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน 
๖. จัดท าปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
๗. ประสานแผนของโรงเรียนกับหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๘. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ 
๙. ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
๑๐. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
กระบวนการวางแผนกลยุทธ์โรงเรียน 
กระบวนการวางแผนกลยุทธ์โรงเรียน เน้นให้ทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพ

ของสถานศึกษา ได้แก่ ผู้บริหาร ครู บุคลากร ชุมชน และองค์กรภายนอก โดยจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ระยะ ๓ ปีท่ีสอดคล้องกับนโยบายความต้องการ และปัญหาของสถานศึกษาและท้องถิ่น ตามขั้นตอน ดังนี้  

๑. วิเคราะห์ผลการประเมินภายในและภายนอก  
๒. น าผลการวิเคราะห์มาก าหนดเป็นวิสัยทัศน์พันธกิจ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๓. จัดท าโครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
๔. ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
การจัดท าแผนปฏิบัติการ 
๑. แต่ง ต้ั งคณะท าง าน เพื่ อ จัดท า แผนงานและ โครงการประจ าปี  โดยน าผลการประ เมิ น                      

การด าเนินงานของแผนงาน/โครงการในปีท่ีแล้วมาใช้ในการจัดสรรงบประมาณให้กับกลุ่มงานและกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ต่างๆ  



๑๐๖ 

 
 

๒. ประชุมเชิงปฏิบัติการ สร้างความเข้าใจให้บุคลากรในการท าแผนกลยุทธ์สู่แผนปฏิบัติการ  
๓. น าเข้าสู่การพิจารณาจัดสรร โดยคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๔. กลุ่มงานและกลุ่มสาระการเรียนรู้ไจัดท าโครงการเพื่อตอบสนองต่อกลยุทธ์ของโรงเรียน  

๕. จัดท าเล่มแผนปฏิบัติการ  
๖. น าไปปฏิบัติ ติดตาม ตรวจสอบโครงการเป็นระยะๆ รายงานผลการด าเนินงาน ข้อเสนอแนะ 

ปัญหา อุปสรรคต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น ทบทวนและวางแผนด าเนินการในปีต่อไป  
  
 การปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติการ 

   หากนโยบายเร่งด่วน หรือเหตุจ าเป็นต่างๆ โรงเรียนจะมีวิธีการในการปรับเปล่ียนและน าแผนปฏิบัติ
การไปปฏิบัติอย่างรวดเร็ว โดยมีขั้นตอน คือ ผู้รับผิดชอบรายงานหรือช้ีแจงรายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินงาน
ดังกล่าว เสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบตามความเหมาะสม โดยใช้งบกลางหรืองบส ารองจ่าย 
นอกจากนี้โรงเรียนยังได้ก าหนดช่วงเวลาในการติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ๒ ระยะ คือ การ
ติดตามระหว่างด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม ถ้าพบว่าการด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผนท่ีวางไว้ หากอยู่ใน
สภาวะท่ีจ าเป็นสามารถเปล่ียนแผนและปฏิบัติตามแผนใหม่ได้ทันที โดยผู้รับผิดชอบจะปรับเปล่ียนการด าเนินงาน 
และวางแผนการปฏิบัติการใหม่ แล้วปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการท่ีปรับปรุง  ภายใต้การติดตาม ก ากับของหัวหน้า
ฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/หัวหน้างาน และติดตามหลังการด าเนินการตามแผน เพื่อหาข้อเสนอแนะ น าไปวางแผน
ในการปรับปรุงแผนปฏิบัติการปีต่อไป 
 
 

  



๑๐๗ 

 
 



๑๐๘ 

 
 

งานยานพาหนะ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากร
ของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

๒. ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบให้แก่พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณาจัดและให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 
๓. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
๔. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้ยานพาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
๖. ประเมินผลการด าเนินงานและสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

แนวปฏิบัติการใช้รถยนต์ของทางราชการ 
รถยนต์ของโรงเรียนมีไว้ในกิจการของโรงเรียน ครูในโรงเรียนทุกคนมีสิทธิ์จะขอใช้เมื่อเกิดความจ าเป็น หากมี

เรื่องเร่งด่วนท่ีสุดจะใช้รถยนต์ของโรงเรียน ให้แจ้งหัวหน้างานยานพาหนะหรือผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร

แผนงานงบประมาณและบุคคล หรือผู้อ านวยการโรงเรียนโดยตรงและต้องปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 

- การขอใช้รถของโรงเรียนควรเป็นการขอไปใช้ในทางราชการท่ีไม่ได้รับจัดสรรค่าพาหนะหรือบริการ

ยานพาหนะอื่นใดจากทางราชการหรือหน่วยงานอืน่ หรือกรณีมีเหตุจ าเป็นเท่านั้น 

- ผู้ขอใช้บริการรถโรงเรียนต้องประสานงานกับหัวหน้างานยานพาหนะ เขียนค าร้องขอใช้บริการรถโรงเรียน

ในแบบฟอร์มของงานยานพาหนะ ระบุวัน เวลาท่ีต้องการ และระบุครู ผู้ควบคุมให้ชัดเจน เพื่อเสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนอนุญาตล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วันท าการ 

- หากได้รับอนุญาตแล้ว ใหผู้้ขอใช้บริการแจ้งพนักงานขับรถทราบ 

 

 

 

 

 



๑๐๙ 

 
 

ผู้จัดท า 

๑. นายศักด์ิชัย   ทุ่งโพธิแดง  ผู้อ านวยการโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

๒. นางนงลักษณ์  พรหมหิตร  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานแผนงานฯ 

๓. นางปภานันท ์  พัสกุล   หัวหน้างานบุคคล 

๔. นางศรัญญา   การะเกตุ  หัวหน้างานแผนงาน และยานพาหนะ 

๕. นายชลธ ี   แสวงทอง  เจ้าหน้าที่งานแผนงาน และ e-GP 

๖. นายอิสรานุวัธน์   เมธาธีรชนกุล  หัวหน้างานการเงิน 

๗. นางสาวเกศกนก  บุญอาจ   เจ้าหน้าที่พัสดุ และการเงิน 

๘. นางสาวนิรมล  ทุมเพชร  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๙. นางสุชาดา   การะเกตุ  เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๑๐. นางสาวมาริษา  เพ็ญโพธิ ์  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 


