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คํานํา 

คูมือการใหบริการ การพิจารณาโครงการฝกอบรม ประชุม/สัมมนาของสวนราชการในสังกัด
สํานักงานกระทรวงเกษตรแลสหกรณ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การขออนุมัติจัดโครงการ
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  เพ่ือใหเกิดความเขาใจในการ 
ขออนุมัติโครงการฝกอบรม ประชุม/สัมมนา หรือกรณีท่ีมีบุคคลภายนอกเขารวม ของหนวยงานท่ีมาขออนุมัติ
จัดฯ ผานสถาบันเกษตราธิการ  

ในการจัดทําคูมือการใหบริการฉบับนี้ กลุมวิชาการและหลักสูตร ไดรวบรวมข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน และรายละเอียดของการพิจารณาจัดโครงการฝกอบรม ประชุม สัมมนาฯ ไวเพ่ือเปนแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานของแตละหนวยงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และถูกตอง  

กลุมวิชาการและหลักสูตร หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการใหบริการฉบับนี้ จะเปนประโยชน 
ในการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน การพิจารณาโครงการฝกอบรม ประชุม/สัมมนา ตามวิธีการ ข้ันตอน
การปฏิบัติท่ีถูกตอง รวดเร็ว ลดความลาชา แตหากมีขอบกพรองหรือขอเสนอแนะเพ่ิมเติม กลุมวิชาการและ
หลักสูตร สถาบันเกษตราธิการ ยินดีนํามาพิจารณาปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 
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คูมือกระบวนงาน 
ช่ือกระบวนงาน  : การพิจารณาโครงการฝกอบรม ประชุม/สัมมนาของสวนราชการ 

ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ในการพิจารณาเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดโครงการฝกอบรม/
ประชุม/สัมมนาของสวนราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ หรือท่ีมีบุคคลภายนอก
เขารวม 

1.2 เพ่ือใหการดําเนินงานในการพิจารณาเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดโครงการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสวนราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ หรือท่ีมีบุคคลภายนอกเขารวม  
ในประเทศเปนไปดวยความถูกตอง และมีแนวปฏิบัติเดียวกัน 
2. ขอบเขต 

วิธีปฏิบัติงานนี้ใชกับการดําเนินการขออนุมัติจัดประชุม สัมมนา โครงการฝกอบรม ท่ีมีบุคคลภายนอก
เขารวม ในประเทศ ภายใต “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและ 
การจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔” และท่ีแกไขเพ่ิมเติม สําหรับการขออนุมัติของหนวยงาน
ภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

3. คําจํากัดความ 

การเดินทางไปราชการ หมายความวา การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา วาดวยคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ รวมท้ังการเดินทางเพ่ือเขารวมประชุม ในประเทศ การประชุม ในตางประเทศและ

การประชุม ระหวางประเทศ ในหนาท่ีราชการหรือซ่ึงเปนประโยชนแกราชการดวย แตไมรวมถึงการเดินทาง

ไปรับราชการประจําในตางประเทศและการเดินทางตามระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม

และดูงาน ณ ตางประเทศ 

การประชุม ในประเทศ  หมายความถึง การสัมมนา การประชุม ท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน และการฝกอบรม

ดวย แตไมรวมถึง การประชุม ของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือการประชุมอ่ืน ในลักษณะเดียวกัน 

และการประชุมประสานงานระหวางสวนราชการและหรือรัฐวิสาหกิจ 

การฝกอบรม หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน  

ท้ังในประเทศและตางประเทศ โดย มีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอน ท่ีมีวัตถุประสงค 

เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน แตไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

การฝกอบรมของสวนราชการมี ๒ ประเภท ไดแก การฝกอบรมบุคลากรของรัฐ และการฝกอบรม

บุคคลภายนอก 

“ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทาง

ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ขอ ๑๘ ความวา การจัดการประชุมซ่ึงมิใชการประชุมระหวางประเทศ ปลัดกระทรวง

เจาสังกัดของเจาของเรื่อง เปนผูมีอํานาจอนุมัติสําหรับการประชุมท่ีเปนงานประจํา  แตถาปลัดกระทรวง 
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เจาของเรื่องพิจารณาเห็นวาการประชุมดังกลาวเปนเรื่องนโยบายใหเสนอรัฐมนตรีเจาสังกัดเปนผูอนุมัติ”  

การอนุมัติ จะอนุมัติเปนการเฉพาะคราวหรืออนุมัติเปนหลักการก็ได 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี สร.1004/ว. 4 ลงวันท่ี 1 กุมภาพันธ 2525 เรื่อง การขออนุมัติ

จัดการประชุมในประเทศตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและจัดการ

ประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524  “การท่ีระเบียบ ขอ 18  กําหนดใหปลัดกระทรวงเปนผูมีอํานาจอนุมัติ

การจัดการประชุมภายในประเทศนั้น หมายถึง เฉพาะกรณีท่ีเปนการจัดการประชุม สัมมนาหรืออบรมท่ีมี  

ขาราชการหรือลูกจางจากตางกระทรวงทบวงกรมหรือบุคคลภายนอกเขารวม แตถาเปนการประชุม สัมมนา 

หรืออบรมขาราชการหรือลูกจางภายในกรมเดียวกันซ่ึงลักษณะเปนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกติ อธิบดีหรือ

หัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปนกรมมีอํานาจอนุมัติใหจัดการประชุมไดโดยไมจําเปนตอง

เสนอขออนุมัติตอปลัดกระทรวง ฯ”   

ผูเขารับการฝกอบรม หมายถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ ท่ีเขารับการฝกอบรม
ตามโครงการ หรือหลักสูตรการฝกอบรม  

บุคลากรของรัฐ หมายถึง ขาราชการทุกประเภท พนักงาน ลูกจางของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

เชนขาราชการการเมือง องคการมหาชน องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ เจาหนาท่ีขององคการบริหาร
สวนจังหวัดและองคการบริหารสวนตําบล แตไมรวมถึงลูกจางจางเหมา สมาชิกองคการบริหารสวนจังหวัดและ
องคการบริหารสวนตําบล องคมนตรี สมาชิกสภากรุงเทพ สมาชิกสภาเขต (มีวาระการดํารงตําแหนง) 

กรณีลูกจางตามสัญญาจางเหมา หากในสัญญาจางไมไดกําหนดใหลูกจางสามารถเขารับการฝกอบรม 
หรือเดินทางได สวนราชการตนสังกัด ก็จะอนุมัติใหลูกจางตามสัญญาจางเหมาเขารวมฝกอบรม หรือ  
เปนเจาหนาท่ีในการจัดฝกอบรมไมได 

เจาหนาท่ี หมายถึง บุคลากรของรัฐท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน บุคคลอ่ืนท่ีไดรับแตงตั้งให
ปฏิบัติงาน และเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย  

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ หมายถึง บุคคลซ่ึงมิไดเปนบุคลากรของรัฐ และไดรับแตงต้ังจาก
หัวหนาสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศใหปฏิบัติงาน เชน พนักงานพิมพดีด พนักงานบันทึกขอมูล 
เปนตน 

การฝกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝกอบรมผูท่ีเขารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใชบุคลากรของ
รัฐ โดยใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมภายในประเทศเทานั้น เชน อบรมกลุมเกษตรกร กลุมเปาหมายเด็ก 
เยาวชน ผูดอยโอกาส และผูสูงอายุ เปนตน  

เปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ  

ระเบียบ หมายถึง แบบแผนท่ีวางไวเปนแนวปฏิบัติหรือดําเนินการ 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

4.1 ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ หรือหัวหนากลุมภารกิจ เปนผูพิจารณาอนุมัติจัดประชุม/
สัมมนา /โครงการฝกอบรม ท่ีมีบุคคลภายนอกเขารวมในประเทศ 

4.2 ผูอํานวยการสถาบันเกษตราธิการ เปนผูพิจารณาลงนามถึงปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
4.3 หัวหนาฝายวิชาการและหลักสูตร เปนผูพิจารณาผานเรื่องเพ่ือเสนอผูอํานวยการ 
4.4 เจาหนาท่ีฝายบริหารท่ัวไปของสถาบันเกษตราธิการเปนผูพิจารณาตรวจสอบเอกสาร และ

ดําเนินการการเสนอเรื่องถึงผูอํานวยการสถาบันเกษตราธิการ 
4.5 หนวยงาน กอง/สํานักงาน/ศูนย/สถาบัน ท่ีมาติดตอขอการพิจารณาโครงการฝกอบรม ประชุม/

สัมมนาของสวนราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
4.5 เจาหนาท่ีกลุมวิชาการและหลักสูตรสรุปประเด็นสําคัญเพ่ือเสนอผูอํานวยการสถาบันเกษตราธิการ 
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แกไข 

5. ผังกระบวนงาน 
กิจกรรม ข้ันตอนการทํางาน  ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความ

เส่ียง 
ผลผลิต (Output) 

๑. รับเรื่องขออนุมัติจัดโครงการ

ฝกอบรม ประชมุ/สมัมนา จาก

สวนราชการฯ  

 10 นาที - กอง/สํานัก/ศูนย

(เจาของเรื่อง) 

- ฝายบรหิารท่ัวไป (สกธ.) 

 บันทึกขอความขออนุมัติ 

จัดโครงการฯ/ 

2. รับเรื่องขออนุมัติจัดโครงการฯ 

- เพ่ือตรวจสอบความถูกตองตาม

กฎหมาย/ระเบียบและความ

ครบถวนของเอกสาร 

                                           แกไข 

ถูกตอง 

15 นาที กอง/สํานัก/ศูนย

(เจาของเรื่อง)/กลุม

วิชาการและหลักสูตร 

(สกธ.) 

- ควรตรวจสอบความ

ถูกตอง รายละเอียด

ใหครบถวน 

- เอกสารแนบท่ี

เก่ียวของ 

บันทึกขอความขออนุมัติ 

จัดโครงการฯ/ 

3. จัดทําบันทึกสรุปประเด็นสําคัญ

เสนอความเห็น  

- เพ่ือดําเนินการจัดทําบันทึกสรุป

ประเด็นสําคัญ/เสนอความเห็น ให

หัวหนากลุมวิชาการและหลักสูตร

พิจารณาเรื่องเพ่ือสงให ผู

อํานวยการฯ ลงนามตอไป 

 45 นาที – 

1 ชม. 

กลุมวิชาการและ

หลักสูตร (สกธ.) 

 บันทึกขอความขออนุมัติ 

จัดโครงการฯ/ 

4. ตรวจสอบความถูกตอง 

สมบูรณ /เสนอเรื่อง 

 

ถูกตอง 

20 นาที ฝายบริหารท่ัวไป 

(สกธ.) 

 บันทึกขอความขออนุมัติ 

จัดโครงการฯ/ 
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กิจกรรม ข้ันตอนการทํางาน  ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความ
เส่ียง 

ผลผลิต (Output) 

5. ผูอํานวยการลงนามเอกสาร              แกไข 

 
ถูกตอง 

30 นาที ผอ.สกธ.  บันทึกขอความขออนุมัติ 

จัดโครงการฯ/ 

6. นําเรื่องขออนุมัติจัดโครงการฯ 

ผาน กองคลัง สป.กษ. 

 แกไข 

ถูกตอง 

 

 - กอง/สํานัก/ศูนย 

(เจาของเรื่อง) 

- กองคลัง สป.กษ. 

ควรตรวจสอบ

รายละเอียดให

รอบคอบ ถูกตอง 

บันทึกขอความขออนุมัติ 

จัดโครงการฯ/ 

7. เสนอขออนุมัติจัดฝกอบรม   

ถูกตอง  
 

แกไข  หนาหองปลัด/หัวหนา

กลุมภารกิจ 

 บันทึกขอความขออนุมัติ 

จัดโครงการฯ/ 

8. ปลัดกระทรวงฯ/หัวหนากลุม

ภารกิจ อนุมัติ 

 แกไข 

ถูกตอง 

 ปลัด/หัวหนากลุม

ภารกิจ 

 บันทึกขอความขออนุมัติ 

จัดโครงการฯ/ 

9. บันทึกอนุมัติ/สั่งการ/

หนวยงานเจาของเรื่องรับกลับ 

  - กองกลาง  

- กอง/สํานัก/ศูนย 

(เจาของเรื่อง) 

 บันทึกขอความขออนุมัติ 

จัดโครงการฯ/ 

10. ประเมินผลความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ  

- เพ่ือประเมินผลความพึงพอใจ

ของผูรับบริการและนําผลการ

    สรุปผลการประเมินความ

พึงพอใจของผู้รับบริการ



6 
 

กิจกรรม ข้ันตอนการทํางาน  ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความ
เส่ียง 

ผลผลิต (Output) 

ประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา

กระบวนงานตอไป 

และนำผลการประเมินมา

ปรับปรุงและพัฒนา 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน วิธีการทํางาน หรือ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมท่ีใช
ประกอบการดําเนินงาน 

เง่ือนไขการการปฏิบัติงาน 
หรือเง่ือนไขความสําเร็จ 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

- ลงรับหนังสือระบบงานสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส ขออนุมัติจัด

จากหนวยงานท่ีมาเดินเรื่อง ท่ีฝาย

บริหารท่ัวไป 

๑. รับเรื่องขออนุมัติจัดโครงการ

ฝกอบรม ประชมุ/สมัมนา  

จากสวนราชการฯ 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และปรับปรงุแกไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 

- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี  
ท่ี สร.1004/ว. 4 ลงวันท่ี 1 
กุมภาพันธ 2525 เรื่อง การขอ
อนุมัติจัดการประชมุในประเทศ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไป
ราชการและจัดการประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ.2524 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม การ 
จัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. 2549 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม การจัด 

การดําเนินการ ใชเวลาในการ

จัดทํา และลงนาม จาก สกธ. 

1 วัน 

- กอง/สํานัก/ศูนย 

(เจาของเรื่อง) 

- ฝายบริหารท่ัวไป 

(สกธ.) 
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รายละเอียดงาน วิธีการทํางาน หรือ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมท่ีใช
ประกอบการดําเนินงาน 

เง่ือนไขการการปฏิบัติงาน 
หรือเง่ือนไขความสําเร็จ 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

- ตรวจเอกสารประกอบและแนบ

เอกสารใหครบถวน (ประสานงาน

แกไขหรือขอเอกสารประกอบ

เพ่ิมเติม และ 

2. รับเรื่องขออนุมัติจัดโครงการฯ 

- เพ่ือตรวจสอบความถูกตองตาม

กฎหมาย/ระเบียบและความ

ครบถวนของเอกสาร 

งาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม การจัด

งานและการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

 - กอง/สํานัก/ศูนย 

(เจาของเรื่อง) 

- กลุมวิชาการและ

หลักสูตร (สกธ.) 

- วิเคราะหขอมูลจากเอกสารของ

เจาหนาท่ีท่ีมาเดินเรื่อง  

- พิมพบันทึกสรุปประเด็น และเสนอ

ความเห็น 

- เสนอบันทึกพรอมเอกสารแนบให

หัวหนาฝาย 

3. จัดทําบันทึกสรุปประเด็นสําคัญ

เสนอความเห็น  

- เพ่ือดําเนินการจัดทําบันทึกสรุป

ประเด็นสําคัญ/เสนอความเห็น ให

หัวหนากลุมวิชาการและหลักสูตร

พิจารณาเรื่องเพ่ือสงให  

ผูอํานวยการฯ ลงนาม 

กลุมวิชาการและ

หลักสูตร (สกธ.) 

- กอนเสนอผูอํานวยการฯ ฝาย

บริหารท่ัวไปตรวจสอบความถูก

ตอง เพ่ือเสนอผูอํานวยการ 

4. ตรวจสอบความถูกตอง 

สมบูรณ ความครบถวน  

/เสนอเรื่อง 

ฝายบริหารท่ัวไป 

- เสนอเขาแฟม เสนอผูอํานวยการ

สถาบันเกษตราธิการ 

5. ผูอํานวยการลงนามเอกสาร ผอ.สกธ. 

- ผอ.สกธ. ลงนามผานการขอ

อนุมัติจัดโครงการแลว หนวยงาน

6. นําเรื่องขออนุมัติจัดโครงการฯ 

ผาน กองคลัง สป.กษ. 

- กอง/สํานัก/ศูนย

(เจาของเรื่อง)  

- กองคลัง สป.กษ. 
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รายละเอียดงาน วิธีการทํางาน หรือ ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมท่ีใช
ประกอบการดําเนินงาน 

เง่ือนไขการการปฏิบัติงาน 
หรือเง่ือนไขความสําเร็จ 

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เจาของเรื่องนําการขออนุมัติจัด

โครงการฯ ไปผาน กองคลัง 

- กองคลัง ลงนามผานแลว   
หนวยงานเจาของเรื่อง นําขอ
อนุมัติจัดเพ่ือเสนอปลัด/หัวหนา
กลุมภารกิจ ตอไป 

7. เสนอขออนุมัติจัดฝกอบรม   หนาหองปลัด/หัวหนา

กลุมภารกิจนย  

- เสนออนุมัติจากปลัดกระทรวงฯ/

หรือผูไดรับมอบหมายตามคําสั่ง 

กษ. 

8. ปลัดกระทรวงฯ/หัวหนากลุม

ภารกิจ อนุมัติ 

ปลัด/หัวหนากลุม

ภารกิจ 

- ปลัดกระทรวงฯ /หรือผูไดรับ

มอบหมายตามคําสั่ง กษ. อนุมัติ

ตามเสนอ เรียบรอยแลว นําเรื่อง

ไปลง สงกองกลางเพ่ือลงใน

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

9. บันทึกอนุมัติ/สั่งการ/

หนวยงานเจาของเรื่องรับกลับ 

- กองกลาง 

- กอง/สํานัก/ศูนย 

(เจาของเรื่อง) 

- ทําแบบประเมินความพึงพอใจ

ของผูรับบริการ 

- สรุปผลการประเมินความพึง

พอใจของผูรับบริการ 

10. ประเมินผลความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ  

- เพ่ือประเมินผลความพึงพอใจ

ของผูรับบริการและนําผลการ

ประเมินมาปรับปรงุและพัฒนา

กระบวนงานตอไป 

 สรุปผล 

12 เดือน 

กลุมวิชาการและ

หลักสูตร (สกธ.) 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน การขออนุมัติโครงการฝกอบรม ประชุม/สัมมนา เนนการทํางานท่ี
ถูกตองตามกฎหมาย/ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ ตามหลักการเขียนหนังสือราชการ และในระยะเวลาการจัดทํา
ท่ีกําหนด ตองไมลาชาตามจํานวนวันท่ีกําหนด 

8. แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 ผูท่ีมาติดตอเดินเรื่องจากหนวยงานตางๆ นั่งรอจากเจาหนาท่ีดําเนินการสรุปเอกสาร เพ่ือเสนอ
ผูบังคับบัญชา 

9. ระบบติดตามและประเมินผล 
 ประเมินผล โดยการตอบแบบสอบถามความพึงพอใจดานกระบวนการ/ดานกระบวนการหรือข้ันตอน

การใหบริการ ดานเจาหนาท่ีผูใหบริการ ดานสิ่งอํานวยความสะดวก ดานคุณภาพการใหบริการ ดานความ

เชื่อม่ันเก่ียวกับคุณภาพการใหบริการ และความคิดเห็นเพ่ิมเติมในการใหบริการและการสื่อสารเก่ียวกับ

กระบวนงาน เก็บขอมูลจากผูรับบริการท่ีมาเดินเรื่องการขออนุมัติโครงการฯ เจาหนาท่ีจะรวบรวม

แบบสอบถามและทําการประเมิน 1 ครั้งตอปงบประมาณ และสรุปการประเมินความพึงพอใจ เพ่ือท่ีจะนํามา

ปรับปรุงการทํางาน 

10. เอกสารอางอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ 

พ.ศ.2524 
- หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี สร.1004/ว. 509 ลงวันท่ี 1 กุมภาพันธ 2525 เรื่อง การขอ

อนุมัติจัดการประชุมในประเทศตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและ
จัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. 2549 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง
ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

- ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

11. แบบฟอรมท่ีใช 
1. บันทึกขอความ ประกอบดวย  
 - เรื่องเดิม  
 - ขอเท็จจริง  
 - ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 
  - โครงการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

2. แบบสอบถามความพึงพอใจของผูรับบริการตามกระบวนงานท่ีสําคัญ และระเบียบตางๆ  
หมายเหตุ  

 ในกรณีการขออนุมัติโครงการฯ ยอนหลัง จะตองชี้แจงเหตุผลในหนาบันทึกสวนราชการดวย 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ สํานักงาน.........................  กอง/ศูนย/สํานัก.......................................... โทรศัพท .................... 

ที่  กษ ............./…………                         วันท่ี          

เรื่อง…ขออนุมัติจัดการประชุม ในประเทศ (หรือการสัมมนา การประชุม และการฝกอบรม)  

เรียน ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

เรื่องเดิม 

กอง/สํานักงาน/ศูนย ................................................ กําหนดจัดโครงการฝกอบรม

.................................................. ดําเนินการวันท่ี/เดือน........................พ.ศ........... ณ สถานท่ี........................... 

กลุมเปาหมาย ประกอบดวย ......................................................................................... จํานวน ......... คน 

งบประมาณ ......................... บาท ................................ ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

ขอเท็จจริง 

สถาบันเกษตราธิการ พิจารณาแลวเห็นวาเปนการจัดฝกอบรม/ประชุม/สัมมนาเชิงปฏิบัติการ

เพ่ือ....................................................................................................................................................................... 

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

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ ขอไดโปรดอนุมัติให.......................................... 

จัดโครงการฝกอบรม ........................................................................................................................ ตามท่ีเสนอ 

ท้ังนี้ เปนอํานาจของปลัด/รองปลัด/หัวหนาผูตรวจ........................................ (นาย.....................................) 

ตามคําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ ท่ี .........../........... ลงวันท่ี .............................................. 

 

 

 

 

ตวัอยา่ง บนัทกึสว่นราชการ 



แบบสอบถามความพึงพอใจกระบวนงาน สถาบันเกษตราธิการ ปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

ช่ือกระบวนงาน : การพิจารณาโครงการฝกอบรม ประชุม/สัมมนาของสวนราชการในสังกัด สป.กษ. 

มีวัตถุประสงค : (ระบุวัตถุประสงคของการทําแบบสอบถามความพึงพอใจของกระบวนงานท่ีเลือกประเมิน) 

คําช้ีแจง : โปรดตอบคําถามหรือเติมขอความลงในชองวางตรงตามความเปนจริง 

สวนท่ี 1 ขอมูลสวนบุคคลท่ัวไป 
1. เพศ 

        ชาย          หญิง  

2. อายุราชการ    
 ต่ํากวา 5 ป       5-10 ป          11-15 ป          16-20 ป       
 21-25 ป   26-30 ป      31-35 ป          มากกวา 35 ปข้ึนไป 

3. วุฒิการศึกษาท่ีไดรับสูงสุด  
  ต่ํากวาปริญญาตรี  ปริญญาตรีหรือเทียบเทา  ปริญญาโท   
  สูงกวาปริญญาโท  อ่ืนๆ (โปรดระบุ).................................................. 

4. อาชีพ 
   ขาราชการ 
   ลูกจางประจํา 
   พนักงานราชการ 

5. หนวยงานท่ีสังกัด………………………………………………………………………………………………… 

สวนท่ี 2 การประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการตอการใหบริการกระบวนงาน 

คําช้ีแจง : กรุณาทําเครื่องหมาย () ในชองท่ีตรงกับความคิดเห็นของทาน 

ประเด็นความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

ไมพึงพอใจ
อยางมาก 

ไมพึง
พอใจ 

ไมแนใจ/
เฉยๆ 

พึงพอใจ 
พึงพอใจ
อยางมาก 

มิติท่ี ๑ ดานกระบวนการหรือขั้นตอนการใหบริการ 

1. เขาถึงบริการไดงาย ไมยุงยากซับซอน      

2. การประชาสัมพันธเก่ียวกับกระบวนงาน/ข้ันตอน และระยะเวลาในการ
ใหบริการ 

     

3. การใหบริการสะดวก รวดเร็ว      

4. การใหบริการเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด      

5. มีการดําเนินงานตามข้ันตอนอยางเปนระบบ และชัดเจน      

มิติท่ี ๒ ดานเจาหนาท่ีผูใหบริการ 

6. บริการดวยความเต็มใจและมีความพรอมในการใหบริการ      

7. เจาหนาท่ีมีความกระตือรือรน และใสใจผูรับบริการ      

8. บริการดวยความสุภาพ เรียบรอย และเปนกันเอง      

9. ใหบริการโดยไมเลือกปฏิบัต ิ      



๒ 
 

ประเด็นความพึงพอใจ 
ระดับความพึงพอใจ 

ไมพึงพอใจ
อยางมาก 

ไมพึง
พอใจ 

ไมแนใจ/
เฉยๆ 

พึงพอใจ 
พึงพอใจ
อยางมาก 

10. เจาหนาท่ีรับฟงปญหาและขอซักถามอยางเต็มใจ      

11. เจาหนาท่ีมีองคความรูในการใหความชวยเหลือและใหคําแนะนํา 
สามารถอธิบาย ตอบขอซักถาม และช้ีแจงขอสงสัย ใหขอเสนอแนะ
และแกไขปญหาในการดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

     

มิติท่ี ๓ ดานสิ่งอํานวยความสะดวก 

12. ชองทางในการติดตอสื่อสารและประสานงานกับเจาหนาท่ีในการขอรับ
บริการมคีวามหลากหลายและสามารถเขาถึงไดงาย 

     

13. ความสะดวกในการขอรับบริการจากชองทางการใหบริการตางๆ เชน
โทรศัพท โทรสาร อีเมล เว็บไซต สื่อ social media เปนตน 

     

14. ความเพียงพอของชองทางในการใหบริการ       

15. สภาพแวดลอมและสถานท่ีใหบริการมีความเหมาะสม เปนระเบียบ 
และสะอาด 

     

16. ชองทางในการติดตอสื่อสารมีความสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย พรอม
ใหบริการตลอดเวลา 

     

มิติท่ี ๔ ดานคุณภาพการใหบริการ 

17. ไดรับบริการท่ีตรงกับความตองการ      

18. การใหบริการมีความถูกตอง ครบถวนและตรงตามวัตถุประสงคท่ี
ตองการ 

     

19. การใหบริการมีความครบถวน      

20. การใหบริการเปนไปตามกระบวนงานและข้ันตอนการทํางานท่ีกําหนด      

21. ไดรับบริการท่ีสามารถนําไปใชประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน      

22. ไดรับบริการทางขอมลู คําแนะนําตางๆ และการแกไขปญหาท่ีรวดเร็ว 
สามารถตอบสนองตอผูรับบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

     

มิติท่ี ๕ ดานความเชื่อมั่นเกี่ยวกับคุณภาพการใหบริการ 

23. มีความเสมอภาคเปนธรรมไมเลือกปฏิบัติในการใหบริการ      

24. การดําเนินงานมีความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได      

25. การดําเนินการเปนไปตามกฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของและเปนไป
ตามแนวทาง/ข้ันตอนการดําเนินงาน 

     

ทานมีความพึงพอใจ/ไมพึงพอใจตอการใหบรกิารของกระบวนงานใน
ภาพรวม อยูในระดับใด 

     

สวนท่ี 3 ความคิดเห็นเพ่ิมเติมในการใหบริการและการส่ือสารเกี่ยวกับกระบวนงาน 

1. ทานเขาใชบริการกระบวนงาน การพิจารณาโครงการฝกอบรม ประชุม/สัมมนาของสวนราชการในสังกัด 
สป.กษ. โดยวิธีใด (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 

 ติดตอดวยตนเองโดยตรง  ขอรับบริการทางโทรศัพท  หนังสือราชการ           
 เวทีการประชุมตางๆ   การรวมประชุมหารือของหนวยงาน  
  Social Media    อ่ืนๆ (ระบุ)........................................... 



๓ 
 

2. ทานคิดวากระบวนงาน การพิจารณาโครงการฝกอบรม ประชุม/สัมมนาของสวนราชการในสังกัด 
สป.กษ. มีความทันสมัย สะดวก รวดเร็ว (การนําเทคโนโลยีมาใชกับกระบวนงาน) และสามารถสรางความ
พึงพอใจใหแกผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียมากหรือนอย 

 มากท่ีสุด            มาก                ปานกลาง           นอย                นอยท่ีสุด 

3. ทานคิดวาชองทางการใหคําแนะนําและตอบปญหาขอซักถามเก่ียวกับกระบวนงาน การพิจารณาโครงการ
ฝกอบรม ประชุม/สัมมนาของสวนราชการในสังกัด สป.กษ. ชองทางใดท่ีทําใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
(เลือกเพียง 1 ขอ) 

  ติดตอดวยตนเองโดยตรง  ขอรับบริการทางโทรศัพท  หนังสือราชการ           
  เวทีการประชุมตางๆ   การรวมประชุมหารือของหนวยงาน  
  Social Media    เว็บไซต 
  อ่ืนๆ (ระบุ)........................................... 

4. ทานคิดวาจุดเดนของกระบวนงาน การพิจารณาโครงการฝกอบรม ประชุม/สัมมนาของสวนราชการใน
สังกัด สป.กษ. (ข้ันตอนประกอบดวย 1.รับเรื่องและการพิจารณาโครงการ 2. จัดทําบันทึกสรุปประเด็น
สําคัญเสนอความเห็น 3. เสนอผูอํานวยการฯ พิจารณาลงนาม และ 4. ประเมินผลความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ) คืออะไร 

 มี โปรดระบุ..........................................................................................................................  

 ไมมี 

5. ทานคิดวาจุดท่ีควรปรับปรุงของกระบวนงาน การพิจารณาโครงการฝกอบรม ประชุม/สัมมนาของสวน
ราชการในสังกัด สป.กษ. (ข้ันตอนประกอบดวย 1.รับเรื่องและการพิจารณาโครงการ 2. จัดทําบันทึกสรุป
ประเด็นสําคัญเสนอความเห็น 3. เสนอผูอํานวยการฯ พิจารณาลงนาม และ 4. ประเมินผลความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ) คืออะไร 

 มี โปรดระบุ.........................................................................................................................  

 ไมมี 

6.  ทานคิดวากระบวนงาน การพิจารณาโครงการฝกอบรม ประชุม/สัมมนาของสวนราชการในสังกัด 
สป.กษ. (1.รับเรื่องและการพิจารณาโครงการ 2. จัดทําบันทึกสรุปประเด็นสําคัญเสนอความเห็น 3. 
เสนอผูอํานวยการฯ พิจารณาลงนาม และ 4. ประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการ) ในปตอไป 
(ปงบประมาณ พ.ศ. 2566) ควรมุงเนนใหความสําคัญในเรื่องใดมากท่ีสุด  

  ………………………………………. 
  …………………………………….…  
   อ่ืนๆ (โปรดระบุ)..................................................................... 



สวนท่ี 4 ปญหาและอุปสรรคท่ีทานพบในการใหบริการ (ภาพรวมของการใหบริการของกระบวนงาน) 

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

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

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

สวนท่ี 5 ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ 

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

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

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



แบบสอบถามความพึงพอใจกระบวนงาน สถาบันเกษตราธิการ ปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

ช่ือกระบวนงาน : การพิจารณาโครงการฝกอบรม ประชุม/สัมมนาของสวนราชการในสังกัด สป.กษ. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ขอขอบคุณ  
สถาบันเกษตราธิการ 

 



  
 
ที่ สร. ๑๐๐๔/ว. ๕๐๙       สํานักนายกรัฐมนตรี 
 
                                                                    ๑  กุมภาพันธ  ๒๕๒๕ 
 

เร่ือง การขออนุมัติจัดการประชุมในประเทศตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 

 

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
 

อางถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ   
            พ.ศ. ๒๕๒๔ 
 

 ตามที่ไดมีประกาศใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ และมีผลใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๑๔ ไปแลว น้ัน 
 เน่ืองจากมีสวนราชการหลายแหงไดหารือวาการจัดสัมมนา การประชุม และการฝกอบรมเจาหนาที่ใน                
สวนราชการนั้นๆ เอง จะตองเสนอขออนุมัติตอผูใด ซ่ึงแตเดิมมาเมื่อเสนอโครงการใหอธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการที่
เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเปนการอนุมัติ แลว ก็ดําเนินการได แตตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติให
เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ขอ ๑๘ กําหนดวาการจัดการประชุมซ่ึงมิใชการ
ประชุมระหวางประเทศ ปลัดกระทรวงเจาสังกัดของเจาของเรื่องเปนผูมีอํานาจอนุมัติสําหรับการประชุมที่เปนงานประจํา 
แตถาปลัดกระทรวงเจาของเรื่องพิจารณาเห็นวาการประชุมดังกลาวเปนเร่ืองนโยบายใหเสนอรัฐมนตรีเจาสังกัด              
เปนผูอนุมัติ 
 สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นวา การจัดการประชุมในประเทศอาจกระทําไดหลายระดับ เชน            
ระดับกระทรวง และระดับกรม เปนตน การที่ระเบียบขอ ๑๘ กําหนดใหปลัดกระทรวงเปนผูมีอํานาจอนุมัติการจัดการ
ประชุมภายในประเทศนั้น หมายถึงเฉพาะกรณีที่เปนการจัดการประชุม สัมมนาหรืออบรมที่มีขาราชการหรือลูกจาง          
จากตางกระทรวงทบวงกรมหรือบุคคลภายนอกเขารวม แตถาเปนการประชุม สัมมนา หรืออบรมขาราชการหรือลูกจาง
ภายในกรมเดียวกันซ่ึงลักษณะเปนการปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ อธิบดีหรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มี
ฐานะเปนกรมมีอํานาจอนุมัติใหจัดการประชุมไดโดยไมจําเปนตองเสนอขออนุมัติตอปลัดกระทรวง เพราะอธิบดีหรือ               
หัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเปนกรมยอมเปนผูบังคับบัญชาการขาราชการและรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของกรมตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน ดังน้ัน การจัดสัมมนาการประชุม และการ
ฝกอบรมเจาหนาที่ในสวนราชการนั้นเอง จงึอยูในอํานาจของอธิบดีหรือ หัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะ
เปนกรมที่จะอนุมัติได 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
 

ขอแสดงความนับถืออยางสูง 
                   

   (ลงนาม)    ชูชาติ  ประมูลผล 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี                (นายชูชาติ  ประมูลผล) 
โทร. ๒๘๑๔๐๐๕                                      ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 



 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
และการจัดการประชุมของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๔ 
   

 
โดยท่ีเป็นการสมควรกําหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัด 

การประชุมของทางราชการ คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 
ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป

ราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔” 
 
ข้อ ๒๑  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๒๔ เป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการทุกประเภทและลูกจ้างของส่วนราชการ แต่ไม่

รวมถึงข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา และลูกจ้างของสํานักงาน
เลขาธิการรัฐสภากับข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือ
หน่วยงานอื่น ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 

 
ข้อ ๔  ให้ยกเลิกระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําสั่งอื่นใดในส่วนที่กําหนดไว้

แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 
ข้อ ๕  ในระเบียบนี้ 
“การเดินทางไปราชการ” หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพื่อเข้าร่วมการประชุมในประเทศ การประชุมใน
ต่างประเทศและการประชุมระหว่างประเทศ ในหน้าที่ราชการหรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วย แต่ไม่
รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจําในต่างประเทศ และการเดินทางตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

“การประชุมในประเทศ” หมายความรวมถึง การสัมมนาการประชุมที่เรียกช่ืออย่างอื่น และ
การฝึกอบรมด้วย แต่ไม่รวมถึงการประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือการประชุมอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน และการประชุมประสานงานระหว่างส่วนราชการและหรือรัฐวิสาหกิจ 

“การประชุมในต่างประเทศ” หมายความรวมถึงการสัมมนา การประชุมที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
การเจรจาธุรกิจ และการปฏิบัติงานอื่นใดด้วย 

“การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมซึ่งองค์การระหว่างประเทศจัดให้มี
ขึ้น และให้หมายความรวมถึงการประชุมที่รัฐบาลของประเทศหนึ่งประเทศใดจัดขึ้น โดยมีผู้แทนจากสอง
ประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมด้วย 

“องค์การระหว่างประเทศ” หมายความรวมถึงองค์การระหว่างรัฐบาลและองค์การเอกชน
ระหว่างประเทศด้วย 

                                                 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๙๘/ตอนที่ ๒๐๐/ฉบับพิเศษ หน้า ๕/๗ ธันวาคม ๒๕๒๔ 



“รัฐมนตรีเจ้าสังกัด” หมายความว่า รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีว่าการทบวง และ
หมายความรวมถึงนายกรัฐมนตรีในฐานะเป็นผู้บังคับบัญชาสํานักนายกรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี
ในฐานะเป็นผู้บังคับบัญชาส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมและไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวงด้วย 

“ปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีและปลัดกระทบวงด้วย 
“อธิบดี” หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น และมีฐานะเป็นกรมด้วย 

แต่ไม่รวมถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
“หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมซึ่งขึ้นตรง

ต่อนายกรัฐมนตรี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง 
“ผู้แทนรัฐบาล” หมายความว่า บุคคลซึ่งรัฐบาลไทยแต่งต้ังให้ไปประชุมในประเทศหรือ

ต่างประเทศในนามรัฐบาล 
“คณะผู้แทน” หมายความว่า คณะบุคคลซึ่งเดินทางไปร่วมประชุมในประเทศหรือ

ต่างประเทศ โดยมีผู้ร่วมคณะคนหนึ่งทําหน้าที่เป็นหัวหน้าคณะ 
 
ข้อ ๖  ในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ หรือการจัดการประชุมตามระเบียบนี้  

ซึ่งมีค่าใช้จ่ายที่จะต้องเบิกจากเงินงบประมาณหรือเงินอื่นใดของทางราชการ ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติพิจารณาใน
ด้านการเงินก่อนด้วย 

 
ข้อ ๗  ในกรณีที่มีข้อสงสัยว่าองค์การใดจะเป็นองค์การระหว่างประเทศตามระเบียบน้ีหรือไม่

ก็ดี การเข้าร่วมประชุมเรื่องใดเป็นการเข้าร่วมประชุมในระดับผู้แทนรัฐบาล หรือคณะผู้แทนรัฐบาลก็ดี  
ให้กระทรวงการต่างประเทศเป็นผู้วินิจฉัย 

 
ข้อ ๘  การเดินทางไปราชการของนายกรัฐมนตรีทุกกรณี ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกรัฐมนตรี 
 
ข้อ ๙  ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือผู้มีอํานาจตามระเบียบนี้ ได้มีคําสั่งให้ข้าราชการหรือ

ลูกจ้างผู้ใดเดินทางไปราชการ ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชาได้อนุมัติการเดินทางตามคําสั่งนั้น และให้ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างผู้นั้นรายงานผู้มีอํานาจตามระเบียบนี้ทราบด้วย 

 
ข้อ ๑๐  ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอํานาจตีความและ

วินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
การตีความและวินิจฉัยปัญหาตามวรรคหนึ่ง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็น 

จากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 



หมวด ๑ 
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

   
ส่วนที่ ๑ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
   

 
ข้อ ๑๑  ภายใต้บังคับข้อ ๑๒ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
(๑)  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สําหรับการเดินทางของข้าราชการการเมือง 

ทุกตําแหน่ง นอกจากรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีว่าการทบวง รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วยว่าการทบวง เลขานุการรัฐมนตรี และ
ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 

(๒)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัด สําหรับการเดินทางของปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
เลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 

(๓)  ปลัดกระทรวง สําหรับการเดินทางของอธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการและลูกจ้าง
ทุกตําแหน่งในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง สํานักงานปลัดทบวง และสํานักงานเลขานุการ รัฐมนตรี เว้นแต่
ข้าราชการการเมือง 

(๔)  อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้าง 
ทุกตําแหน่งในสังกัด 

(๕)  ผู้ว่าราชการจังหวัด สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างในราชการบริหาร 
ส่วนภูมิภาคในจังหวัดนั้นทุกตําแหน่ง 

ผู้มีอํานาจตามข้อนี้ จะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้ผู้ดํารงตําแหน่งใด ๆ 
เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรแทนก็ได้ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการทบวง รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง และรัฐมนตรีช่วย 
ว่าการทบวง ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้เดินทาง แต่ให้รายงานนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด แล้วแต่กรณี 
เพื่อทราบก่อนการเดินทางด้วย 

 
ข้อ ๑๒  ผู้มีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของข้าราชการทหาร และ

ข้าราชการฝ่ายตุลากร ให้เป็นไปตามที่กระทรวงกลาโหมหรือกระทรวงยุติธรรมกําหนด แล้วแต่กรณี 
 

ส่วนที่ ๒ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

   
 

ข้อ ๑๓  ภายใต้บังคับข้อ ๑๔ และข้อ ๑๕ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

(๑)  นายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สําหรับการเดินทางของรองนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการทบวง และข้าราชการการเมือง
ทุกตําแหน่ง นอกจากเลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 



(๒)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัด สําหรับการเดินทางของรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วย 
ว่าการทบวง ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 

(๓)  ปลัดกระทรวง สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกตําแหน่งในสังกัด
กระทรวงหรือทบวง 

(๔)  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกตําแหน่งซึ่ง
เป็นผู้ใต้บังคับบัญชา เว้นแต่ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน 

สําหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศของข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน 
ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือผู้ที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัดมอบหมายเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ 

 
ข้อ ๑๔  การเดินทางไปราชการต่างประเทศของผู้แทนรัฐบาล คณะผู้แทนรัฐบาลหรือ 

คณะผู้แทน ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ 
(๑)  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สําหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาล หรือ 

คณะผู้แทนรัฐบาล เพื่อเข้าร่วมการประชุมในระดับรัฐมนตรี 
(๒)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัดสําหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาลหรือคณะผู้แทนรัฐบาลเพื่อ 

เข้าร่วมการประชุมในระดับตํ่ากว่ารัฐมนตรี และการเดินทางของคณะผู้แทนซึ่งมิใช่คณะผู้แทนรัฐบาล 
สําหรับการเดินทางเป็นคณะตาม (๒) ถ้าคณะผู้แทนประกอบด้วยข้าราชการหรือลูกจ้างสังกัด

หลายกระทรวง ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องในการเดินทางครั้งนั้นเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการเดินทาง
ของผู้แทนทั้งคณะ แต่ต้องไดรับความยินยอมจากผู้บังคับบัญชาของข้าราชการหรือลูกจ้างตามข้อ ๑๓  
ซึ่งรวมอยู่ในคณะผู้แทนนั้นก่อน 

 
ข้อ ๑๕๒  (ยกเลิก) 
 
ข้อ ๑๖  การเดินทางไปราชการต่างประเทศรวมทั้งการไปราชการในเขตอาณาของข้าราชการ

ซึ่งมีตําแหน่งประจําในต่างประเทศ และของลูกจ้างส่วนราชการในต่างประเทศ ผู้มีอํานาจตามข้อ ๑๓  
จะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้หัวหน้าคณะทูต ผู้แทนถาวรประจําองค์การสหประชาชาติ 
หรือหัวหน้าสํานักงานในต่างประเทศ เป็นผู้อนุมัติการเดินทางก็ได้ 

การเดินทางข้ามแดนเพื่อไปราชการในต่างประเทศซึ่งมีเขตติดต่อกันกับประเทศไทย ให้ผู้ว่า
ราชการจังหวัดในจังหวัดที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้น มีอํานาจอนุมัติให้ข้าราชการในราชการบริหาร 
ส่วนภูมิภาคและลูกจ้างในจังหวัด ไปราชการในประเทศนั้นได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๗ วัน ในกรณีที่ผู้ว่าราชการ
จังหวัดเห็นว่าการเดินทางดังกล่าวอาจเป็นปัญหาเกี่ยวกับความเหมาะสมทางด้านนโยบายต่างประเทศของ
รัฐบาล ให้หารือเอกอัครราชทูตไทยซึ่งประจําอยู่ในประเทศนั้นก่อน 

การเดินทางข้ามแดนเพื่อไปราชการในต่างประเทศ ซึ่งมีเขตติดต่อกันกับประเทศไทยของ
ข้าราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ที่ไปปฏิบัติงานประจําในจังหวัดซึ่งมีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้น  
ผู้มีอํานาจอนุมัติตามข้อ ๑๓ จะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติ
การเดินทางก็ได้  ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติตามวรรคสองโดยอนุโลม 

 
หมวด ๒ 

การขออนุมัติจัดการประชุมและเข้าร่วมการประชุมในประเทศ 
   

                                                 
๒ ข้อ ๑๕ ยกเลิกโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ 
ทางราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 



 
ข้อ ๑๗  ส่วนราชการจะจัดการประชุมหรือร่วมเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมได้เฉพาะกรณี 

ที่การประชุมนั้นเป็นประโยชน์แก่ราชการในหน้าที่ของส่วนราชการนั้น 
 
ข้อ ๑๘  การจัดการประชุมซึ่งไม่ใช่การประชุมระหว่างประเทศ ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของ

เจ้าของเรื่อง เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติสําหรับการประชุมที่เป็นงานประจํา แต่ถ้าปลัดกระทรวงเจ้าของเรื่อง
พิจารณาเห็นว่าการประชุมดังกล่าวเป็นเรื่องนโยบายให้เสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ 

การอนุมัติตามวรรคหนึ่ง จะอนุมัติเป็นการเฉพาะคราวหรืออนุมัติเป็นหลักการก็ได้ 
 
ข้อ ๑๙  การร่วมเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมระหว่างประเทศ และการแต่งต้ังผู้แทนรัฐบาล 

คณะผู้แทนรัฐบาล หรือคณะผู้แทนเพื่อเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็น 
ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

(๑)  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลสําหรับการจัดการประชุมและการแต่งต้ังผู้แทน
รัฐบาลหรือคณะผู้แทนรัฐบาลเพื่อเข้าร่วมประชุมในระดับรัฐมนตรี 

(๒)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัด สําหรับการจัดการประชุมและการแต่งต้ังผู้แทนรัฐบาลหรือ 
คณะผู้แทนรัฐบาลเพื่อเข้าร่วมการประชุมในระดับตํ่ากว่ารัฐมนตรี หรือคณะผู้แทนซึ่งมิใช่คณะผู้แทนรัฐบาล 

 
ข้อ ๒๐  เมื่อกระทรวง ทบวง กรมใด เห็นว่าการประชุมที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจจัดหรือ

ร่วมจัดขึ้นเกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ของกระทรวง ทบวง กรมนั้น อาจส่งข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งเกี่ยวข้อง 
เข้าร่วมการประชุมนั้นได้ตามความจําเป็น แต่ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๑๑ 
 

บทเฉพาะกาล 
   

 
ข้อ ๒๑  ส่วนราชการใดได้รับอนุมัติในหลักการจากคณะรัฐมนตรีให้จัดการประชุมได้ก่อน

วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ก็ให้ปฏิบัติตามมติของคณะรัฐมนตรีดังกล่าวต่อไปได้ 
 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๒๔ 
พลเอก ป.  ติณสูลานนท ์

นายกรัฐมนตร ี



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๕๓

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวงพร/ผู้จัดทํา 
๙ พฤษภาคม ๒๕๕๔ 

                                                 
๓ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๙/ตอนที่ ๓๖/หน้า ๘/๓ เมษายน ๒๕๓๕ 



หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจาย  ในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 
บรรดาหลักเกณฑ  หรือแนวปฏิบัติใดที่มีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอื่นที่มีฐานะเปนหรือเทียบเทากระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงไมมีฐานะ
เปนกรมแตมีหัวหนาสวนราชการซึ่งมีฐานะเปนอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ”  หมายความวา  ขาราชการทุกประเภท  รวมทั้งพนักงาน  ลูกจางของสวนราชการ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

“เจาหนาที่”  หมายความวา  บุคลากรของรัฐที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้  
และใหหมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยดวย 

“เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ”  หมายความวา  บุคคลซ่ึงมิไดเปนบุคลากรของรัฐ 
และไดรับแตงต้ังจากหัวหนาสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศใหปฏิบัติงานในการประชุม



หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ระหวางประเทศ  อาทิเชน  พนักงานพิมพดีด  พนักงานบันทึกขอมูล  พนักงานแปล  ลามและผูจดบันทึก  
สรุปประเด็นในการประชุมระหวางประเทศ  เปนตน 

“การฝกอบรม”  หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ   
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน   
หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอน
ที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การฝกอบรมระดับตน”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒   

“การฝกอบรมระดับกลาง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘   

“การฝกอบรมระดับสูง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ  
ต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 

“การฝกอบรมบุคคลภายนอก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง  
มิใชบุคลากรของรัฐ 

“ผูเขารับการฝกอบรม”  หมายความรวมถึง  บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซ่ึงมิใชบุคลากรของรัฐ
ที่เขารับการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  

“การประชุมระหวางประเทศ”  หมายความวา  การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศ   
ที่สวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ  รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด  หรือจัดรวมกัน  
ในประเทศไทยโดยมีผูแทนจากสองประเทศขึ้นไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา  

“การดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ   
ซ่ึงกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุม 
ระหวางประเทศ  ใหมีการดูงาน  กอน  ระหวาง  หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ   



หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หนวยงาน
ของรัฐจัดข้ึน 

“ผูแทน”  หมายความวา  ผูแทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผูแทนดังกลาวซ่ึงไดรับความเห็นชอบ
จากคณะรัฐมนตรี  หรือไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจาสังกัด  ประธานรัฐสภา  หัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมายตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการของขาราชการ
แตละประเภท  แลวแตกรณี 

“ผูเขารวมประชุม”  หมายความวา  ผูแทน  และผูแทนของตางประเทศที่เขารวมการประชุม
ระหวางประเทศ 

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ขอ ๖ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
ใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

ขอ ๗ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
นอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้  หรือที่กําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติไดตามระเบียบนี้   
ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม   
และประหยัด  ภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ  โดยยึดถือประโยชนของทางราชการเปนหลัก 

หมวด  ๒ 
คาใชจายในการฝกอบรม 

 
 

ขอ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการเปนผู จัด  หรือจัดรวมกับ
หนวยงานอื่นตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  เพื่อเบิกจายคาใชจาย   
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๙ การจัดการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมใหสวนราชการพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผูที่ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควรและให
พิจารณาในดานการเงินกอนดวย 



หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๑๐ การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น 
ขอ ๑๑ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
(๕) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย  แตถาจะเบิกจายจาก

สวนราชการตนสังกัด  ใหทําไดเมื่อสวนราชการผูจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัด 
ตกลงยินยอม 

ขอ ๑๒ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิไดเปน
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว  ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศคร้ังสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แลวแตกรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว  
(๓) วิทยากรในการฝกอบรมระดับตนและระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๘   

ในการฝกอบรมระดับสูงใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๑๐  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)  ที่มีชั้นยศ
สูงกวา  ใหใชชั้นยศที่สูงกวานั้นได 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหนงตามความเหมาะสม   โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม   (๒)   
เปนเกณฑในการพิจารณา 

ขอ ๑๓ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ   ๑๑   (๔)   ที่มิได เปนบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี้ 

(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับตน  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๑   
ถึงระดับ  ๒ 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
ถึงระดับ  ๘ 
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(๓) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับสูง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 
ขอ ๑๔ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ

ไปยังสถานที่จัดฝกอบรมของบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมหรือตนสังกัด 

ขอ ๑๕ ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพินิจเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
ไดเทาที่จายจริง  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  เพื่อประโยชนของทางราชการ  
ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา
ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๑๖ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรได 

ไมเกิน  ๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ  ใหจายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดไมเกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนาที่เชนเดียวกับวิทยากรดวย 
 (ค) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ  แบงกลุมอภิปราย

หรือสัมมนา  หรือแบงกลุมทํากิจกรรม  ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 
และจําเปนตองมวิีทยากรประจํากลุม  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ  ๒  คน 

 (ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 

 (จ) เพื่อประโยชนในการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร  การนับชั่วโมงการฝกอบรม   
ใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม  โดยไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม  
แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที  กรณีกําหนดเวลา   
การฝกอบรมไมถึงหาสิบนาทีแตไมนอยกวาย่ีสิบหานาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม

ระดับตน  การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท   
และสําหรับการฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท 
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 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม  (ก)  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากร  ในการฝกอบรมระดับตน  
การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท  และสําหรับ
การฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู  ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ  
เพื่อประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ
วิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ  
เจาของงบประมาณ 

 (ง) การฝกอบรมที่สวนราชการเปนผูจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น  ถาวิทยากรไดรับ
คาสมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานอื่นแลว  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากร
จากทางราชการ 

 (จ) กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนา
สวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ที่จะพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจําเปน  และในอัตรา 
ที่เหมาะสม  แตตองไมเกินอัตราตาม  (ก) 

ขอ ๑๗ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ  ๑๑   
ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกคาอาหารไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๑  
ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๑๘ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บุคคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา
คาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรมสําหรับการฝกอบรมระดับตน  การฝกอบรม
ระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  
เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ  ไมสูงกวา
ขาราชการระดับ  ๘  หรือเทียบเทา  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณี
ที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผู จัดการฝกอบรม 
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อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ   
ต้ังแตขาราชการระดับ  ๙  หรือเทียบเทาข้ึนไป  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได  

ขอ ๑๙ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  จัดยานพาหนะในการฝกอบรม  และออกคา
พาหนะสําหรับบคุคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ
หรือหนวยงานอื่นใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะใหจัดยานพาหนะโดยอนุโลม
ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้ 

 (ก) การฝกอบรมระดับตนหรือการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ
ของขาราชการระดับ  ๕  หรือเทียบเทา  สําหรับการฝกอบรมระดับกลางใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ 
ของขาราชการระดับ  ๖  หรือเทียบเทา 

 (ข) การฝกอบรมระดับสูง  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๑๐  หรือเทียบเทา  
เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจใหเดินทาง 
โดยชั้นหนึ่ง 

ขอ ๒๐ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะทั้งหมด 
หรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคล
ตามขอ  ๑๑  แตถาบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  และ  (๕)  เปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด  ทั้งนี้  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การคํานวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับต้ังแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  แลวแตกรณี  
แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน  เพื่อเปนคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม  ใหหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คํานวณได
ในอัตรามื้อละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน 

การคํานวณเวลาตามวรรคสองใหนับย่ีสิบส่ีชั่วโมงเปนหนึ่งวัน  ถาไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมง 
หรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงและสวนที่ไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมงหรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงนั้นมากกวาสิบสองชั่วโมง  
ใหถือเปนหนึ่งวัน 



หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๒๑ กรณีเปนการจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก  ถาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  
ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  เบิกจายคาใชจาย
ใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐  และใหสวนราชการ
ผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่มิไดเปนบุคลากร
ของรัฐตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) คาเบี้ยเลี้ยง   
 (ก) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารทั้ง  ๓  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๑๒๐  บาท  

ตอวัน 
 (ข) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๒  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงไดไมเกินคนละ  ๔๐  บาท  

ตอวัน 
 (ค) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๑  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๘๐  บาท  

ตอวัน 
(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ตอวัน 
(๓) คาพาหนะเดินทางยกเวนคาโดยสารเครื่องบิน  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ

ผูจัดการฝกอบรมที่จะพิจารณาใหเบิกจายตามที่จายจริง  หรือใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามความจําเปน
และเหมาะสม 

การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๒ การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ  ใหเบิกจายไดเฉพาะ

ผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐ  หรือเจาหนาที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๓ คาใชจายเปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ

อยางอื่นสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงาน
ผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

ขอ ๒๔ กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไดรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะของผูเขารับ
การฝกอบรมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไดออกคาใชจายเกี่ยวกับ
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ  ใหผูเขารับ
การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกจายคาใชจายดังกลาว 



หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  
หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผู เขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือ 
เฉพาะสวนที่ขาดหรือสวนที่มิไดออกใหตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

ขอ ๒๕ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการผู จัดการฝกอบรมได รับ 
ความชวยเหลือคาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศ  ใหงดเบิกจายคาใชจาย   
สวนกรณีที่สวนราชการผูจัดการฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบ
ในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

กรณีที่บุคลากรของรัฐได รับอนุมั ติให เ ดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศโดยได รับ 
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทั้งหมด  ใหงดเบิกจายคาใชจาย  สวนกรณีไดรับ
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบในสวนที่  
ไมไดรับความชวยเหลือไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  แตตองไมเกิน
วงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ  ภายใตเง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป-กลับแลว  แมจะตํ่ากวาสิทธิที่ไดรับ   
ก็ใหงดเบิกจายคาโดยสารเครื่องบิน  สวนกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  
ใหเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือแตตองไมสูงกวา 
สิทธิที่พึงไดรับ 

(๒) กรณีมีการจัดที่พักให  ใหงดเบิกจายคาเชาที่พัก  ถาไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พัก 
ตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเชาที่พักสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามที่จายจริง  แตเมื่อรวมกับคาเชา
ที่พกัที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๓) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  สวนกรณีมีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรมการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

(๔) กรณีมิไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัว  ใหเบิกจายไดตามบัญชีหมายเลข  ๔   
ทายระเบียบนี้  ถาไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัว
สมทบเฉพาะสวนที่ขาด 



หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคสอง  ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียด
คาใชจายกรณีไดรับความชวยเหลือทายระเบียบนี้   พรอมแนบสําเนาหนังสือของสวนราชการ 
หรือหนวยงานที่ใหความชวยเหลือเพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย  และกรณีหนวยงานที่ให 
ความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว  ใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับความชวยเหลือ   
โดยอิงอัตราคาใชจายตามระเบียบนี้ 

ขอ ๒๖ กรณีสวนราชการผู จัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการ 
หรือหลักสูตรการฝกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน  ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตรา  
คาใชจายตามระเบียบนี้  และถาใชเคร่ืองบินโดยสารเปนยานพาหนะในการเดินทางไปฝกอบรมใน
ตางประเทศ  ใหปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเร่ืองดังกลาวดวย 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคหนึ่ง  ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย 
ขอ ๒๗ ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม  และรายงานตอหัวหนาสวนราชการผูจัดการ  

ฝกอบรมภายใน  ๖๐  วัน  นับแตส้ินสุดการฝกอบรม 
สําหรับผู เขารับการฝกอบรมหรือผู สังเกตการณที่ เขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ 

หรือหนวยงานอื่นเปนผูจัดการฝกอบรม  ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ  
ตนสังกัดภายใน  ๖๐  วัน  นับต้ังแตวันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

หมวด  ๓ 
คาใชจายในการจัดงาน 

 
 

ขอ ๒๘ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
เชน  การจัดงานวันคลายวันสถาปนาของสวนราชการ  การจัดงานนิทรรศการ  การจัดงานแถลงขาว   
การจัดการประกวดหรือแขงขัน  หรือการจัดกิจกรรมตาง  ๆ  เปนตน  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของ  
งบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด 

ขอ ๒๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางดําเนินการตามขอ  ๒๘  ก็ใหดําเนินการได   
โดยอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจาง   
ในการจัดงานเปนหลักฐานการเบิกจาย 



หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

หมวด  ๔ 
คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

 
 

ขอ ๓๐ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  ตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
(๔) วิทยากร 
(๕) ผูเขารวมประชุม 
ขอ ๓๑ คาใชจายกอน  ระหวาง  และหลังการจัดประชุมระหวางประเทศ  ใหเบิกจายได 

เทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด  ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  เงินรางวัลของเจาหนาที่  
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๓๒ การประชุมระหวางประเทศที่มีการจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะใหแกบุคคล
ตามขอ  ๓๐  ใหสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศเบิกจายคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะได  
ดังนี้ 

(๑) การประชุมระหวางประเทศที่กําหนดผูเขารวมประชุมเปนบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือ
สมาชิกรัฐสภาขึ้นไป  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงโดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 

(๒) การประชุมระหวางประเทศนอกจาก  (๑)  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกิน
อัตรา  ดังนี้ 

 (ก) คาอาหารและเครื่องด่ืม  กรณีจัดครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๑,๒๐๐  บาทตอวัน   
กรณีจัดไมครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๘๐๐  บาทตอวัน 

 (ข) คาเชาที่พักไมเกินคนละ  ๒,๐๐๐  บาทตอวัน 
 (ค) คาพาหนะใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 



หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๓๓ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑขอ  ๑๖  สวนอัตราคาสมนาคุณ
วิทยากรใหเบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณ 

ขอ ๓๔ เจาหนาที่ซ่ึงปฏิบัติงานในการประชุมระหวางประเทศใหไดรับเงินรางวัลเฉพาะวันที่
ปฏิบัติงานคนละไมเกิน  ๒๐๐  บาทตอวัน 

ขอ ๓๕ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานลักษณะพิเศษใหเบิกจายคาตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑและอัตราที่หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนด 

ขอ ๓๖ คาใชจายที่ เปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม   หรือคาใชจายทํานองเดียวกัน   
ที่เรียกชื่ออยางอื่นสําหรับผูเขารวมประชุม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่ผูจัดการประชุมระหวางประเทศ
เรียกเก็บ 

ขอ ๓๗ กรณีค าใชจายตามขอ   ๓๖   ไดรวมคาอาหาร   คาเชาที่พัก   หรือคาพาหนะ 
ของผูเขารวมประชุมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไดออกคาใชจาย
เกี่ยวกับคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารวมประชุม  ใหผูเขารวมประชุม 
งดเบิกจายคาใชจาย 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๓๖  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  
หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผูเขารวมประชุมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือเฉพาะสวนที่ขาด  หรือสวนที่มิได
ออกใหจากสวนราชการตนสังกัดไดตามขอ  ๓๒ 

ขอ ๓๘ กรณีสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศไดรับความชวยเหลือ  คาใชจาย
จากสวนราชการหรือหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบเฉพาะในสวน 
ที่ขาดไดตามระเบียบนี้ 

ขอ ๓๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางจัดการประชุมระหวางประเทศก็ใหดําเนินการได
โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  และใหใชใบเสร็จของผูรับจาง  
จัดการประชุมระหวางประเทศเปนหลักฐานการเบิกจาย 



หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ขอ ๔๐ กรณีสวนราชการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุม
ระหวางประเทศตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่ใชบังคับอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  หรือตามที่ไดรับ
อนุมัติจากกระทรวงการคลังกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือ
หลักเกณฑหรือตามที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังตอไปจนแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

ทนง  พิทยะ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 
(บาท : วัน : คน) 

 
 การฝกอบรมในสถานทีข่องสวนราชการ  รัฐวิสาหกจิ   

หรอืหนวยงานอืน่ของรัฐ การฝกอบรมในสถานทีข่องเอกชน 

ระดับการฝกอบรม ในประเทศ ในประเทศ 
 จดัครบทกุมือ้ จัดไมครบทุกมื้อ 

ในตางประเทศ 
จดัครบทกุมือ้ จดัไมครบทกุมือ้ 

ในตางประเทศ 

 

๑ .  การฝกอบรมระดับตน   
การฝกอบรมระดับกลาง  
แ ล ะ ก า ร ฝ ก อ บ ร ม
บุคคลภายนอก 

 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 

 

ไมเกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๑,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 



บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท :  วัน  :  คน) 
 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกัคนเดยีว คาเชาหองพกัคู 
 

๑. การฝกอบรมระดับตน 
การฝกอบรมระดับกลางและ 
การฝกอบรมบคุคลภายนอก 

 

๒. การฝกอบรมระดับสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๑,๒๐๐  
 
 
 

ไมเกิน ๒,๐๐๐  

 

ไมเกิน ๗๕๐  
 
 
 

ไมเกิน ๑,๑๐๐  

หมายเหต ุ: คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึง่หองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพัก
รวมกันตั้งแตสองคนขึน้ไป



บัญชีหมายเลข ๓ 

อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพักคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

 

๑. การฝกอบรมระดับตนและ 
 การฝกอบรมระดับกลาง 
 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 

 

 

ไมเกิน ๖,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๘,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๒๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๘๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๙๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๔๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๑,๗๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

หมายเหต ุ: (๑)  คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักรวมกนัตั้งแตสองคนขึน้ไป 
               (๓)  ประเภท  ก. ประเภท  ข. และ  ประเภท  ค. หมายถึง  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทายบัญชีนี้   



บัญชีหมายเลข ๔ 
 

คาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรม 
ในตางประเทศ 

 

__________________________ 
 
 ๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกจายคาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 

(๑) สหภาพพมา 
(๒) เนการาบรูไนดารสุซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอนิโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซยี 
(๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรลีังกา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
(๑๒) ปาปวนวิกิน ี
(๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยตมิอร-เลสเต 

 ๒.  ขาราชการระดับ  ๕  หรือตําแหนงที่เทียบเทาลงมา  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตวัเหมาจายไดคนละ          
๗,๕๐๐  บาท  ขาราชการะดับ ๖ หรือตําแหนงที่เทยีบเทาขึ้นไป  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัวเหมาจายไดคนละ 
๙,๐๐๐ บาท 
 ๓. ผูที่เคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว หรือเคยไดรับ 
คาเครื่องแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนใดไมวาจะเบกิจายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ 
ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหาง
จากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางออก 
จากประเทศไทย  หรือมีระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่รับราชการ
ประจําในตางประเทศ  
  



หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  เพื่อใหสอดคลองกับตําแหนงขาราชการพลเรือน

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  

กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  

และการประชุมระหวางประเทศ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒”   

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกบทนิยามคําวา  “การฝกอบรมระดับตน”  “การฝกอบรมระดับกลาง”   

“การฝกอบรมระดับสูง”  ในขอ  ๔  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“การฝกอบรมประเภท  ก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน

บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ขาราชการตําแหนง

ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  

ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมประเภท  ข”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน

บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  

ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ  

ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

ขอ ๔ ใหยกเลิกความใน  (๓)  ของขอ  ๑๒  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย

ในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 



หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

“(๓)  วิทยากรในการฝกอบรมประเภท  ก  ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  
ระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝกอบรมประเภท  ข  และวิทยากรในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)   
ที่มีระดับตําแหนงหรือชั้นยศสูงกวา  ใหใชระดับตําแหนงหรือชั้นยศที่สูงกวานั้นได” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๓  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย  ในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๓  การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  ที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจาย
คาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท  ก  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท  ข  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน” 

ขอ ๖ ใหยกเลิกความใน  (ก)  และ  (ข)  ของขอ  ๑๖  (๒)  แหงระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใช
ความตอไปนี้แทน 

  “(ก) วิทยากรที่ เปนบุคลากรของรัฐ   ใหได รับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับ 
การฝกอบรม  ประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท 

  (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตามขอ  (ก)  ใหได รับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับ 
การฝกอบรม  ประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๘  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย  ในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๘  ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บุคคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา  
คาเชาที่พัก  ตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผู เขารับการฝกอบรม  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีที่ไม
เหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดให 
พักหองพักคนเดียวได   



หนา   ๑๒ 
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(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและ  
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  ใหพักรวมกัน
ต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวม
กับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณ
หรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและ
ระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  
หรือตําแหนงที่เทียบเทา  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๙  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๙  กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะในการฝกอบรมและออกคา
ยานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผู จัดการฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะ   
จากสวนราชการหรือหนวยงานอื่น  ใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ  ใหจัดยานพาหนะ  โดยอนุโลม
ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้   

 (ก) การฝกอบรมประเภท  ก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารระดับสูง  เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ
ใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

 (ข) การฝกอบรมประเภท  ข  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน 

 (ค) การฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ  ตําแหนง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  ๑  บัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  และบัญชี
หมายเลข  ๔  ทายระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการ
ประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 



หนา   ๑๓ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 ๒
.  การฝกอบรมประเภท  ข  

และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

(บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานอืน่ของรฐั 

ไมเกิน  ๓๐๐ 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒
,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒
,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 

ไมเกิน  ๘๐๐ 

ไมเกิน  ๑,๐๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ไมเกิน  ๖๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒
,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒
,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 



หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท  :  วัน  :  คน) 
ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 

 

๑. การฝกอบรมประเภท  ก 

๒. การฝกอบรมประเภท  ข 
 และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน  ๒,๐๐๐  บาท 
 

ไมเกิน  ๑,๒๐๐  บาท 
 
 
 
 

 

ไมเกิน  ๑,๑๐๐  บาท 
 

ไมเกิน  ๗๕๐  บาท 
 
 
 
 

หมายเหตุ  :- คาเชาหองพักคนเดียว  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ
กรณีท่ีผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
 คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพัก
รวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไป 

 

 

 



หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 ๒
.  การฝกอบรมประเภท  ข 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 

  (บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๖,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๘,๐๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ก.* 

ไมเกิน  ๔,๒
๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพักคู ไมเกิน  ๔,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ข.* 

ไมเกิน  ๒,๘๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๙๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

ไมเกิน  ๒,๔๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ค.* 

ไมเกิน  ๑,๗๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

หมายเหตุ  :-  (๑)  คาเชาหองพักคนเดยีว  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองที่สถานที่พักแรมเรยีกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดยีว 
 

       (๒
)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักที่สถานที่พักแรมเรยีกเก็บกรณีที่ผูเชาเขาพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไป 

 

 
      *(๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถึง  ประเทศ  รฐั  เมือง  ตามบัญชแีนบทายบัญชนีี ้



หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท  ก.  ประเภท  ข.  และประเภท  ค.  แนบทายบัญชีหมายเลข  ๓ 

ประเภท ก  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังนี ้

๑. ญี่ปุน  

๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 

๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 

๔. สมาพันธรัฐสวิส 

๕. สาธารณรัฐอิตาลี 

๖. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม  

๗. ราชอาณาจักรสเปน  

๘. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 

๙. สหรัฐอเมริกา 

๑๐. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 

๑๑. สาธารณรัฐโปรตุเกส 

๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร 

๑๓. แคนาดา 

๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 

๑๕. ไตหวัน 

๑๖. เติรกเมนิสถาน 

๑๗. นิวซีแลนด 

๑๘. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 

๑๙. ปาปวนิวกีน ี

๒๐. มาเลเซีย 

๒๑. ราชรัฐโมนาโก 

๒๒. ราชรัฐลักเซมเบิรก 



หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๒๓. ราชรัฐอันดอรรา 

๒๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 

๒๕. ราชอาณาจักรเดนมารก 

๒๖. ราชอาณาจักรนอรเวย 

๒๗. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 

๒๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 

๒๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 

๓๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 

๓๑. รัฐสุลตานโอมาน 

๓๒. โรมาเนีย 

๓๓. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 

๓๔. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 

๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 

๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต) 

๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 

๓๘. สาธารณรัฐชิลี 

๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 

๔๐. สาธารณรัฐตุรกี 

๔๑. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 

๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 

๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต 

๔๕. สาธารณรัฐเปรู 

๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด 



หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๔๗. สาธารณรัฐฟนแลนด 

๔๘. สาธารณรัฐฟลิปปนส 

๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 

๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 

๕๑. สาธารณรัฐโมซัมบิก 

๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 

๕๓. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 

๕๔. สาธารณรัฐสโลวัก 

๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 

๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 

๕๗. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 

๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 

๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 

๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 

๖๒. สาธารณรัฐไอซแลนด 

๖๓. สาธารณรัฐไอรแลนด 

๖๔. สาธารณรัฐฮังการี 

๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 

๖๖. ฮองกง 

ประเภท ข   ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี้ 

๑. เครือรัฐบาฮามาส 

๒. จอรเจีย 

๓. จาเมกา 

๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 



หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๕. มาซิโดเนีย 

๖. ยูเครน 

๗. รัฐกาตาร 

๘. รัฐคูเวต 

๙. รัฐบาหเรน 

๑๐. รัฐอิสราเอล 

๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 

๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 

๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 

๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 

๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 

๑๖. สหภาพพมา 

๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 

๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 

๑๙. สาธารณรัฐกานา 

๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 

๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร  (ไอเวอร่ีโคส) 

๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 

๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 

๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 

๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 

๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 

๒๗. สาธารณรัฐจิบูตี 

๒๘. สาธารณรัฐชาด 

๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 

๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 



หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
๓๕. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร 
๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๔๙. สาธารณรัฐอารเจนตินา 
๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
ประเภท  ค  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ  นอกจากทีกํ่าหนดในประเภท ก.  และประเภท  ข. 



หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีหมายเลข  ๔ 
คาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรม 

ในตางประเทศ 
 

 

๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 
 (๑) สหภาพพมา 
 (๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 (๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 (๔) ราชอาณาจักรกัมพูชา 
 (๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
 (๖) มาเลเซีย 
 (๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
 (๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
 (๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
 (๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 (๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
 (๑๒) ปาปวนิวกินี 
 (๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
 (๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 
๒. คาเครื่องแตงตัว  ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินอัตรา  ดังนี้ 
 ๒.๑ คนละ  ๗,๕๐๐  บาท  ไดแก   
  (๑) ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน   
  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
 ๒.๒ คนละ  ๙,๐๐๐  บาท  ไดแก   
  (๑) ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ระดับ

ทักษะพิเศษ 
  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  

ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ 
  (๓) ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ  ระดับตน  ระดับสูง 
  (๔) ขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  ระดับตน  ระดับสูง 



หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๓. ผูที่เคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว  หรือเคย
ไดรับคาเคร่ืองแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือ 
ระเบียบอื่นใดไมวาจะเบิกจายจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  หรือเคยไดรับความชวยเหลือ
จากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ   ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ   
ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหางจากการเดินทางไปตางประเทศ 
คร้ังสุดทายที่ไดรับคาเคร่ืองแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่ เดินทางออกจากประเทศไทย  หรือมี
ระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่ เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่ รับราชการประจํา 
ในตางประเทศ” 

ขอ ๑๐ ขอกําหนดของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  
และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบนี้  ยังมิใหใชบังคับกับ 
การฝกอบรมระดับตน   การฝกอบรมระดับกลาง   การฝกอบรมระดับสูง   และการฝกอบรม
บุคคลภายนอก  ที่สวนราชการดําเนินการอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  โดยใหดําเนินการตอไป 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
พ.ศ.  ๒๕๔๙  จนกวาจะแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

กรณ  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 











































ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 
   

 
โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม่ให้เหมาะสมย่ิงขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี 
 
ข้อ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖” 
 
ข้อ ๒๑  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 

๓.๑  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่

กําหนดไว้แล้ว 
ในระเบียบน้ี หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบน้ี ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน เว้นแต่กรณี 

ที่กล่าวในข้อ ๕ 
 
ข้อ ๔  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจําเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ 

ได้กําหนดไว้ 
ในระเบียบน้ีให้ขอทําความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบน้ี 
 
ข้อ ๕๒  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือ

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไว้ 
เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 

 
ข้อ ๖  ในระเบียบน้ี 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่

การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 

                                                 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษท่ี ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๒ ข้อ ๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



“อิเล็กทรอนิกส์”๓ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า  
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธี 
การทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่าน้ัน 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”๔ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอ่ืน
ใดของรัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 
หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 
ข้อ ๗  คําอธิบายซึ่งกําหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบทีใ่ช้ในงานสารบรรณ 

และให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
 
ข้อ ๘  ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และให้มีอํานาจตีความ

และวินิจฉัยปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทํา
คําอธิบาย กับให้มีหน้าที่ดําเนินการฝึกอบรมเก่ียวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก และคําอธิบาย 
ตามวรรคหน่ึง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและ
พัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้ 

 
หมวด ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
   

 
ข้อ ๙๕  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๙.๒  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ 

ที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๙.๓  หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ 
๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

                                                 
๓ ข้อ ๖ นิยามคําว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๔ ข้อ ๖ นิยามคําว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” เพ่ิมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕ ข้อ ๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๙.๖  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ข้อ ๑๐  หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑  หนังสือภายนอก 
๑๐.๒  หนังสือภายใน 
๑๐.๓  หนังสือประทับตรา 
๑๐.๔  หนังสือสั่งการ 
๑๐.๕  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๑๐ ๖  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
ส่วนที่ ๑ 

หนังสือภายนอก 
   

 
ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ

ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ 
ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ให้จัดทําตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๑๑.๑  ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ือง ตามท่ี
กําหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กําหนดรหัส 
ตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจําเป็น 

๑๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ 
หรือคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือน้ัน และโดยปกติให้ลงที่ต้ังไว้ด้วย 

๑๑.๓  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ
ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

๑๑.๔  เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน  
ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๑.๕  คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการ
ใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ัน
มีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 

๑๑.๖  อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่
ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงช่ือส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือการอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่
เป็นสาระสําคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๑๑.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือน้ัน ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ใหแ้จ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘  ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมี
ความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 



๑๑.๙  คําลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง 
การใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของ
เจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ ตามรายละเอียดที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๑.๑๒  ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือ

หน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วน
ราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลง
ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓  โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔  สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ 
หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือ
ช่ือย่อของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่ส่งสําเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหาก
มีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายช่ือที่แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย 
 

ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 

   
 

ข้อ ๑๒  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ และให้จัดทําตามแบบที่ ๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๑๒.๑  ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ี
ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป 
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับตํ่ากว่า
กรมลงมาให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้ง
หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

๑๒.๒  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ือง ตามท่ี
กําหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กําหนดรหัส
ตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจําเป็น 

๑๒.๓  วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

๑๒.๔  เรื่อง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน  
ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๒.๕  คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการ
ใช้คําขึ้นต้น สรรพนาม และคําลงท้าย ที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ัน
มีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 



๑๒.๖  ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมี
ความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่
ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อน้ี 

๑๒.๗  ลงช่ือและตําแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐  และข้อ ๑๑.๑๑ 
โดยอนุโลม 

ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะกําหนดแบบการเขียน
โดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ 
 

ส่วนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 
   

 
ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 

๑๓.๑  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
๑๓.๒  การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓  การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
๑๓.๔  การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
๑๓.๕  การเตือนเรื่องที่ค้าง 
๑๓.๖  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็น

คําสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 

ข้อ ๑๔  หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๓  
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๑๔.๑  ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามท่ี
กําหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

๑๔.๒  ถึง  ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง 
๑๔.๓  ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๑๔.๔  ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
๑๔.๕  ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการตามข้อ ๗๒ 

ด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 
๑๔.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของ

ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
๑๔.๗  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือ

หน่วยงานที่ออกหนังสือ 



๑๔.๘  โทร หรือที่ต้ัง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
และมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง
โดยให้ลงตําบลท่ีอยู่ตามความจําเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 

ส่วนที่ ๔ 
หนังสือสั่งการ 

   
 

ข้อ ๑๕  หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 
ข้อ ๑๖  คําสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้ บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบ 

ด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๑๖.๑  คําสั่ง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง 
๑๖.๒  ที่ ให้ลงเลขท่ีที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็น

ลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
๑๖.๓  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกคําสั่ง 
๑๖.๔  ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออกคําสั่ง 

(ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความท่ีสั่ง และวันใช้บังคับ 
๑๖.๕  สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ

ปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 
๑๖.๖  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคําสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ

ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
๑๖.๗  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง 
 

ข้อ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย
อํานาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ และ
ให้จัดทําตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๑๗.๑  ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
๑๗.๒  ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ 
๑๗.๓  ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้อง 

ลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และ 
ที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ 

๑๗.๔  พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๑๗.๕  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้อง

ออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 



๑๗.๖  ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑  
เป็นช่ือระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อ 
ผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการ 
ไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๗.๗  ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

๑๗.๘  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

๑๗.๙  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 

ข้อ ๑๘  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัย
อํานาจของกฎหมายที่ บัญญัติให้กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๖  
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๑๘.๑  ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๒  ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 
๑๘.๓  ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้อง 

ลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และ 
ที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ 

๑๘.๔  พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๕  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้อง

ออกข้อบังคับ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
๑๘.๖  ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็น 

ช่ือข้อบังคับ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อ 
ผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการ 
ไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๘.๗  ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ 

๑๘.๘  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

๑๘.๙  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

   
 

ข้อ ๑๙  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมี
กฎหมายกําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 



 
ข้อ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ 

หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 

๒๐.๑  ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
๒๐.๒  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ประกาศ 
๒๐.๓  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 
๒๐.๔  ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
๒๐.๕  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ

ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
๒๐.๖  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ทําเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคําว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
 
ข้อ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจใน

กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทําตามแบบที่ ๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๒๑.๑  แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓  ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียว

ที่ต่อเน่ืองกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
๒๑ .๔  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ ต้องออกแถลงการณ์และข้อความ 

ที่แถลงการณ์ 
๒๑ .๕  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออก

แถลงการณ์ 
๒๑.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ

ปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
 

ข้อ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
ให้จัดทําตามแบบที่ ๙ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๒๒.๑  ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๒  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกข่าว 
๒๒ .๓  ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียว 

ที่ต่อเน่ืองกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
๒๒.๔  ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของข่าว 
๒๒.๕  ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ

ปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 



 
ส่วนที่ ๖ 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
   

 
ข้อ ๒๓  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่

ทางราชการทําขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี  
๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

 
ข้อ ๒๔  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล  

นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะ
เจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๒๔.๑  เลขที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ 
เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือ
ทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด 

๒๔.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือของส่วนราชการซึ่งเป็น
เจ้าของหนังสือน้ัน และจะลงสถานที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

๒๔.๓  ข้อความ ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า
แล้วต่อด้วยช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม
โดยมีคํานําหน้านาม ช่ือ นามสกุล ตําแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้น้ันทํางานอยู่อย่างชัดแจ้ง
แล้วจึงลงข้อความท่ีรับรอง 

๒๔.๔  ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

๒๔.๕  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายและพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

๒๔.๖  ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ 
๒๔.๗  รูปถ่ายและลายมือช่ือผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็น

เรื่องสําคัญที่ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ X ๖ เซนติเมตร หน้าตรง 
ไม่สวมหมวกประทับตราช่ือส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบน
แผ่นกระดาษ และให้ผู้น้ันลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้
ลายมือช่ือด้วย 

 
ข้อ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทําตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน 
๒๕.๒  ครั้งที่ ให้ลงคร้ังที่ประชุม 



๒๕.๓  เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
๒๕.๔  ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
๒๕.๕  ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะ

ที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทน
ผู้ใดหรือตําแหน่งใด 

๒๕.๖  ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

๒๕ .๗  ผู้ เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับ 
การแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

๒๕.๘  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
๒๕.๙  ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วย

ประธานกล่าวเปิดประชุม และเร่ืองที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ 
๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๒๕.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งน้ัน 
 

ข้อ ๒๖  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มี
หัวข้อดังต่อไปน้ี 

๒๖.๑  ช่ือหรือตําแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คําขึ้นต้นตามที่กําหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๒ 

๒๖.๒  สาระสําคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเร่ืองที่บันทึก ถ้ามีเอกสาร
ประกอบ ก็ให้ระบุไว้ด้วย 

๒๖.๓  ช่ือและตําแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและตําแหน่งของผู้บันทึก และใน
กรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วยการบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ 
ผู้บันทึกระบุคําขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี 
กํากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี กํากับเท่าน้ัน 

 
ข้อ ๒๗๖  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับ
เข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใช้
ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 

                                                 
๖ ข้อ ๒๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรับมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหน่ึง หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้
ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี – อ่าน
อย่างเดียว หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น 

 
ส่วนที่ ๗ 

บทเบ็ดเตล็ด 
   

 
ข้อ ๒๘  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการ

ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
๒๘.๑  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน 
๒๘.๒  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๒๘.๓  ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทําได้ให้ระบุ 

ช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและ
บนซอง ตามที่กําหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบโดยให้ระบุ 
คําว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน สําหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่
กรณี ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน 
เดือน ปี และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือน้ันไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบน 
หน้าซองภายในเวลาที่กําหนด 

 
ข้อ ๒๙๗  การติดต่อราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร

สามารถดําเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผล 

การส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วน
ราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสําคัญจําเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร 
ให้ทําเอกสาร ยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ 
วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  
ในกรณีที่จําเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่ งข้อความทางเค ร่ืองมือสื่ อสารซึ่ ง ไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง  เ ช่น  
ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๓๐  หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติให้มีสําเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และ
ให้มีสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับสําเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือ
ช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวา
ของหนังสือ 

                                                 
๗ ข้อ ๒๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



 
ข้อ ๓๑  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เก่ียวข้องควรได้รับทราบด้วย 

โดยปกติให้ส่งสําเนาไปให้ทราบโดยทําเป็นหนังสือประทับตราสําเนาหนังสือน้ีให้มีคํารับรองว่า สําเนา
ถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองลงลายมือช่ือรับรอง 
พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจง และตําแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 

 
ข้อ  ๓๒   หนังสือเ วียน  คือ  หนังสือที่มีถึ งผู้ รับเ ป็นจํานวนมาก  มี ใจความ 

อย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกําหนดเป็นเลขที่
หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือ
ทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเร่ืองน้ันจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคล 
ในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดทําสําเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือ
บุคคลเหล่าน้ันโดยเร็ว 

 
ข้อ ๓๓  สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของ

หนังสือและผู้รับหนังสือตามภาคผนวก ๒ 
 
ข้อ ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ทําตามแบบที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๔ 
สําหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 

 
หมวด ๒ 

การรับและส่งหนังสือ 
   

ส่วนที่ ๑ 
การรับหนังสือ 

   
 

ข้อ ๓๕๘  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนน้ี 

การรับหนังสือที่มี ช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ 
ทางราชการ 

ข้อ ๓๖  จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลัง 
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ 

                                                 
๘ ข้อ ๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



ออกหนังสือเพ่ือดําเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดําเนินการ 
เรื่องน้ันต่อไป 

 
ข้อ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี ๑๒ ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวา 

ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๓๗.๑  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
๓๗.๒  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๓๗.๓  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 
ข้อ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๓๘ .๑   ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เ ดือน  พ .ศ .  ใ ห้ลงวัน  เ ดือน  ปี 

ที่ลงทะเบียน 
๓๘.๒  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
๓๘.๓  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๔  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๕  จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือ 

ช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๓๘.๖  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือ

ช่ือบุคคล ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๓๘.๗  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง ให้ลง

สรุปเรื่องย่อ 
๓๘.๘  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 
๓๘.๙  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๓๙  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดําเนินการ 

โดยให้ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือน้ันในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคล หรือตําแหน่งที่เก่ียวข้อง 
กับการรับหนังสือให้ลงช่ือหรือตําแหน่งไว้ด้วย 

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดําเนินการตามวรรคหน่ึง 
จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ ๔๘ หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

การดําเนินการตามข้ันตอนน้ี จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามท่ี
หัวหน้าส่วนราชการกําหนด 

ถ้าหนังสือรับน้ันจะต้องดําเนินเรื่องในหน่วยงานน้ันเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว 
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

 



ข้อ ๔๐  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

ส่วนที่ ๒ 
การส่งหนังสือ 

   
 

ข้อ ๔๑๙  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ 
ในส่วนน้ี 

การส่งหนังสือที่มี ช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็น 
ผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ 
ทางราชการ 

 
ข้อ ๔๒  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งที่จะส่งไปด้วย 

ให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
 
ข้อ ๔๓  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี 

๔๓ .๑  ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ ๑๔  
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๔๓.๑.๑  ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี 
ที่ลงทะเบียน 

๔๓.๑.๒  เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่ง
เรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

๔๓ .๑ .๓   ที่  ใ ห้ลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจํ าของ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องน้ีจะว่าง 

๔๓.๑.๔  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
๔๓.๑.๕  จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 

หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๓.๑.๖  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วน

ราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๓.๑.๗  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔๓.๑.๘  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 
๔๓.๑.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

                                                 
๙ ข้อ ๔๑ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๔๓.๒  ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และ
สําเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และ 
ข้อ ๔๓.๑.๔ 

 
ข้อ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ให้ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจ 

ความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกคร้ังหน่ึง แล้วปิดผนึก 
หนังสือที่ไม่มีความสําคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บ

ด้วยลวดหรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 
ข้อ ๔๕  การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบสําหรับหนังสือที่ต้อง

ปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๒๘ ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ ๔๙ 
แนบติดซองไปด้วย 

 
ข้อ ๔๖  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการ 

ที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยกําหนด 
การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่ง

ต้องให้ผู้รับลงช่ือรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นําใบรับน้ันมาผนึกติดไว้
ที่สําเนาคู่ฉบับ 

 
ข้อ ๔๗  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามา 

ให้ลงทะเบียนว่าหนังสือน้ันได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 
ข้อ ๔๘  สมุดส่งหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังน้ี 
๔๘.๑  เลขทะเบียน ใหล้งเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
๔๘.๒  จาก ให้ลงตําแหน่ง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลที่เป็น

เจ้าของหนังสือ 
๔๘.๓  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือ

ช่ือบุคคล ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
๔๘.๔  หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่รับหนังสือ 
๔๘.๕  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 
๔๘.๖  วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
๔๘.๗  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๔๙  ใบรับหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังน้ี 
๔๙.๑  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับน้ัน 



๔๙.๒  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือ
ช่ือบุคคล ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 

๔๙.๓  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง  
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

๔๙.๔  รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๔๙.๕  เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
๔๙.๖  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 

 
ส่วนที่ ๓ 

บทเบ็ดเตล็ด 
   

 
ข้อ ๕๐  เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว 

ส่วนราชการจะกําหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัติน้ันไว้ด้วยก็ได้  ทั้งน้ี ให้มีการสํารวจ
ทะเบียนหนังสือรับเป็นประจําว่าหนังสือตามทะเบียนรับน้ันได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มี
การติดตามเรื่องด้วย ในการน้ีส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นสําหรับหนังสือรับและ
หนังสือส่งเพ่ือความสะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 

 
ข้อ ๕๑  บัตรตรวจค้น ให้จัดทําตามแบบที่ ๑๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๕๑.๑  เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
๕๑.๒  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามท่ีปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
๕๑.๓  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
๕๑.๔  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ 
๕๑.๕  รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือน้ัน 

มาจากที่ใด เรื่องอะไร 
๕๑.๖  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือน้ันเพ่ือให้ทราบว่า

ส่งไปที่ใด เมื่อใด 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 

   
ส่วนที่ ๑ 

การเก็บรักษา 
   

 
ข้อ ๕๒  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ

เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 



ข้อ ๕๓  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

 
ข้อ ๕๔  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังน้ี 
๕๔.๑  จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อย

ให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับสําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี 

๕๔.๑.๑  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๔.๑.๒  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๓  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๔  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มี

ช่ือเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๔.๑.๕  อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเก็บถึง ในกรณี

ให้เก็บไว้ตลอดไป ให้ลงคําว่า ห้ามทําลาย 
๕๔.๑.๖  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๕๔ .๒  ส่งหนังสือและเร่ืองปฏิบัติทั้งปวงที่ เ ก่ียวข้องกับหนังสือน้ัน  
พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการน้ัน ๆ กําหนด 

 
ข้อ ๕๕  เมื่อได้รับเร่ืองจากเจ้าของเร่ืองตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 
๕๕.๑  ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวา

ของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 
๕๕.๑.๑  หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคําว่า  

ห้ามทําลาย ด้วยหมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒  หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า 

เก็บถึง พ.ศ. ... ด้วยหมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
๕๕ .๒   ลงทะเบียนหนั งสือ เ ก็บไ ว้ เ ป็นหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  

ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๕๕.๒.๑  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๕.๒.๒  วันเก็บ ให้ลงวัน เดือน ปีที่นําหนังสือน้ันเข้าทะเบียนเก็บ 
๕๕.๒.๓  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๔  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๕  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มี

ช่ือเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๕.๒.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๕.๒.๗  กําหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนด

ในตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑ 



๕๕.๒.๘  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๕๖  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการตามข้อ ๕๔ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ 
เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือน้ันไปยังหน่วยเก็บของ 
ส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดยอนุโลม 

 
ข้อ ๕๗๑๐  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือ

ดังต่อไปน้ี 
๕๗.๑  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ

ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
๕๗ .๒  หนังสือที่ เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือ 

ของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว 
การเก็บ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน 

๕๗.๓  หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อ
การศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่
สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

๕๗.๔  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่อง
จะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

๕๗.๕  หนังสือที่ เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญ และ 
เป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําเมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๕๗.๖  หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการ 
ก่อหน้ีผูกพันทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ
ในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพัน 
ทางการเงินที่หมดความจําเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับ
ซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือ
หรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มี 
ความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี 
แล้วแต่กรณี ให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 
ข้อ ๕๘๑๑  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่

ได้จัดทําขึ้น ที่ เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สํานัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปน้ี 
                                                 
๑๐ ข้อ ๕๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๑๑ ข้อ ๕๘ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๕๘.๑  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๘.๒  หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป
กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

๕๘.๓  หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการน้ัน 
ให้จัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 
ข้อ ๕๙๑๒  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บ

เอง อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและสํานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

๕๙ .๑  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๑  
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๕๙.๑.๑  ช่ือบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ประจําปี ให้ลง
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

๕๙.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๑.๓  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๑.๔  แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๑.๕  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
๕๙.๑.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๑.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑ ๘  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑ ๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๑๐  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ 

ไม่มีช่ือเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๑.๑๑  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๕๙.๑.๑๒  ลงช่ือผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและ

นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้มอบ 
๕๙.๑.๑๓  ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บ 

ช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับมอบ 
๕๙.๒  บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๒  

ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๕๙.๒.๑  ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองประจําปี ให้ลง

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๓  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๕๙.๒.๔  แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 

                                                 
๑๒ ข้อ ๕๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๕๙.๒.๕  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๒.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒ ๘  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๙  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มี

ช่ือเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๒.๑๐  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๖๐  หนังสือที่ยังไม่ถึงกําหนดทําลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มี

ความสําคัญ และประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังน้ี 
๖๐.๑  จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มี

ต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๖๐ .๑ .๑  ช่ือบัญชีฝากหนังสือ ประจําปี ให้ลงตัวเลขของ 

ปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
๖๐.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
๖๐.๑.๓  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๖๐.๑.๔  แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
๖๐.๑.๕  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
๖๐.๑.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๐.๑.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๘  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๑๐  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ 

ไม่มีช่ือเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๐.๑.๑๑  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๖๐.๑.๑๒  ลงช่ือผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและ

นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้ฝาก 
๖๐.๑.๑๓  ลงช่ือผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บ 

ช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับฝาก 
๖๐.๒  ส่งต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะ

ฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
๖๐.๓  เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและ 

รับฝากหนังสือแล้วให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า 
เป็นหนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทําได้โดย
จัดทําหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 

เมื่อถึงกําหนดการทําลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากดําเนินการตามข้อ ๖๖ 



 
ข้อ ๖๑ การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพ 

ใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหา
สําเนามาแทน ถ้าชํารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิ ก็ให้ดําเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

   
 

ข้อ ๖๒  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี 
๖๒.๑  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใช้ในราชการใด 
๖๒.๒  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือ 

รับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวัน เดือน ปี
ไว้เพ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือน้ันให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

๖๒.๓  การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้อง
เป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๖๒.๔  การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาต
ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ข้อ ๖๓  บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังน้ี 
๖๓.๑  รายการ ให้ลงช่ือเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือน้ัน 
๖๓.๒  ผู้ยืม ให้ลงช่ือบุคคล ตําแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือน้ัน 
๖๓ .๓  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกํากับ 

พร้อมด้วยตําแหน่งในบรรทัดถัดไป 
๖๓.๔  วันยืม ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสือน้ัน 
๖๓.๕  กําหนดส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือน้ันคืน 
๖๓.๖  ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือช่ือ 
๖๓.๗  วันส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือคืน 

 
ข้อ  ๖๔   การยืมหนังสือที่ปฏิบั ติ ยังไม่ เส ร็จหรือหนังสือที่ เ ก็บไว้ เ พ่ือใช้ใน 

การตรวจสอบ ให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 
 
ข้อ ๖๕  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอก

หนังสือ  ทั้งน้ี จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 



 
ส่วนที่ ๓ 

การทําลาย 
   

 
ข้อ ๖๖  ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือสํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปีน้ัน ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย ให้จัดทําตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และสําเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๖๖.๑  ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่จัดทําบัญชี 

๖๖.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 
๖๖.๓  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี 
๖๖.๔  แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
๖๖.๕  ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ 
๖๖.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๖.๗  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๘  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๙  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๑๐  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๖.๑๑  การพิจารณา ให้คณะกรรมการทําลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
๖๖.๑๒  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ

ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการ
ต้ังแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการท่ีมาประชุมเลือก
กรรมการคนหน่ึงทําหน้าที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 

 
ข้อ ๖๘  คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังน้ี 

๖๘.๑  พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
๖๘.๒  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย 

และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง  



การพิจารณาตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรา
กําหนดเก็บหนังสือโดยให้ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแก้ไข 

๖๘.๓  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลาย 
ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือ 
ขอทําลาย 

๖๘.๔  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้ง 
ของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 

๖๘.๕  ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดย
การเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลง
นามร่วมกันเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติทราบ 

 
ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้ว 

ให้พิจารณาสั่งการดังน้ี 
๖๙.๑  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือ

น้ันไว้จนถึงเวลาการทําลายงวดต่อไป 
๖๙.๒  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการน้ันได้ขอ
ทําความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

 
ข้อ ๗๐  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี

หนังสือขอทําลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือทําลายทราบดังน้ี 
๗๐.๑  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้

ส่วนราชการน้ันดําเนินการทําลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้ง
ให้ทราบอย่างใดภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการน้ันได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และ
ให้ส่วนราชการทําลายหนังสือได้ 

๗๐.๒  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใด
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบ และให้ส่วน
ราชการน้ัน ๆ ทําการแก้ไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการน้ัน ๆ ปฏิบัติตาม 

เพ่ือประโยชน์ในการน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการน้ันก็ได้ 
 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

   
 



ข้อ ๗๑  ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ ๒๖ ท้ายระเบียบ มี ๒ ขนาด คือ 
๗๑.๑  ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑.๒  ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

 
ข้อ ๗๒  ตราช่ือส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ ๒๗ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็น 

รูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
ตามข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยช่ือกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการ 
ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีช่ือภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้น
ด้วยก็ได้ โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

 
ข้อ ๗๓  ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบ

กําหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือน้ันมีคําว่า เก็บถึง พ.ศ. ... หรือคําว่า ห้ามทําลาย ขนาดไม่เล็กกว่า
ตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์ 

 
ข้อ ๗๔  มาตรฐานกระดาษและซอง 

๗๔.๑  มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นํ้าหนัก ๖๐ กรัม
ต่อตารางเมตร มี ๓ ขนาด คือ 

๗๔.๑.๑  ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร X 
๒๙๗ มิลลิเมตร 

๗๔.๑.๒  ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร X 
๒๑๐ มิลลิเมตร 

๗๔.๑.๓  ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร X ๗๔ 
มิลลิเมตร 

๗๔.๒  มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีนํ้าตาล นํ้าหนัก 
๘๐ กรัมต่อตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี ๔ ให้ใช้กระดาษนํ้าหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ 
ขนาด คือ 

๗๔.๒.๑  ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร X 
๓๒๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒.๒  ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร X 
๒๒๙ มิลลิเมตร 

๗๔.๒.๓  ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร X 
๑๖๒ มิลลิเมตร 

๗๔.๒.๔  ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร X 
๒๒๐ มิลลิเมตร 

 
ข้อ ๗๕  กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑  

ด้วยหมึกสีดํา หรือทําเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบที่ ๒๘ ท้ายระเบียบ 



 
ข้อ ๗๖  กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕  

พิมพ์ครุฑ ตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบที่ ๒๙ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๗๗  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑ ตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 

๗๗.๑  ขนาดซี ๔ ให้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ 
มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 

๗๗.๒  ขนาดซี ๕ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
๗๗.๓  ขนาดซี ๖ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
๗๗.๔  ขนาดดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 

ส่วนราชการใดมีความจําเป็นต้องใช้ซองสําหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ 
อาจใช้ซองพิเศษสําหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 

 
ข้อ ๗๘  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียน 

รับหนังสือ ตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร X ๕ 
เซนติเมตรมีช่ือส่วนราชการอยู่ตอนบน 

 
ข้อ ๗๙  ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจําวัน 

โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๐  ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจําวัน 

โดยเรียงลําดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่นตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๑  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สําหรับลงรายการละเอียดเก่ียวกับ 

การส่งหนังสือโดยให้ผู้นําส่งถือกํากับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
๘๑.๑  สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสําหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๕ 

พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ 
๘๑.๒  ใบรับหนังสือ ใช้สําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําส่งโดยให้ผู้รับ

เซ็นช่ือรับ แล้วรับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๒  บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกํากับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือ

น้ัน ๆ ได้มีการดําเนินการตามลําดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรน้ีเก็บเรียงลําดับกันเป็น
ชุดในที่เก็บ โดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น  
มีขนาดเอ ๕ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๑๘ ท้ายระเบียบ 

 



ข้อ ๘๓  บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้สําหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ ๔ 
พิมพ์หน้าเดียวตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๔  ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบที่ ๒๐ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๕  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุ

ครบ ๒๕ ปี ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๖  บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มี

อายุครบ ๒๕ ปี ซึ่งส่วนราชการน้ันมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔  
พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๒ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๗  บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการนําฝากไว้

กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๓ 
ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๘  บัตรยืมหนังสือ ใช้สําหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาด เอ ๔ 

พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๙  บัญชีหนังสือขอทําลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลา

การเก็บ มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ 
 

บทเฉพาะกาล 
   

 
ข้อ ๙๐  แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไป

จนกว่าจะหมด 
 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
พลเอก เปรม  ติณสูลานนท ์

นายกรัฐมนตร ี



 

 
 
 



 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 
 

 
 
 



 
 

 
 
 



 

 
 
 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘๑๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวงพร/ผู้จัดทํา 
๑ เมษายน ๒๕๕๔ 
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