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ปีที่ 12 ฉบับที่ 139 
ประจ าเดือนมกราคม 

พ.ศ.2568 

 

      การเขยีนหนงัสอืราชการ “หนงัสอืภายนอก” 

        การทิง้งาน 

การเบกิจา่ยเงนิตอบแทนการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญลงมา 

  

ทีม่า สว่นบรหิารทัว่ไป ส านกับรหิารจดัการน้ าและอทุกวทิยา 



 

 

สารจากผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ 
ส้านักบริหารจัดการน้้าและอุทกวิทยา 

  สวัสดีปีใหม่ พุทธศักราช 2568 ชาว สบอ. ทุกท่านครับ ในเดือน มกราคม พ.ศ. 2568 
เป็นเดือนแห่งการเริ่มต้น ปีมะเส็ง เนื่องในวาระดิถีขึ้นปีใหม่นี้ ขอขอบคุณทุกความทุ่มเท 
ท้ังแรงกายแรงใจและความสามารถ จนท าให้ในปีท่ีผ่านมาภาระกิจท่ี สบอ.ของเราได้รับ
มอบหมายส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ผมขออาราธนาคุณพระศรีรัตนตรัยและส่ิงศักดิ์สิทธิ์ทั้งหลายท่ีท่านเคารพนับถือ 
โปรดดลบันดาลให้ท่านและครอบครัวประสบแต่ความสุขความเจริญรุ่งเรือง มีสุขภาพร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ 
การงานเจริญก้าวหน้าตลอดปีและตลอดไปครับ 
 เมื่อวันท่ี 2 ธันวาคม พ.ศ. 2567 ท่ีผ่านมา ท่ีห้องประชุมศูนย์ปฏิบัติการน้ าอัจฉริยะ (SWOC) อาคาร 
99 ปี หม่อมหลวงชูชาติ ก ากู กรมชลประทาน ถนนสามเสน นายเดช เล็กวิชัย รองอธิบดีกรมชลประทาน 
พร้อมผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการติดตามและวิเคราะห์แนวโน้มสถานการณ์น้ า ผ่านระบบ 
Video Conference ไปยังส านักงานชลประทานท่ี 1 - 17 และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อติดตามและวิเคราะห์
สถานการณ์น้ าในอ่างเก็บน้ า แหล่งน้ า และแม่น้ าสายหลักต่าง ๆ ส าหรับเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการน้ า 
ให้สอดคล้องและเหมาะสมในแต่ละพื้นท่ี ปัจจุบันอ่างเก็บน้ าขนาดใหญ่และขนาดกลางท้ังประเทศ มีปริมาณน้ า
รวมกันท้ังส้ิน 63,509 ล้านลูกบาศก์เมตร หรือ 83% ของความจุอ่างฯ รวมกัน เฉพาะลุ่มน้ าเจ้าพระยา 4 เขื่อน
หลัก (เขื่อนภูมิพล เขื่อนสิริกิต์ิ เขื่อนแควน้อยบ ารุงแดน และเขื่อนป่าสักชลสิทธิ์) มีน้ ารวมกัน 21,835 ล้าน 
ลบ.ม. หรือ 88% ของความจุอ่างฯ รวมกัน ภาพรวมสถานการณ์น้ าอยู่ในเกณฑ์ดี อย่างไรก็ตาม ในช่วงสัปดาห์
ท่ีผ่านมามีน้ าทะเลหนุนสูง ท าให้ค่าความเค็มเพิ่มขึ้น กรมชลประทาน ได้ติดตามและเฝ้าระวังคุณภาพน้ าใน
แม่น้ าสายหลักต่างๆ อย่างใกล้ชิด โดยวางแผนการระบายน้ าจากเขื่อนเจ้าพระยา และเขื่อนพระรามหก  
ให้สอดคล้องกับระดับการขึ้นลงของน้ าทะเล เพื่อผลักดันน้ าเค็มไม่ให้ส่งผลกระทบต่อคุณภาพน้ าดิบท่ีใช้ผลิต
น้ าประปาของการประปานครหลวง (กปน.) ทางด้านสถานการณ์น้ าในพื้นท่ีภาคใต้ เนื่องจากช่วงท่ีผ่านมามีฝน
ตกหนักมากในพื้นท่ีภาคใต้ ส่งผลให้เกิดน้ าป่าไหลหลาก มีน้ าล้นตล่ิง  และน้ าท่วมขังในหลายพื้นท่ี ท้ังนี้  
จากการติดตามคาดการณ์สภาพอากาศของกรมอุตุนิยมวิทยา และ สถาบันสารสนเทศทรัพยากรน้ า  
(องค์การมหาชน) (สสน.) พบว่า ภาคใต้ โดยเฉพาะจังหวัดนครศรีธรรมราช พัทลุง สงขลา ปัตตานี ยะลา และ
นราธิวาส จะมีฝนตกหนักถึงหนักมาก ในช่วงวันท่ี 3 - 5 ธ.ค. 67 จึงได้ก าชับให้โครงการชลประทานในพื้นท่ี
ติดตามและเฝ้าระวังสถานการณ์น้ าอย่างใกล้ชิด ตลอด 24 ช่ัวโมง โดยเฉพาะพื้นท่ีท่ีมีฝนตกสะสม และพื้นท่ีจุด
เส่ียงท่ีเคยเกิดน้ าท่วมอยู่เป็นประจ า หรือพื้นท่ีชุมชนเมืองท่ีเคยเกิดน้ าท่วมขังระบายไม่ทัน พร้อมติดต้ัง  
เครื่องสูบน้ าในจุดพื้นท่ีเส่ียงเพิ่มเติม และใช้ระบบชลประทานเร่งระบายน้ าอย่างเต็มศักยภาพ เพื่อระบายน้ า 
ลงสู่ทะเลอ่าวไทย ลดผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นกับประชาชนให้มากท่ีสุด 
 จุลสารฉบับนี้น าเสนอเรื่อง งานฝ่ายธุรการ : การเขียนหนังสือราชการ “หนังสือภายนอก”งานฝ่าย
พัสดุ : การท้ิงงาน งานฝ่ายการเงินและบัญชี : การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และ
งานฝ่ายบริหารบุคคลและสวัสดิการ : หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งต้ัง
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญลงมา ซึ่งเป็นบทความของส่วน
บริหารท่ัวไป เรื่องราวจะเป็นอย่างไรนั้น ท่านผู้อ่านสามารถติดตามได้ในจุลสารฉบับนี้ หวังว่าจะเป็นความรู้และ
สามารถน าไปปรับใช้กับงานภายใน สบอ. ของเราได้ครับ 

        นายธเนศร์  สมบูรณ์ 
                   ผส.บอ. 
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หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
ส่วนประกอบของหนังสือภายนอก 
1.1 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะประจ ากระทรวง และเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียน

หนังสือส่ง ตัวอย่างเช่น เลขท่ีหนังสือออกของส านักบริหารจัดการน้ าและอุทกวิทยา 
ที่ กษ 0328/125 
กษ คือ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
03 คือ กรมชลประทาน 
28 คือ ส านักบริหารจัดการน้ าและอุทกวิทยา 
125 คือ เลขทะเบียนหนังสือส่ง 
ส าหรับส่วนราชการต่ ากว่าระดับกรมจ าเป็นต้องออกหนังสือราชการเอง ให้กรมก าหนดเลข

รหัสได้ไม่เกิน 3 ต าแหน่ง โดยใส่จุดหลังเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง แล้วต่อด้วยเลขรหัสท่ีก าหนด ตัวอย่างเช่น
เลขท่ีหนังสือออกของส่วนความปลอดภัยเขื่อน 

ที่ กษ 0328.05/13 
กษ คือ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
03 คือ กรมชลประทาน 
28 คือ ส านักบริหารจัดการน้ าและอุทกวิทยา 
05 คือ ส่วนความปลอดภัยเขื่อน 
13 คือ เลขทะเบียนหนังสือส่ง 

 ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการ ให้ใช้รหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าตัวเจ้าของเรื่อง
เช่นเดียวกับหนังสือของกรม หากคณะกรรมการชุดใดจะก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มข้ึน ให้ก าหนดได้ไม่เกินส่ีตัว
โดยให้อยู่ในวงเล็บ ต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะท่ีก าหนดเพิ่มขึ้นดังกล่าว
จะต้องไม่ซ้ ากับรหัสตัวพยัญชนะท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวกของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน          
สารบรรณ พ.ศ. 2526 แล้วจึงต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตัวอย่างเช่น  
 คณะกรรมการนโยบายการบริหารงานจังหวัดและกลุ่มจังหวัดบูรณาการ ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ
ไว้ว่า “กนจ” ซึ่งส่วนราชการเจ้าของเรื่องคือ ส านักงาน กพร. สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี ในกรณีนี้จะเขียนว่า         
ท่ี นร (กนจ) 1203/ว 5 

1.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการ
ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น โดยให้ลงท่ีต้ัง และรหัสไปรษณีย์ไว้ด้วย เพื่อสะดวกในการติดต่อ 

 - การลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ใช้ช่ือส่วนราชการที่หัวหน้าส่วนราชการลงช่ือ 
ตัวอย่างเช่น  

  อธิบดีกรมชลประทาน ลงช่ือ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือคือ กรมชลประทาน            
หรือ ผู้อ านวยการส านักบริหารจัดการน้ าและอุทกวิทยา ลงช่ือ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือคือ ส านักบริหาร
จัดการน้ าและอุทกวิทยา 
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 - ท่ีต้ังของกรมชลประทาน (ส่วนกลาง) กรุงเทพมหานคร ส านักนายกรัฐมนตรีก าหนดให้ใช้ 
กทม. หรือ กรุงเทพฯ ก็ได้ ตัวอย่างเช่น 

 แบบท่ี 1 กรมชลประทาน 
           ถนนสามเสน กทม. 10300 
 แบบท่ี 2 กรมชลประทาน 
           ถนนสามเสน กรุงเทพฯ 10300 
 แบบท่ี 3 คณะกรรมการ... 
                    กรมชลประทาน 
             ถนนสามเสน กทม. 10300 

หมายเหตุ : เพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกันในส่วนท่ีต้ังกรมชลประทานก าหนดให้ใช้ตามแบบท่ี 1 
   - ท่ีต้ังของส านัก/โครงการ ในส่วนภูมิภาค ให้ใช้ช่ือเต็มของจังหวัดท่ีต้ัง ตัวอย่างเช่น  
    ส านักงานชลประทานท่ี 2 

                  271 ถ.บุญวาทย์ ต.สวนดอก 
                  อ.เมือง จ.ล าปาง 52100 

 1.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
โดยจะไม่มีค าว่า วันท่ี เดือน พ.ศ. เช่น  10 มกราคม 2567 
หมายเหตุ : การลงวันท่ีควรลงภายหลังจากลงนามแล้ว และควรเป็นวันท่ีส่งหนังสือออก 

1.4 เร่ือง ให้เป็นการย่อความท่ีส้ันท่ีสุดแต่ได้ใจความมากท่ีสุด ให้ตรงกับเนื้อหาและจุดประสงค์
ของหนังสือฉบับนั้น โดยท่ัวไปให้ขึ้นต้นด้วยค ากริยา เพราะจะให้ความหมายท่ีชัดเจนตรงกับเนื้อหา 
ตัวอย่างเช่น 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลพิธีเปิดประตูน้ าจุฬาลงกรณ์ 
เรื่อง ขอปรับแผนการจัดสรรน้ ารายสัปดาห์ในลุ่มน้ าเจ้าพระยา จากเขื่อนภูมิพลและเขื่อนสิริกิต์ิ 

 กรณีเรื่องท่ีขึ้นต้นด้วยค านาม ได้แก่ 
 1.4.1 เรื่องท่ีกว้างหรือมีหลายประเด็น ไม่สามารถหาค ากริยาค าใดท่ีครอบคลุมได้ 
จ าเป็นต้องใช้ค านามซึ่งเป็นค ากว้าง ๆ เช่น การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
 1.4.2 เรื่องท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ก าหนดให้ใช้   
ช่ือเรื่องของหนังสือฉบับเดิม จุดประสงค์ก็เพื่อให้เก็บเรื่องหรือค้นหาอ้างอิงได้ง่าย แต่หนังสือตอบของเรื่องเดิม
ท่ีขึ้นต้นด้วยค ากริยาบางค า เช่น ขออนุญาต ขออนุมัติ ขอเชิญ ถ้าตอบโดยใช้ช่ือเรื่องเดิมจะท าให้สับสนได้ว่า
ใครเป็นฝ่ายขอ ใครเป็นฝ่ายให้ กรณีนี้จึงควรใช้เป็นค านาม เช่น การขออนุญาต การขอเชิญ เป็นต้น หรืออีกวิธีหนึ่ง 
ให้ตัดค าว่า “ขอ” ออก เช่น อนุญาต อนุมัติ เป็นต้น 
 1.4.3 เรื่องท่ีมีลักษณะตอบปฏิเสธ หรือแจ้งเรื่องท่ีคาดว่าผู้รับจะไม่สบายใจ ควรใช้ช่ือ
เรื่องท่ีเรื่องกว้าง ๆ ไม่เฉพาะเจาะจง เช่น การขออนุมัติไปศึกษาดูงานต่างประเทศ (กรณีไม่อนุมัติ) 
 1.5 ค้าขึ้นต้น ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือแล้วลงต าแหน่งของผู้รับหนังสือ หรือช่ือ
บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าท่ี เช่น 
 1.5.1 พระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป ใช้ค าขึ้นต้น และลงท้ายว่า นมัสการ - ขอนมัสการด้วยความเคารพ  
 1.5.2 บุคคลท่ัวไปใช้ค าขึ้นต้น และค าลงท้ายว่า เรียน – ขอแสดงความนับถือ 
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  ส่วนบุคคล ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ท่ีจะต้องใช้ค าขึ้นต้นและค าลงท้ายว่า 
กราบเรียน - ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : เมื่อใช้ค าขึ้นต้นว่ากราบเรียนหรือเรียนตามฐานะของผู้รับหนังสือแล้วให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือ
นั้นมีถึงโดยไม่มีค าน าหน้าต าแหน่งว่า “ท่าน” หรือ “ฯพณฯ” 

1.6 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกัน เฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อนแล้ว โดยลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น
การอ้างถึงหนังสือท่ีมีท้ังช้ันความลับ และช้ันความเร็ว จะต้องระบุช้ันความลับก่อนช้ันความเร็ว เพราะช้ันความลับ
มีความส าคัญกว่าช้ันความเร็ว ตัวอย่างเช่น 

 อ้างถึง หนังสือกรมชลประทาน ลับมาก ด่วนมาก ท่ี กษ 0301/112 ลงวันท่ี 10 มกราคม 2567 
หมายเหตุ : การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่นท่ีเป็นสาระส าคัญ
ต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

ข้อควรระวัง : ท่ีต้ังของส่วนราชการไม่ใช่ช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ตัวอย่างเช่น 
 อ้างถึง หนังสือจังหวัดเชียงใหม่ ท่ี... 
 ไม่ใช่ อ้างถึง หนังสือศาลากลางจังหวัดเชียงใหม่ ท่ี... 

1.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงช่ือ ส่ิงของ หรือเอกสาร ท่ีส่งไปพร้อมกับหนังสือฉบับนั้น
พร้อมระบุจ านวนท่ีส่งให้ชัดเจน ตัวอย่างเช่น 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   1. ส าเนาหนังสือกรมชลประทาน ท่ี กษ 0327/456 ลงวันท่ี 10 มกราคม 2562 จ านวน 1 แผ่น 
 2. รายงานการประเมินผลกระทบส่ิงแวดล้อมโครงการปรับปรุงเข่ือนกันทรายและคล่ืน        
                       ปากแม่น้ าโก - ลก จ านวน 3 เล่ม 
   กรณีมีเอกสารจ านวนหลายรายการท่ีส่งมาด้วย หากระบุรายการท้ังหมดไว้ท่ีหน้าแรกของ
หนังสือ โดยใช้เนื้อท่ีเต็มหน้ากระดาษหรืออาจมากกว่า 1 หน้ากระดาษ ท าให้รูปแบบของหนังสือไม่สวยงาม
ควรจัดท าเป็นบัญชีรายช่ือเอกสารแนบหนังสือแผ่นสุดท้ายของเนื้อหาหนังสือ โดยเขียน “ส่ิงท่ีส่งมาด้วย” ดังนี้  
 ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   บัญชีรายช่ือเอกสาร จ านวน.......แผ่น พร้อมเอกสารตามท่ีระบุในบัญชี 
 1.8 ใช้ค้าเต็ม กรณีกล่าวถึงช่ือต าแหน่ง จังหวัด หน่วยงาน ช่ือเฉพาะต่าง ๆ เช่น 
   อธช.   ให้ใช้   อธิบดีกรมชลประทาน 
    รมว.กษ.  ให้ใช้   รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 1.9 ข้อความหรือเนื้อเร่ือง ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ โดยท่ัวไปจะมีองค์ประกอบด้วยกัน 3 ส่วน  

1. ประธานองคมนตรี 
2. นายกรัฐมนตรี  
3. ประธานรัฐสภา  
4. ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
5. ประธานวุฒิสภา  
6. ประธานศาลฎีกา  
7. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  
8. ประธานศาลปกครองสูงสุด 

9. ประธานกรรมการการเลือกตั้ง  
10. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
11. ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
12. ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  
13. ประทานผู้ตรวจการแผ่นดิน หรือผู้ตรวจการแผ่นดิน  
14. อัยการสูงสุด  
15. รัฐบุรุษ 
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  (ส่วนน า) บอกท่ีมาเหตุท่ีต้องเขียนหนังสือฉบับนี้ 
  ตามหนังสือท่ีอ้างถึง........................................................................................ 
   ............................................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 
  (ส่วนเนื้อหา) ต้องชัดเจน เรื่องราว สาระต้องเป็นไปเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ 
     กรมชลประทานพิจารณาแล้วขอเรียนว่า...................................................... 
  ………………………………………………………………………………………………………….. 
  (ส่วนลงท้าย) ควรเป็นการสรุป เน้นย้ า หรือขอบคุณแล้วแต่กรณี ท้ังนี้ต้องตรงกับเรื่อง 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
นอกจากนี้ อาจอ้างถึง ระเบียบ ค าส่ัง มติท่ีประชุม ฯลฯ ในส่วนของข้อความหรือเนื้อเรื่อง 
 1.10 ค้าลงท้าย ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ และต้องสัมพันธ์กับค าขึ้นต้น เช่น 
   ค้าข้ึนต้น - กราบเรียน นายกรัฐมนตรี ค้าลงท้าย - ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
    - เรียน อธิบดีกรมทรัพยากรน้ า    - ขอแสดงความนับถือ 
    - นมัสการ เจ้าอาวาสวัดสร้อยทอง      - ขอนมัสการด้วยความเคารพ 
 1.11 ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้
ลายมือช่ือ ในกรณีเจ้าของลายมือช่ือมีสิทธิใช้ค าน าหน้านามอย่างอื่นด้วย ให้พิมพ์ค าเต็มของค าน าหน้านาม 
โดยมีการเรียงล าดับก่อนหลัง ดังนี้ 
   1.11.1 ต้าแหน่งทางวิชาการ เช่น ศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ มีสิทธิใช้ต าแหน่งท่ีได้รับเป็นค าน าหน้านามได้  
   1.11.2 ยศ ให้พิมพ์ค าเต็มของยศไว้หน้าลายมือช่ือและพิมพ์ช่ือเต็มภายในวงเล็บ      
ไว้ใต้ลายมือช่ือ 
   1.11.3 บรรดาศักด์ิ ฐานันดรศักด์ิ หรือ ค้าน้าหน้านามสตรีที่ได้รับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และมีสิทธิใช้ค้าน้าหน้านามนั้น ตามกฎหมายระเบียบหรือประกาศของทางราชการ 
หมายเหตุ : ดร. (ด๊อกเตอร์หรือนายแพทย์) ใช้เป็นค าน าหน้าช่ือในการลงลายมือช่ือของหนังสือราชการไม่ได้ 
  
 1.12 ต้าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  ช่ือส่วนราชการ           ต าแหน่งผู้ลงนาม 
  กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
      ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
  กรมชลประทาน   อธิบดีกรมชลประทาน 
  ส านัก/กอง    ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการกอง 
ในกรณีท่ีอธิบดีมอบหมายให้ผู้อื่นลงนามแทน จะต้องลงท้ายต าแหน่งว่า ปฏิบัติราชการแทนหรือรักษาราชการแทน เช่น 
   
   
 
  

 

รองอธิบดี ปฏิบัติราชการแทน 
อธิบดีกรมชลประทาน 

หรือ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ รักษาราชการแทน 

อธิบดีกรมชลประทาน 
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1.13 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 
กรณีกรมชลประทานออกหนังสือให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับส านัก/กอง หรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ตัวอย่างเช่น ส านักบริหารจัดการน้ าและอุทกวิทยา หรือ กองพัสดุ 

กรณีเป็นหนังสือออกโดยส านัก/กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ระดับส่วนหรือเทียบเท่า 
1.14 โทรศัพท์ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 

และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย ใช้ค าย่อ โทร. แทน โทรศัพท์ โดยไม่มีขีด (-) ค่ันระหว่างตัวเลข ใช้ขีด (-) 
ในความหมาย “ถึง” เมื่อมีหลายหมายเลข ตัวอย่างเช่น  

โทร. 0 2241 2360, โทร 0 5571 0047-8 
โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือต่อจาก

หมายเลขโทรศัพท์ 
ตัวอย่างท่ี 1 โทรศัพท์ 0 2241 2360 
                โทรสาร  0 2241 4806 
ตัวอย่างท่ี 2 โทร.  0 2241 2360 
                     โทรสาร  0 2241 4806 
กรณีหมายเลขโทรศัพท์และโทรสารเป็นหมายเลขเดียวกัน ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร 

บรรทัดเดียวกัน 
ตัวอย่างท่ี 3 โทรศัพท์ โทรสาร   0 2241 2360 
ตัวอย่างท่ี 4 โทร. โทรสาร   0 2241 2360 
1.15 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) เพื่อประโยชน์ในการส่ือสารให้ระบุช่ือ อีเมล ของส่วนราชการ

เจ้าของเรื่ อง หรือหน่ วยงานท่ีออกหนั ง สือไปรษณีย์ อิ เล็กทรอนิกส์  เช่น ไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์  : 
hydrology@rid.go.th  

1.16 ส้าเนาส่ง (ถ้ามี) กรณีมีการจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบให้
พิมพ์ชื่อเต็มหรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีส่งส าเนาไปให้ ถ้าหากมีรายช่ือท่ีส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไป
ตามรายช่ือท่ีแนบ และแนบรายช่ือไปด้วย 

    
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปแบบการพิมพ์ 
หนังสือภายนอก 
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  ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  มาตรา 109 ในกรณีท่ีปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระท าการดังต่อไปนี้ 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญานั้นกระท าการอันมีลักษณะเป็นการท้ิงงาน 
  (1) เป็น ผู้ยื่นข้อเสนอท่ีได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นห นังสือ 
กับหน่วยงานของรัฐภายในเวลาท่ีก าหนด 
  (2) คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับจ้างช่วงท่ีหน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้ 
ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนั้น 
  (3) เมื่อปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระท าการอันมีลักษณะเป็น  
การขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระท าการโดยไม่สุจริต 
  (4) เมื่อปรากฏว่าผลการปฏิบัติตามสัญญาของท่ีปรึกษาหรือผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้างมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐอย่างร้ายแรง 
  (5) เมื่อปรากฏว่าผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรือผู้ประกอบการงานก่อสร้าง
ไม่ปฏิบัติตามมาตรา 88 
  (6) การกระท าอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้มีอ านาจส่ั งให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญาเป็นผู้ท้ิงงาน และให้แจ้งเวียนรายช่ือผู้ท้ิงงานให้หน่วยงานของรัฐทราบกับแจ้งเวียน  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางรวมท้ังแจ้งให้ผู้ท้ิงงานทราบด้วย 
  ในกรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ท้ิงงาน ถ้าการกระท าดังกล่าวเกิดจากหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ
ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้น ให้ส่ังให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ท้ิงงานด้วย 
  หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาส่ังให้ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาเป็นผู้ท้ิงงาน และการแจ้งเวียนรายช่ือ 
ผู้ท้ิงงาน ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด 

  มาตรา 110 ผู้ท่ีถูกส่ังให้เป็นผู้ท้ิงงานตามมาตรา 109 อาจร้องขอให้ได้รับการเพิกถอนการเป็นผู้ท้ิง
งานได้ โดยอย่างน้อยต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  (1) เป็นผู้ท่ีมีฐานะการเงินมั่นคง 
  (2) มีการช าระภาษีโดยถูกต้องตามกฎหมาย และ 
  (3) ได้พ้นก าหนดระยะเวลาการแจ้งเวียนรายช่ือให้เป็นผู้ท้ิงงานตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด 
  หลักเกณฑ์และวิธีการในการขอเพิกถอนการเป็นผู้ท้ิงงานและการพิจารณาเพิกถอนการเป็นผู้ท้ิงงานให้
เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด 

  มาตรา 111 เมื่อได้มีการแจ้งเวียนรายช่ือผู้ท้ิงงานตามมาตรา 109 แล้ว ห้ามหน่วยงานของรัฐ 
ท าการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ท้ิงงานซึ่งรวมถึงนิติบุคคลท่ีผู้ท้ิงงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร 
หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย เว้นแต่จะได้มีการเพิกถอนการเป็นผู้ท้ิงงาน 
ตามมาตรา 110 แล้ว 
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การลงโทษให้เป็นผู้ท้ิงงาน 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  ข้อ 192 ห้ามหน่วยงานของรัฐก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ท้ิงงานท่ีปลัดกระทรวงการคลังได้ระบุช่ือไว้ในบัญชี
รายช่ือผู้ท้ิงงานและได้แจ้งเวียนช่ือแล้ว เว้นแต่จะได้มีการเพิกถอนการเป็นผู้ท้ิงงาน 
  การห้ามหน่วยงานของรัฐก่อนิติสัมพันธ์กับผู้ท้ิงงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้บังคับกับบุคคลตามข้อ 196 
วรรคสอง และวรรคสาม ด้วย 
  บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลใดท่ีอยู่ในระหว่างการพิจารณาให้เป็นผู้ท้ิงงานตามข้อก าหนดในส่วนนี้  
ให้บุคคลดังกล่าวมีสิทธิยื่นข้อเสนอให้แก่หน่วยงานของรัฐได้ แต่ถ้าผลการพิจารณาต่อมาปลัดกระทรวงการคลัง
ได้ส่ังให้บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลนั้นเป็นผู้ท้ิงงาน ให้หน่วยงานของรัฐตัดรายช่ือบุคคลดังกล่าวออกจาก
รายช่ือผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือกหรือยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือยกเลิกการลงนามในสัญญาซื้อหรือจ้างท่ีได้
กระท าก่อนการส่ังการของปลัดกระทรวงการคลัง เว้นแต่ในกรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาเห็นว่า  
จะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐอย่างยิ่ง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะไม่ตัดรายช่ือบุคคลดังกล่าวออกจาก
รายช่ือผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือก หรือจะไม่ยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง หรือจะไม่ยกเลิกการลงนามในสัญญาซื้อ
หรือจ้างท่ีได้กระท าก่อนการส่ังการของปลัดกระทรวงการคลังก็ได้ 
  ข้อ 193 ในกรณีท่ีปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระท าการอันมีลักษณะ  
เป็นการท้ิงงาน ตามความในมาตรา 109 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ยื่นข้อเสนอคู่สัญญา 
หรือผู้รับจ้างช่วงท่ีหน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้ หรือท่ีปรึกษา หรือผู้ให้บริ การออกแบบ 
หรือควบคุมงาน เป็นผู้ท้ิงงาน แล้วแต่กรณี พร้อมความเห็นของตนเสนอไปยังปลัดกระทรวงการคลัง  
เพื่อพิจารณาส่ังให้เป็นผู้ท้ิงงานโดยเร็ว 
  เมื่อปลัดกระทรวงการคลังได้พิจารณาหลังจากท่ีได้ฟังความเห็นของคณะกรรมการวินิจฉัย ตามมาตรา 29 (5) 
แล้ว และเห็นว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ท้ิงงาน ก็ให้ปลัดกระทรวงการคลังส่ังให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ท้ิงงาน 
โดยระบุช่ือผู้ท้ิงงานไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ท้ิงงาน พร้อมท้ังแจ้งเวียนช่ือผู้ท้ิงงานให้หน่วยงานของรัฐต่าง  ๆ ทราบ 
รวมท้ังแจ้งให้ผู้ท้ิงงานรายนั้นทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียนด้วย 
  ในกรณีปลัดกระทรวงการคลังเห็นว่าบุคคลดังกล่าวไม่สมควรเป็นผู้ท้ิงงาน ให้แจ้งผลการพิจารณา  
ไปให้หน่วยงานของรัฐนั้นทราบด้วย 
  ข้อ 194 ในกรณีมีเหตุอันควรสงสัยปรากฏในภายหลังว่า ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายรายไม่ว่าจะ
เป็นผู้ยื่นข้อเสนอท่ีได้รับการคัดเลือกหรือไม่ก็ตาม กระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม
หรือกระท าการโดยไม่สุจริต เช่น การเสนอเอกสารอันเป็นเท็จ หรือใช้ช่ือบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่น 
มาเสนอราคาแทน ให้หน่วยงานของรัฐท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็น
ผู้ท้ิงงานหรือไม่ โดยมีหนังสือแจ้งเหตุท่ีหน่วยงานของรัฐสงสัยไปยังผู้ยื่นข้อเสนอท่ีถูกสงสัยทราบ พร้อมท้ังให้
ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริงภายในเวลาท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดแต่ต้องไม่น้อยกว่า 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับ
หนังสือแจ้งจากหน่วยงานของรัฐ 
  เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับค าช้ีแจงจากผู้ยื่นข้อเสนอท่ีถูกสงสัยตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาว่าบุคคลดังกล่าวสมควรเป็นผู้ท้ิงงานหรือไม่ 
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  หากผู้ยื่นข้อเสนอท่ีถูกสงสัยไม่ช้ีแจงภายในก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ให้ถือว่ามีเหตุอันควรเช่ือได้ว่า 
มีการกระท าอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือมีการกระท าโดยไม่สุจริตให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเสนอความเห็นไปยังปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ผู้นั้นเป็นผู้ท้ิงงาน 
  ข้อ 195 ในกรณีท่ีผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกระท าการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมหรือ
กระท าการโดยไม่สุจริตรายใด ซึ่งมิใช่เป็นผู้ริเริ่มให้มีการกระท าดังกล่าว ได้ให้ความร่วมมือเป็นประโยชน์ต่อ
การพิจารณาของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นได้รับ 
การยกเว้นท่ีจะไม่เป็นผู้ท้ิงงานได้ โดยแสดงเหตุผลหรือระบุเหตุผลไว้ในการเสนอความเห็นหรือในการส่ังการ 
แล้วแต่กรณี 
  ข้อ 196 ในกรณีท่ีนิติบุคคลใดถูกส่ังให้เป็นผู้ท้ิงงานตามข้อ 193 ข้อ 194 หรือข้อ 195 ถ้าการกระทำ
ดังกล่าวเกิดจากหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติ
บุคคลนั้น ให้ปลัดกระทรวงการคลังส่ังให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ท้ิงงานด้วย 
  ในกรณีท่ีนิติบุคคลรายใดถูกส่ังให้เป็นผู้ท้ิงงานตามข้อ 193 ข้อ 194 หรือข้อ 195 ให้ค าส่ังดังกล่าวมี
ผลไปถึงนิติบุคคลอื่นท่ีด าเนินธุรกิจประเภทเดียวกัน ซึ่งมีหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ ผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือ 
ผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นเป็นบุคคลเดียวกันกับหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลท่ีถูกพิจารณาให้เป็นผู้ท้ิงงานด้วย 
  ในกรณีท่ีบุคคลธรรมดารายใดถูกส่ังให้เป็นผู้ท้ิงงานตามข้อ 193 ข้อ 194 หรือข้อ 195 ให้ค าส่ัง
ดังกล่าวมีผลไปถึงนิติบุคคลอื่นท่ีเข้ายื่นข้อเสนอ ซึ่งมีบุคคลดังกล่าวเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
  ข้อ 197 เพื่อประโยชน์ในการด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ เมื่อปรากฏข้อเท็จจริงอันควรสงสัยว่า มี
การกระท าตามข้อ 193 ข้อ  194 หรือข้อ 195 และหน่วยงานของรัฐนั้นยัง ไม่ ไ ด้รายงานไปยั ง 
ปลัดกระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงการคลังอาจเรียกให้ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา ท่ีมีข้อเท็จจริงอันควร
สงสัยว่ามีการกระท าอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมหรือกระท าการโดยไม่สุจริตมาช้ีแจง
ข้อเท็จจริงต่อปลัดกระทรวงการคลัง ท้ังนี้ โดยมีหนังสือแจ้งเหตุท่ีปลัดกระทรวงการคลังสงสัยไปยังบุคคล
ดังกล่าว พร้อมท้ังแจ้งให้บุคคลนั้นช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริงภายในเวลาท่ีปลัดกระทรวงการคลังก า หนด  
แต่ต้องไม่น้อยกว่า 15 วัน นับแต่วันท่ีได้รับหนังสือแจ้งจากปลัดกระทรวงการคลัง 
  เมื่อปลัดกระทรวงการคลังได้รับค าช้ีแจงจากผู้ได้รับการคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญาท่ีถูกสงสัย
ตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาค าช้ีแจงดังกล่าว หากค าช้ีแจงไม่มีเหตุผลรับฟังได้  
ให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ท้ิงงาน พร้อมท้ังแจ้งผลการพิจารณาไปให้หน่วยงาน
ของรัฐทราบด้วย 
  หากผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ คู่สัญญา ท่ีถูกสง สัยตามวรรคหนึ่ ง  ไม่ ช้ีแจงภายในก าหนดเวลาท่ี  
ปลัดกระทรวงการคลังจะได้ก าหนดไว้ ให้ถือว่ามีเหตุอันควรเช่ือได้ว่ามีการกระท าอันเป็นการขัดขวางการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม หรือมีการกระท าโดยไม่สุจริต ให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาให้บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ท้ิงงาน 
พร้อมท้ังแจ้งผลการพิจารณาไปให้หน่วยงานของรัฐทราบด้วย 
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กฎหมายระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
และระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 

 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 140 ลงวันท่ี 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 436 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
วิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา     
พ.ศ. 2550 

 ค้าสั่งกรมชลประทาน ท่ี ข 1173/2567 ลงวันท่ี 23 กรกฎาคม 2567 เรื่อง มอบอ านาจให้ข้าราชการ
ปฏิบัติราชการด้านการเงินแทนอธิบดี 

 หนังสือกองการเงินและบัญชี ท่ี งบ 10365/2560 ลงวันท่ี 11 ตุลาคม 2560 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ค้าจ้ากัดความ 
 เงินตอบแทน หมายความว่า เงินท่ีจ่ายให้แก่ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานตามหน้าท่ีปกติ โดยลักษณะงาน
ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในท่ีต้ังส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในท่ีต้ังส านักงาน หรือโดย
ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกท่ีต้ังส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชก ารนอกท่ีต้ัง
ส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัด หรือกะ และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัด
หรือกะของตน 
 เวลาราชการ หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 ถึง 16.30 น. ของวันท าการ และให้หมายความ
รวมถึงช่วงเวลาอื่นท่ีส่วนราชการก าหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัด หรือกะ หรือเป็นอย่างอื่นด้วย 

วันท้าการ หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันท าการที่ส่วนราชการ
ก าหนดเป็นอย่างอื่นด้วย 

วันหยุดราชการ หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ท่ีส่วนราชการ
ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจ าปีหรือวันหยุดพิเศษอื่นๆ ท่ีคณะรัฐมนตรี
ก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปี 

การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หมายความว่าการปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ปกติของข้าราชการ
ในส่วนราชการนั้น  ๆซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปล่ียนหมุนเวียนกันตลอด 24 ช่ัวโมง ช่วงเวลาท่ีปฏิบัติงานดังกล่าว
ถือเป็นเวลาราชการของข้าราชการผู้นั้น ท้ังนี้ การปฏิบัติงานในผลัด หรือกะหนึ่งๆ ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 8 ช่ัวโมง 
โดยรวมเวลาหยุดพัก 
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ลูกจ้างชั่วคราว หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือนรายวัน และรายช่ัวโมง ท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะ
ช่ัวคราว และหรือมีก าหนดเวลาจ้าง แต่ท้ังนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณ 

วันหยุดประจ้าสัปดาห์ หมายความว่า วันอาทิตย์หรือวันอื่นใดท่ีส่วนราชการก าหนดขึ้นเพื่อความ
เหมาะสมตามลักษณะของงานส่วนราชการใดจะก าหนดวันหยุดประจ าสัปดาห์เพิ่มขึ้นอีก 1 วันก็ได้ 

วันหยุดพิเศษ หมายความว่า วันหยุดท่ีทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการนอกจากวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
ค่าจ้างอัตราปกติ หมายความว่า ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายช่ัวโมง รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษส าหรับ

การสู้รบตามอัตราท่ีก าหนดจ่ายให้ลูกจ้างส าหรับการปฏิบัติงานปกติ 
 
ผู้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ข้าราชการลูกจ้างประจ า 
 พนักงานราชการ 
 ลูกจ้างช่ัวคราว 
 ผู้รับจ้างตามสัญญาจ้างเหมา (ตามท่ีระบุในสัญญาจ้าง) 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบประมาณ หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยพิจารณาเฉพาะช่วงเวลาท่ีจ าเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการในครั้งนั้นๆ เพื่อประโยชน์ของงานราชการเป็นส าคัญ และให้ค านึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบ
และวิธีการจัดการงบประมาณ แบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 
 กรณีท่ีมีราชการจ าเป็นเร่งด่วน ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไม่ได้รับอนุมัติ ให้ด าเนินการ
ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจ าเป็นท่ีไม่อาจขออนุมัติก่อนได้ 
 หมายเหตุ - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกันให้นับเวลาทุกช่วงรวมกัน 
เพื่อเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันวันนั้น กรณีท่ีมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอื่นของทางราชการส าหรับการปฏิบัติงานนั้นแล้ว 
ให้เบิกได้ทางเดียว 
 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไม่อาจเบิกเงินตอบแทนได้ 
 - กรณีข้าราชการได้รับค าส่ังให้เดินทางไปราชการ ไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทน เว้นแต่ได้รับอนุมัติให้
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนการเดินทาง เมื่อการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จส้ินและกลับถึงท่ีต้ังส านักงาน
ในวันใด หากจ าเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันนั้น ให้เบิกเงินตอบแทนได้ 
 - การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือตามระเบียบหรือ
ค าส่ังอื่นใดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ ไม่มีสิทธิเบิกเงินตอบแทน 
 - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไม่เต็มจ านวนช่ัวโมง 
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- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมออนไลน์ในรูปแบบการส่ือสารแบบสองทาง ไม่สามารถเบิกเงินค่าตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ หลังจากเสร็จส้ินการอบรมในวันนั้นๆ เนื่องจากไม่ได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
ตามปกติในเวลาราชการในวันท่ีเข้ารับการฝึกอบรม ยกเว้น ผู้เข้ารับการฝึกอบรมออนไลน์ในรูปแบบการส่ือสาร
ทางเดียว (e-Learning) สามารถเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานอกเวลาราชการได้ ตามหนังสือกองการเงิน
และบัญชี ท่ี งบ 5035/2565 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2565 
 
การอนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ผู้มีอ้านาจอนุมัติ ผู้ขออนุมัติ 
ส่วนกลาง 

 อธิบดี 
 รองอธิบดี 
 เลขานุการกรม 
 
 
 
 
 
 ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือผู้ด ารงต าแหน่ง

อื่นที่ เที ยบเท่ า ผู้ อ านวยการกลุ่ มตรวจสอบภายใน 
ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบ ผู้อ านวยการกองประสานงาน
โครงการอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ ผู้อ านวยการกอง
พัฒนาการบริหารจัดการน้ าและการมีส่วนร่วม และ
ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาการชลประทาน 

 ผู้ด ารงต าแหน่งที่ข้ึนตรงต่ออธิบดีกรมชลประทาน 
 ผอ.ส านัก/ผอ.กอง หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นที่เทียบเท่า 
 ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ พนักงานเงินทุน

หมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน พนักงานกองทุนจัดรูป
ที่ดิน และผู้ที่ช่วยปฏิบัติราชการซึ่งอยู่ต่างส านักกอง หรือ
ต่างส่วนราชการที่ปฏิบัติงานหน้าห้องอธิบดี รองอธิบดี 
ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้ เชี่ยวชาญที่ ข้ึนตรงต่ออธิบดีกรม
ชลประทาน 

 ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ พนักงานเงินทุน
หมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน พนักงานกองทุนจัดรูป
ที่ดินในสังกัด และผู้ที่ช่วยปฏิบัติราชการซึ่งอยู่ต่างส านัก 
กอง หรือต่างส่วนราชการ 

ส่วนภูมิภาค 
 ผู้อ านวยการส านักงานชลประทาน ผู้อ านวยการส านักงาน

ก่อสร้างชลประทานขนาดใหญ่ ผู้อ านวยการส านักงาน
ก่อสร้างชลประทานขนาดกลาง ผู้อ านวยการโครงการ
ชลประทาน ผู้อ านวยการโครงการส่งน้ าและบ ารุงรักษา 
ผู้อ านวยการโครงการก่อสร้าง ผู้อ านวยการศูนย์ศึกษา             
การพัฒนาอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ  ผู้ อ านวยการ                
ศูนย์อ านวยการและประสานการพัฒนาพ้ืนที่ลุ่มน้ าปากพนัง
อันเน่ืองมาจากพระราชด าริ ผู้อ านวยการโครงการศูนย์ภูฟ้า
พัฒนาอันเน่ืองมาจากพระราชด าริ ผู้อ านวยการส านักงาน 
จัดรูปที่ดินและจัดระบบน้ าเพ่ือเกษตรกรรม ผู้อ านวยการ
ศูนย์อุทกวิทยาชลประทาน ผู้อ านวยการส่วนบริหาร
เครื่องจักรกล และผู้อ านวยการส่วนเครื่องจักรกลสูบน้ า 

 ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ พนักงานเงินทุน
หมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน พนักงานกองทุนจัดรูป
ที่ดินในสังกัด และผู้ที่ช่วยปฏิบัติราชการซึ่งอยู่ต่าง
ส านัก กอง หรือต่างส่วนราชการ 
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อัตราการเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ อัตราการเบิก 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ้า พนักงานราชการ และจ้างเหมาบริการ 
 วันท าการ 
 วันหยุดราชการ 

 ชั่วโมงละ 50 บาท ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง 
 ชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง 

ลูกจ้างชั่วคราว (รายวัน และรายชั่วโมง) 
 วันท าการ 
 วันหยุดประจ าสัปดาห์ (วันเสาร์ - อาทิตย์) 
 วันหยุดพิเศษ 

 ชั่วโมงละ 50 บาท ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง 
 จ่ายค่าจ้าง 2 เท่าของค่าจ้างอัตราปกติ 
 จ่ายค่าจ้างเพ่ิมอีก 1 เท่าของค่าจ้างอัตราปกติ 

กรณีจ าเป็นต้องปฏิบัติงานตามภารกิจหลักหรือนโยบาย
รัฐบาลมีเวลาแน่นอน และอธิบดีกรมชลประทานสั่งให้
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกัน 

 ชั่วโมงละ 60 บาท ให้เบิกเป็นรายครั้ง 
ครั้งละไม่เกิน 7 ชั่วโมง 

 
การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
(ควบคุมการปฏิบัติงานในวันนั้นๆ) หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงล าพังคนเดียวให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 

2. ให้ผู้ควบคุมการปฏิบัติงานลงลายมือช่ือก ากับในหลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงานทุกวัน กรณีผู้ควบคุม
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเดินทางไปราชการให้ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการอื่นเป็นผู้รับรองแทน 

3. การลงเวลาปฏิบัติงานให้ปฏิบัติ ให้ใช้สมุดบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ แยกจากสมุดบัญชี ลง
เวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการปกติ การลงลายมือช่ือและช่ือสกุล ให้เรียงล าดับก่อนหลังตามวันและเวลาปฏิบัติงาน 
ลงลายมือช่ือและช่ือสกุล โดยเขียนด้วยตัวบรรจง พร้อมลงเวลามาและเวลากลับ ห้ามปั๊มประทับตราหรือพิมพ์ช่ือและ
ช่ือสกุล เวลามาและเวลากลับไว้ล่วงหน้า ห้ามลงลายมือช่ือแทนกัน ผู้ไม่มาปฏิบัติงาน ไม่ต้องลงลายมือช่ือ 
 
การรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีเสร็จส้ิน
การปฏิบัติงาน 

2. กรณีเมื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสร็จส้ินแล้ว ต้องรายงานผลการปฏิบัติงานให้แก่ผู้อนุมัติทราบ
ภายใน 15 วัน นับแต่วันเสร็จส้ินการปฏิบัติงานในครั้งนั้น หากผู้รับรองการปฏิบัติงานไม่สามารถรับรองได้ให้
จัดท าหนังสือขออนุมัติเปล่ียนแปลงผู้รับรองการปฏิบัติงานเป็นคนใดคนหนึ่ง ท่ีมีรายช่ือขออนุมัติในการปฏิบัติงานใน
แบบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ชป.305) นั้น ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนรายงานผลการปฏิบัติงาน 
และผู้รับรองการปฏิบัติงาน ต้องมีรายช่ือท่ีได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในแบบขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ชป.305) 
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การเลื่อนไปแต่งต้ังให้ด้ารงต้าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งต้ัง (ย้าย/โอน/เล่ือน) ให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ในระดับท่ีสูงขึ้นกว่าระดับต าแหน่งท่ีผู้นั้นด ารงอยู่หรือเคยด ารงอยู่ 

      1.1 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินบุคคล 
  ให้มีการพิจารณาประเมินบุคคลท่ีมีความเหมาะสมก่อนท่ีจะส่งผลงานประเมินเพื่อไปแต่งต้ัง      
(ย้าย/โอน/เล่ือน) ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ในระดับท่ีสูงขึ้นกว่าระดับต าแหน่งท่ีผู้นั้นด ารงอยู่ ไม่เกิน 1 ระดับ 
โดยด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
  1.1.1  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้ขอประเมิน 
            ผู้ขอประเมินจะต้องมีคุณสมบัติ 3 ด้าน ดังนี้ 

            1) ด้านคุณสมบัติของบุคคล 
     1.1) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง  
     1.2) มีคุณสมบัติในเรื่องเกี่ยวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของสายงานต่างๆ คุณวุฒิ 
หรือการอบรมหลักสูตร เพิ่มเติมครบถ้วนตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
     1.3) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
     1.4) ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง และการปฏิบัติงานตามท่ี ก.พ. ก าหนดไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 
             1.4.1) การขอประเมินบุคคลระดับช านาญการ จะต้องด ารงต าแหน่งใดต าแหน่ง
หนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
             (1) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 6 ปี ส าหรับวุฒิ
ปริญญาตรี และก าหนดเวลา 6 ปีให้ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีวุฒิการศึกษา ระดับปริญญาตรีท่ีมีหลักสูตรก าหนดเวลา
ศึกษาไม่น้อยกว่า 5 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (เฉพาะปริญญาท่ี ก.พ. ก าหนดให้ได้รับ
เงินเดือนตามหลักสูตร 5 ปี) หรือด ารงต าแหน่งในระดับปฏิบัติการมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 4 ปีส าหรับวุฒิปริญญาโท    
หรือด ารงต าแหน่งในระดับปฏิบัติการมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 2 ปี ส าหรับวุฒิปริญญาเอก 
             (2) ต าแหน่งอย่างอื่นท่ีเทียบเท่า (1) ตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขตามท่ี 
ก.พ. ก าหนด 
             1.4.2) การขอประเมินบุคคลระดับช านาญการพิเศษ จะต้องด ารงต าแหน่งใด
ต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
             (1) ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
             (2) ต าแหน่งอย่างอื่นท่ีเทียบเท่า (1) ตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไข ท่ี ก.พ. 
ก าหนด 
             1.4.3) การขอประเมินบุคคลระดับเช่ียวชาญ จะต้องด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง
มาแล้ว ดังต่อไปนี้ 
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         (1) ประเภทอ านวยการ ระดับต้น ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
             (2) ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ป ี
             (3) ต าแหน่งอย่างอื่นท่ีเทียบเท่า (1) หรือ (2) แล้วแต่กรณี ตามเงื่อนไข
และหลักเกณฑ์ตามท่ี ก.พ. ก าหนด 
     1.5) มีระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะแต่งต้ังตาม
คุณวุฒิของบุคคล ส าหรับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระดับต่าง  ๆไม่น้อยกว่าระยะเวลาท่ีก าหนด  
            2) ด้านคุณลักษณะของบุคคล 
                ผู้ขอประเมินต้องได้คะแนนรวมในการประเมินคุณลักษณะของบุคคลท่ีประเมิน           
โดยผู้บังคับบัญชาท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินโดยตรงไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และผู้บังคับบัญชาระดับ
ผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือเทียบเท่าขึ้นไป มีความเห็นสอดคล้องว่าผ่านจึงจะถือว่าเป็นผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมิน
บุคคล 
            3) ด้านผลงาน 
                ต้องเป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงานท่ีเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี
ความรับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย 
     3.1) ผลงาน ต้องเป็นการน าเสนอในรูปแบบการสรุปวิเคราะห์ถึงผลท่ีเกิดขึ้น 
     3.2) ข้อเสนอแนวคิด ต้องเป็นข้อเสนอแนวคิด วิธีการ หรือแผนงานเพื่อพัฒนางานหรือ
ปรับปรุงงานในต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง 
     3.3) จ านวนผลงาน ไม่เกิน 3 เรื่อง หรือตามท่ีคณะกรรมการประเมินผลงานก าหนด    
โดยเรียงล าดับตามความดีเด่นหรือความส าคัญ อย่างน้อย 1 เรื่อง ต้องสอดคล้องกับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง            
ข้อเสนอแนวคิด จ านวน 1 เรื่อง เป็นข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงในต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง 

     3.4) เงื่อนไขของผลงาน เป็นผลงานท่ีจัดท าขึ้นในระหว่างท่ีด ารงต าแหน่งในระดับท่ีต่ า
กว่าระดับท่ีขอประเมิน 1 ระดับ โดยต้องแล้วเสร็จก่อนวันท่ีเสนอเอกสารประกอบการประเมินบุคคลต่อส านัก/กอง 
และเป็นผลงานไม่เกิน 5 ป ี
      1.2 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินผลงาน 
  1.2.1  หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ        
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
             การประเมินผลงานกระท าได้ต่อเมื่อข้าราชการพลเรือนสามัญผู้นั้นได้ผ่านการประเมินบุคคล
แล้ว 
             1) หลักเกณฑ์ของผลงานท่ีส่งประเมิน ต้องเป็นผลการปฏิบัติงานหรือผลส าเร็จของงานท่ี
เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย      
       1.1) ผลงาน ต้องเป็นการน าเสนอในรูปแบบการสรุปวิเคราะห์ถึงผลท่ีเกิดขึ้น สะท้อนให้
เห็นถึงความรู้ ความสามารถ และความช านาญในงาน 
      1.2) ข้อเสนอแนวคิด ต้องเป็นข้อเสนอแนวคิด วิธีการ หรือแผนงาน เพื่อพัฒนางานหรือ
ปรับปรุงงานในต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง 
      1.3) จ านวนผลงาน ไม่เกิน 3 เรื่อง หรือตามท่ีคณะกรรมการประเมินผลงานก าหนด   
โดยเรียงล าดับตามความดีเด่นหรือความส าคัญ อย่างน้อย 1 เรื่อง ต้องสอดคล้องกับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง ข้อเสนอ
แนวคิด จ านวน 1 เรื่อง เป็นข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
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      1.4) เงื่อนไขของผลงาน เป็นผลงานเรื่องเดียวกันกับเรื่องท่ีเสนอในขั้นตอนการประเมิน
บุคคล เป็นผลงานท่ีจัดท าขึ้นในระหว่างท่ีด ารงต าแหน่งในระดับท่ีต่ ากว่าระดับท่ีขอประเมิน 1 ระดับ โดยต้องแล้วเสร็จ
ก่อนวันท่ีเสนอเอกสารประกอบการประเมินบุคคลต่อส านัก/กอง และเป็นผลงานไม่เกิน 5 ปี 
             2) วิธีการประเมินผลงาน 
      2.1) คณะกรรมการประเมินผลงานอาจพิจารณาเฉพาะผลงาน หรือให้ผู้ขอประเมินมา
น าเสนอผลงานโดยการสัมภาษณ์หรือวิธีการอื่นท่ีเห็นว่าเหมาะสมเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยก็ได้ 
      2.2) เกณฑ์การตัดสินคุณภาพของผลงาน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของคณะกรรมการ
ประเมินผลงานแต่ละสาขา 
      2.3) รายงานผลการพิจารณาประเมินผลงานต่อผู้มีอ านาจส่ังบรรจุตามมาตรา 57 
ด าเนินการต่อไป ในกรณีท่ีผลงานของผู้ขอประเมินไม่ผ่านการประเมิน ให้แจ้งผู้นั้นทราบด้วย 
             3) การตรวจสอบการประเมินผลงาน ภายหลังจากท่ีคณะกรรมการประเมินผลงานได้รับ
ผลงานหากได้ตรวจสอบหรือมีผู้ทักท้วงและได้ตรวจสอบแล้วพบว่า ข้าราชการผู้ขอประเมินผู้ใดแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับเรื่อง
สัดส่วนการจัดท าผลงานเป็นเท็จ หรือมีการลอกเลียนแบบผลงาน ให้คณะกรรมการประเมินผลรายงานผลต่อผู้มีอ านาจ
ส่ังบรรจุตามมาตรา 57 เพื่อด าเนินการ ดังนี้ 
      3.1) ในกรณีท่ีอยู่ระหว่างการประเมินผลงาน ให้ระงับการประเมินผลงาน 
      3.2) ในกรณีท่ีผ่านการประเมินผลงานแล้ว ให้ยกเลิกผลการประเมิน 
      3.3) ในกรณีท่ีมีค าส่ังเล่ือนระดับโดยผลของการประเมินผลงานแล้วให้ยกเลิกค าส่ังเล่ือน
ระดับข้าราชการผู้นั้นโดยพลัน 
  1.2.1  หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
เช่ียวชาญ  
             ให้เป็นไปตามท่ี อ.ก.พ กระทรวงก าหนด 

2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลและประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับช านาญการพิเศษ กรณีผู้ครองต าแหน่งเป็นข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

  ให้เป็นไปตามท่ี อ.ก.พ กระทรวงก าหนด  
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ขั้นตอนการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งต้ัง (เลื่อน) ให้ด ารงต าแหน่งที่ก าหนดเป็นลักษณะกรอบระดับต าแหน่ง 

ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

ที่ปรับระดับสูงขึ้นได้จากระดับเร่ิมต้นของสายงาน และมีผู้ครองอยู่แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ข้าราชการที่มีคุณสมบตัิครบถ้วนส่งเอกสารประกอบการประเมินบุคคล      
(เอกสารหมายเลข 1-5 และ 7 (กรณีนับเกื้อกูล)) 

 

ตรวจสอบคุณสมบตัิและเอกสาร
ประกอบการประเมินบุคคล 

คุณสมบัตแิละเอกสารไม่
ถูกต้องครบถ้วน 

คุณสมบัตแิละเอกสารถูกต้องครบถ้วน 

เสนอ ผส.บอ. เพื่อลงนามในเอกสารหมายเลข 1 

ข้าราชการท้าส้าเนาเอกสารประเมินบุคคล                  
ส่งให้คณะกรรมการกลั่นกรองผลงานของส้านกั 

ฝ่ายเลขานุการเวียนผลงานให้คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองผลงาน เพื่อพิจารณาเบื้องต้น 

 

ส่งเอกสารประกอบการประเมินให้ สบค. 

ก้าหนดวันประชุม         
เพื่อประเมินผลงาน 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 

แจ้งผู้ประเมินทราบ 
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จุลสารส้านักบริหารจัดการน้้าและอุทกวิทยา 

  
วัตถุประสงค์ - รวบรวมและจัดระบบองค์ความรู้ท่ีกระจัดกระจายอยู่ในแต่ละส่วนให้อยู่ในท่ีเดียวกัน  
   ง่ายต่อการค้นคว้า และน าไปใช้ประโยชน์ 

 - เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และองค์ความรู้ของหน่วยงานภายในส านักให้กับผู้อ่าน  
ท้ังภายใน  และภายนอกองค์กรเสริมประสิทธิภาพการส่ือสาร และการแลกเปล่ียน       
ระหว่างบุคลากรของหน่วยงานในองค์กร 

- เป็นช่องทางในการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ และน าเสนอแนวคิดท่ีเป็นประโยชน์      
และสร้างสรรค์  

  
ที่ปรึกษา  ผู้อ านวยการส านักบริหารจัดการน้ าและอุทกวิทยา  
 ผู้อ านวยการส่วนบริหารจัดการน้ า 
 ผู้อ านวยการส่วนอุทกวิทยา   
 ผู้อ านวยการส่วนการใช้น้ าชลประทาน 
 ผู้อ านวยการส่วนปรับปรุงบ ารุงรักษา  
 ผู้อ านวยการส่วนความปลอดภัยเขื่อน 
 ผู้อ านวยการส่วนยุทธศาสตร์ 
 ผู้อ านวยการส่วนประมวลวิเคราะห์สถานการณ์น้ า 
 ผู้อ านวยการศูนย์อุทกวิทยาชลประทานภาคฯ 
 ผู้อ านวยการส่วนบริหารทั่วไป 

  
บรรณาธิการ นายสถาพร  นาคคนึง 
 
กองบรรณาธิการ นางสาวนฤมล ไชยเชษฐ์  
 นางสาวคณิตา สุกใส 
 นางสาวธัญชนก วีรวัฒนกุมพะ 
 

สถานที่ติดต่อ : ส านักบริหารจัดการน้ าและอุทกวิทยา กรมชลประทาน โทร 0-2241-2360 
 : Fax. 0-2241-2360 http://water.rid.go.th/hydhome/   
 : ฝ่ายเผยแพร่การใช้น้ าชลประทาน โทร./Fax. 0-2241-4794   
 : ส่วนบริหารทั่วไป โทร. 0 2241 5156 
 : E-mail: watermanagement.hydro@gmail.com 
  



 

 

  

 
 
 
 
 
   
    
 
 

ค่านิยม WATER FOR ALL 

 WORK SMART 

 เก่งงาน เก่งคิด 

ACCOUNTABLILITY 

รับผิดชอบงาน 

TEAMWORK & NETWORKING 

ร่วมมือ ร่วมประสาน 

   EXPERTISE 

เช่ียวชาญงานท่ีท า 

น าประโยชน์สู่ประชาชน 

 RESPONSIVENESS 

W 

A 

T 

E 

R 


