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คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 

สวนอํานวยการ 
สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 

 

 
ไดผานการตรวจสอบ กล่ันกรองจากคณะทํางานตรวจสอบกล่ันกรองคูมือการปฏิบัติงาน 

ของสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ําเรียบรอยแลว จึงถือเปนคูมือฉบับสมบูรณ 
สามารถใชเปนเอกสารเผยแพรและใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 
 

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

    ประธานคณะทํางาน 
 

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

                     คณะทํางาน 
 

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

                     คณะทํางาน 
 



คํานํา 

 
คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเร่ิมตน 

และจุดส้ินสุดของกระบวนการท่ีระบุถึงขั้นตอน รายละเอียดของกระบวนการทํางานตางๆ ขององคกร 
เปนการรวบรวมความรูจากเอกสาร ตํารา แนวปฏิบัติท่ีดี โดยนําความรูเหลานั้นมาจัดทําเปนคูมือการ
ปฏิบัติงานใหบุคลากรไดศึกษาแนวทางในการทํางาน ไมเกิดความสับสน แตละหนวยงานรูงานซึ่งกันและ
กัน สามารถทํางานแทนกันได ทําใหการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น  

 
คณะผูจัดทํา หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือฉบับน้ีจะเปนองคความรูใหบุคลากรสามารถนําไป

ประยุกตใชในการปฏิบัติงานท่ีตนเองรับผิดชอบชวยใหสามารถทํางานไดงายขึ้น เปนมาตรฐาน
เดียวกัน และเพื่ออํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  

 
 

 
                              สวนอํานวยการ 
                  สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 
 
 

 
 
 



สารบัญ 

      หนา 

คํานํา 
สารบัญ 
1. วัตถุประสงค         1 
2. ขอบเขต          1 
3. อํานาจหนาท่ี         1 
4. โครงสรางอัตรากําลัง        2 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         
 - งานดานธุรการและงานสารบรรณ      4 
 - งานดานการเงินและงบประมาณ      15 
 - งานดานพัสดุ ครุภัณฑ       19 
 - งานดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล     40 
 - งานดานเลขานุการ        79 



คูมือการปฏิบัติงาน 
สวนอํานวยการ สาํนักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 

 

 
 
 
 
  

วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํามีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลาย

ลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการดําเนินงานและสราง
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร ใหกับบุคลากรท่ีสนใจใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการ
ท่ีมีอยู  

3. เพ่ือใชเปนเคร่ืองมือในการสรางมาตรฐาน แนวทางการดําเนินงานท่ีถูกตองเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน  

ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานของสวนอํานวยการ ประกอบดวย อํานาจหนาท่ี อัตรากําลัง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พรอมกระบวนการทํางาน (Work Flow) เพ่ือใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรและการประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  

อํานาจหนาท่ีของสวนอํานวยการ  

 มีหนาท่ีรับผิดชอบงานธุรการ งานสารบรรณ งานการเงิน บัญชี พัสดุ และดานบุคคล
ของสํานัก ประสานงานราชการตางๆ ท่ีไมอยูในความรับผิดชอบโดยตรงของสวนอ่ืน ตลอดจน
ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

งานดานธุรการ
และสารบรรณ

งานดานการเงิน

และงบประมาณ

งานดานพัสดุ 
ครุภัณฑ

งานดานการ
บริหารงานทรัพยากร

บุคคล

งานดานเลขานุการ
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โครงสรางอัตรากําลัง 

 สวนอํานวยการ สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา มีอัตรากําลังรวม 9 อัตรา 
ประกอบดวยขาราชการ 4 อัตรา ลูกจางประจํา 1 อัตรา และพนักงานราชการ 4 อัตรา  
 
 

โครงสรางสวนอํานวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เจาพนักงานธุรการ 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
 

นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 

 

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 

พนักงานธุรการ ส4 

 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

ผูอํานวยการสวนอํานวยการ 

 

เจาพนักงานธุรการ 



 
 

 
คูมือการปฏบิัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานดานธุรการและงานสารบรรณ 
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1. คําจํากัดความ  

   งานธุรการ เปนงานท่ีมีขอบขายและหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกวางมาก และมีลักษณะ
งานท่ีจะตองประสานงานกับบุคคลท้ังภายในและภายนอกองคกร ไมวาจะเปนการทํางานดานสาร
บรรณ การจัดเก็บและคนหาเอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การติดตอประสานงานการ
ใหบริการ รวมท้ังปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     บทบาทและหนาที่ของ “งานธุรการ” (Administration) 

1) เปนฝายสนับสนุนการดําเนินงานขององคกรใหประสบความสําเร็จ  
  2) เปนสายงานท่ีเปนเหมือนคนกลางท่ีจะคอยขับเคล่ือนใหงานไดดําเนินอยางสะดวก เชน 
การให บริการ การติดตอประสานงาน การจัดหา เปนตน 

3) เปนสายงานการ “ควบคุม” และ “ดูแล” ใหเปนไปตามเปาหมายท่ีไดตั้งไว 
  4) เปนนักประสานและนักบริการท่ีดี 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
         งานสารบรรณ หมายความวา เปนงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแตคิด ราง เขียน แตง 
พิมพ จดจํา ทําสําเนา รับ สง บันทึก ยอเร่ือง เสนอส่ังการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย 
     หนังสือ หมายความวา หนังสือราชการ 
     ความสําคัญของงานสารบรรณ 

1) เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหนวยงาน 
2) เปนเคร่ืองมือท่ีใชในการอางอิง 
3) เปนเคร่ืองมือท่ีชวยในการบริหารราชการ 

           4) เปนหลักฐานราชการมีคุณคา 
           5) เปนเคร่ืองมือท่ีใชในการติดตอส่ือสาร 
     ความหมายของหนังสือราชการ เปนเอกสารท่ีหลักฐานในราชการ ไดแก 
  1) สวนราชการถึงสวนราชการ 
  2) สวนราชการถึงบุคคลภายนอก 
  3) หนวยงานอื่นถึงสวนราชการ 
  4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ 
 
 
 

งานดานธุรการและงานสารบรรณ 
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     ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ไดแก 
  1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ ใชกระดาษครุฑ 
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือ
มีถึงบุคคลภายนอก 
  2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 
  3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูได รับมอบหมาย เปน
ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับใชในกรณีท่ีไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การ
สําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน การแจง
ผลงานท่ีดําเนินการไปแลว การเตือนเร่ืองท่ีคาง เร่ืองหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด
โดยทําเปนคําส่ัง 
  4) หนังสือส่ังการ ไดแก (คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ) 
           - คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
      - ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวเพ่ือเปนหลักปฏิบัติงาน
เปนประจํา 
      - ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดไวใช 
  5) หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก 
      - ประกาศ เพื่อประกาศหรือชี้แจงใหทราบ 
      - แถลงการณ เพื่อทําความเขาใจ 
      - ขาว เผยแพรใหทราบ 
  6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวในราชการ มี 4 ชนิด ไดแก 
      - หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติ
บุคคลหรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง 
      - รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูท่ีมาประชุม ผูเขารวม
ประชุมและมติท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
      - บันทึก ใชกระดาษบันทึกขอความ  
      - หนังสืออ่ืน เชน ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ
บุคคลภายนอกท่ีเจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คํารอง เปนตน 
      ช้ันความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการท่ีตองปฏิบัตใิหเร็วกวาปกติ (รวดเร็ว
เปนพิเศษ) แบงเปน 3 ประเภท ไดแก 
  - ดวนท่ีสุด เปนหนังสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
  - ดวนมาก เปนหนังสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
  - ดวน เปนหนังสือใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได       
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      การสงหนังสือที่มี ช้ันความลับ  (ลับ ลับมาก ลับ ท่ี สุด) ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผู
สงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 
 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คือ การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบส่ือสารดวยวิธีการอิเล็กทรอนิกส เปนระบบสารสนเทศสําหรับการบริหารงานรับ-สงเอกสาร 
การติดตอประสานงานระหวางหนวยงานภายในองคกร ตลอดจนการนําเสนอเร่ืองเพ่ือพิจารณา
อนุมัติส่ังการ ตลอดจนการคนหาและติดตามงาน เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 
  
 
 
 
 
 

2. กระบวนการทํางานดานธุรการและงานสารบรรณ 
 

 
 
 

ราง

ตรวจทาน

ลงนาม

ออกเลข

สง

รับ

แจง/เวียน

ดําเนินการ

กระบวนการทํางาน 
งานธุรการและงานสารบรรณ 
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3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานธุรการและงานสารบรรณ 
    3.1 การรับหนังสือราชการ  

การรับหนังสือราชการ หมายถึง หนังสือ/เอกสาร/งานตางๆ ท่ีมีการสงเขามาใหท้ังจาก
หนวยงานภายใน และจากหนวยงานภายนอกองคกร แบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

1) การรับหนังสือจากหนวยงานภายในกรม หมายถึง หนังสือ/บันทึก หรือเอกสารตางๆ 
ท่ีสงมาจากอธิบดี/รองอธิบดี/สํานัก/ศูนย/กลุมงาน  

2) การรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก หมายถึง หนังสือ หรือเอกสารตางๆ ท่ีสงมาจาก
บริษัท/สถานประกอบการ/อ่ืนๆ 
 ข้ันตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

1) การตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องตน 

- ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ จําแนกประเภทหนังสือ คัดแยก (ชั้นความเร็ว/ชั้น

ความลับ) 

- กรณีหนังสือลับ ใหนําสงนายทะเบียนหนังสือลับ 

- กรณีหนังสือท่ีมีความเรงดวนตองปฏิบัติในทันที ใหสําเนาหนังสือเร่ืองนั้นๆ แจง

หนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบและดําเนินการเบ้ืองตน 

- กรณีเอกสารไมถูกตอง/ไมครบถวน ใหติดตอประสานงานกับเจาของเร่ืองทันที 

2) การลงทะเบียนรับหนงัสือราชการ 
- ประทับตรายางรับท่ีมุมขวาดานบนของหนังสือ 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ ตามขั้นตอนของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- กรณีหนังสือรับท่ีสงจากหนวยงานภายในกรม เจาของเร่ืองจะสงหนังสือมาในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส เมื่อไดรับหนังสือตนฉบับใหเจาหนาท่ีรับเลขท่ีหนังสือ ชอง “เอกสารรอ
ลงทะเบียน”  

- กรณีหนังสือรับท่ีสงจากหนวยงานภายนอก เมื่อไดรับหนังสือตนฉบับ ใหเจาหนาท่ีรับ
เลขท่ีหนังสือชอง “ลงรับเอกสาร” ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยกรอกรายละเอียดขอมูล
ของหนังสือท่ีสงมา เชน จากหนวยงานใด เลขท่ีหนังสือ วัน-เดือน-ป ชื่อเร่ือง อางถึง หรือสงท่ีสงมาดวย 

- นําเลขท่ีรับ/วัน-เดือน-ป/เวลา ท่ีไดจากระบบกรอกลงในชองท่ีประทับตรายางไว 

 
- เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  
- วันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ  
- เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ  

 
 
 

เลขรับ...................................  
วันท่ี......................................
เวลา………………………..……… 
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3) การจัดแฟมเสนอผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 
- จัดแฟมหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว โดยเรียงลําดับความเร็วของหนังสือ (ดวนท่ีสุด/ดวน

มาก/ดวน)  และตามลําดับความสําคัญกอน - หลัง 
- นําเสนอผูอํานวยการสวนอํานวยการในเบ้ืองตน 

 4) การกลั่นกรองหนังสือราชการ 
- ผูอํานวยการสวนอํานวยการ พิจารณากล่ันกรองเนื้อหา และตรวจสอบหนังสือราชการ

ใหครบถวนถูกตอง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 อีกชั้นหนึ่ง 

 5) ผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา พิจารณาลงนาม 
- ผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ําพิจารณาลงนามใหสวนท่ีรับผิดชอบ

เร่ืองนั้นๆ ดําเนินการตามขอส่ังการ 

 6) การแจกแจงหนังสือราชการใหสวนที่ไดรับมอบหมาย 
- นําหนังสือที่ผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา พิจารณาลงนามแลว

มาบันทึกตามขอส่ังการ ปดงาน Scan แนบไฟล และสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
     - นําหนังสือตนฉบับสงใหสวนท่ีไดรับมอบหมาย 
     - แจงเวียน QR Code/ติดประกาศ     
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แผนผังข้ันตอนการรับหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง/ครบถวน  

ไมครบถวน 

(กรณีหนังสือลับ) (กรณีหนังสือปกติ) 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

นายทะเบียนลับ เจาหนาที่ธุรการ สวนอํานวยการ 

ลงทะเบียนรบัเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

ตรวจสอบหนังสือ 

วิเคราะห/คัดแยกเอกสาร 
เสนอผูบริหาร 

ผอ.สํานักฯ 
พิจารณาส่ังการ 

บันทึกตามขอสั่งการ  
ปดงาน Scan แนบไฟล 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

สงเอกสารใหหนวยงานท่ีรับผดิชอบ 
แจงเวียน QR Code/ติดประกาศ 
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   3.2 การสงหนังสอืราชการ แบงออกเปน 2 ประเภท คือ 
 1) การสงหนงัสือภายใน หมายถึง หนังสือ/บันทึก หรือเอกสารตางๆ ท่ีออกโดยหนวยงาน
ขององคกรเพื่อใชสําหรับติดตอระหวางหนวยงานภายในองคกร (สํานัก ศูนย ภาค กลุมงาน) 
 2) การสงหนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือ หรือเอกสารตางๆ ท่ีออกโดยหนวยงานของ
องคกรเพ่ือใชสําหรับติดตอ/สงไปยังหนวยงานภายนอกองคกร (กระทรวงฯ ระหวางหนวยงาน
ราชการภายนอก) 

ข้ันตอนการลงทะเบียนสงหนังสือราชการ 
1) การตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องตน 

- ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ จําแนกประเภทหนังสือ คัดแยก (ชั้นความเร็ว/ชั้น

ความลับ) 

- กรณีเอกสารไมถูกตอง/ไมครบถวน ใหติดตอประสานกับเจาของเร่ืองทันที 

- จัดแฟมหนังสือเรียงลําดับตามชั้นความเร็ว (ดวนท่ีสุด/ดวนมาก/ดวน) และตามลําดับ
ความสําคัญกอน - หลัง นําเสนอผูบริหารพิจารณาลงนาม 

2) การลงทะเบียนสงหนังสือราชการ 
 - กรณีสงหนังสือภายใน (สํานัก ศูนย ภาค กลุมงาน) เจาหนาท่ีธุรการ สวนอํานวยการ
จะดําเนินการลงทะเบียนสงหนังสือตามขั้นตอนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยออกเลขท่ี
หนังสือ วัน เดือน ป ท้ังในตนฉบับและสําเนาคูฉบับ จัดเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน จํานวน 
1 ชุด และสงหนังสือคืนเจาของเร่ือง 
 - กรณีสงหนังสือภายนอก (กระทรวงฯ ระหวางหนวยงานราชการภายนอก) สํานักงาน
เลขานุการกรม (งานสารบรรณ) จะดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือและสงคืนหนังสือใหสํานักนโยบาย
และแผนทรัพยากรน้ํา หลังจากไดรับเร่ืองคืนเจาหนาท่ีธุรการ สวนอํานวยการจะบันทึกงานตามขอ
ส่ังการของผูบริหาร ปดงาน Scan แนบไฟลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 3) สงหนังสือคืนเจาของเร่ือง  
 - เจาของเร่ืองตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ กอนนําหนังสือตนฉบับสงให
หนวยงานผูรับโดยตรง หรือบรรจุหนังสือใสซอง (ไปรษณีย) กอนสงใหสวนอํานวยการดําเนินการ
จัดสงถึงผูรับ 
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แผนผังข้ันตอนการสงหนังสือราชการ 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง/แกไข 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของหนังสือ 

เสนอ ผอ.สํานักฯ 
พิจารณาลงนาม 

ลงทะเบียนสงหนังสือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

สงหนังสือคืนใหเจาของเรื่อง 
นําหนังสือสงถึงหนวยงานผูรับ 

เสนอผูบริหารระดับสูง 
พิจารณาลงนาม 

สํานักงานเลขานุการกรม  
(งานสารบรรณ) ออกเลขท่ีหนังสือ 

เจาหนาท่ีธุรการ (สวนอํานวยการ) 
บันทึกงานตามขอสั่งการของผูบริหารใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาท่ีธุรการ (สวนอํานวยการ)  
ออกเลขท่ีหนังสือ 

สงหนังสือคืนให สนผ. 

เจาหนาท่ีธุรการ สวนอํานวยการ 

ถูกตอง 

(กรณสีงหนังสือภายนอก) (กรณสีงหนังสือภายใน) 
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    3.3 ดานการจัดประชุม 
การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไปมาพบกันอยางเปนทางการ เพ่ือชี้แจง

ทําความเขาใจหรือแสดงความคิดเห็นหรือหาขอยุติ ท้ังนี้เพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
 วัตถุประสงคของการประชุม มีประเด็นหลักๆ ดังนี้ 
 1) เพื่อหาขอเท็จจริง 
 2) เพื่อหาขอเสนอแนะ 
 3) เพื่อหาวิธีแกปญหาหรือขอยุติ 
 4) เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 5) เพื่อการพิจารณาตัดสินใจ 
 6) เพื่อกําหนดนโยบาย หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ หรือขอตกลงตางๆ 
 7) เพื่อเสริมสรางมิตรสัมพันธและความเขาใจอันดีตอกัน 
 ข้ันตอนการจัดประชุม มีรายละเอียดดังนี้ 
 1) กอนการประชุม 
  - จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
  - ตรวจสอบวัน เวลา สถานท่ี รวมท้ังประสานงานศูนยสารสนเทศทรัพยากรน้ําเพื่อขอ
ใชหองประชุม/Video Conference  
  - จัดทําบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานท่ีประชุม พรอมท้ัง
ระเบียบ วาระการประชุม 
  - จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายคาใชจายที่อาจจะเกิดขึ้น เชน คาเบี้ยประชุม 
คาอาหารวางและเครื่องดื ่ม คาอาหารกลางวัน คาใชจายในการเดินทางไปราชการของผูรวม
ประชุม คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนตน 
  - เตรียมการเล้ียงรับรองการประชุม 
 2) วันประชุม   
  - อํานวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผูรวมประชุม 
  - ดูแลการใหบริการอาหารวางและเคร่ืองดื่ม พรอมท้ังอาหารกลางวัน (ถามี) 
 3) หลังการประชุม 
  - จัดทํารายงานการประชุม พรอมแจงผูรวมประชุมเพื่อพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม 
  - เบิกจายคาใชจายท่ีเกิดขึ้น  
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แผนผังข้ันตอนการจัดประชุม 
 
 
 
 
 

 

    
    
 
    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กอนประชุม 

วันประชุม 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
จัดทํารายงานการประชุม พรอมแจง
ผูเขารวมประชุมเพ่ือพิจารณารับรอง

รายงานการประชุม 

เบิกจายคาใชจายท่ีเกิดข้ึน 

หลังประชุม 

 

จัดทําวาระและเอกสารการประชุม 

ตรวจสอบวันเวลาและสถานท่ีประชุม 

จัดทําบันทึก/หนังสือเชิญประชุม 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจาย 

ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

จัดเตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 

 
อํานวยความสะดวกในการลงทะเบียนของ

ผูรวมประชุม 

ดูแลการใหบริการอาหารวางและเครื่องดื่ม
พรอมท้ังอาหารกลางวัน (ถามี) 



 
 
 

 
คูมือการปฏบิัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานดานการเงินและงบประมาณ 
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1. คําจํากัดความ 

เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของ
รัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายได
แผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดท่ีตกเปนรายไดของ
ราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให
หมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 

2.กระบวนการทํางานดานการเงินและงบประมาณของสํานักนโยบายและแผน
ทรัพยากรนํ้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการเงินและงบประมาณประจําปของสํานักนโยบายและ
แผนทรัพยากรนํ้า มีข้ันตอนดังน้ี 
    1) การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป  
 - แจงเวียนสวนตางๆ จัดทําแผนการใชจายงบประมาณรายจายประจําป งบดําเนินงาน 
รายไตรมาส รายป 

การจัดทําคําขอ
งบประมาณ

การควบคุม
งบประมาณ

การเบิกจาย
งบประมาณ

การรายงานผล
การใชจาย
งบประมาณ

งานดานการเงินและงบประมาณ 
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 - สรุปรายละเอียดคําของบประมาณตามแผน ตามภารกิจท่ีตองดําเนินการในปงบประมาณ  
งบดําเนินงาน  
 - จัดทําบันทึกคําของบประมาณรายจายประจําป งบดําเนินงาน แผนงานพ้ืนฐานดานการ
จัดการน้ําและสรางการเติบโตบนคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอมอยางย่ังยืน และแผนงาน
บุคลากรภาครัฐ (ดานการจัดการน้ําและสรางการเติบโตบนคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม
อยางย่ังยืน) ในภาพรวมของสํานักสงสํานักงานเลขานุการกรม 
 - แจงเวียนสวนตาง  ๆปรับแผนการใชจายงบประมาณรายจายประจําปใหสอดคลองกับงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรร 
 - สรุปรายละเอียดการปรับแผนการใชจายงบประมาณรายจายประจําปของแตละสวน เพื่อให
เปนภาพรวมของสํานักเสนอผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา  
    2) การจัดทําทะเบียนคุมงบประมาณรายจายประจําป  
 - จัดทําสมุดบัญชีคุมยอดงบประมาณรายจายประจําป งบดําเนินงาน แผนงานพ้ืนฐานดาน
การจัดการน้ําและสรางการเติบโตบนคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอมอยางย่ังยืน และแผนงาน
บุคลากรภาครัฐ (ดานการจัดการน้ําและสรางการเติบโตบนคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม
อยางย่ังยืน) 
 - บันทึกบัญชีการเบิกจายงบประมาณรายจายประจําปในสมุดบัญชี และบันทึกขอมูลใน 
Excel 
 - ตรวจสอบ ติดตาม ควบคุมการเบิกจายงบประมาณ และการของบประมาณเพิ่มเติม 
    3) การเบิกจายงบประมาณรายจายประจําป  
 - จัดทําบันทึกการเบิกคาใชจายตางๆ เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาอาหารทํา
การนอกเวลา คาเชาบาน คาโทรศัพททางไกล คาโทรศัพทเคล่ือนท่ีของผูบริหาร 
 - ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกคาใชจายตางๆ กอนเสนอผูอํานวยการสํานัก
นโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา  
 - จัดสงเอกสารการเบิกจายใหกับสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อดําเนินการเบิกจายตอไปและ
เก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน จํานวน 1 ชุด  
    4) รายงานผลการเบิกจายงบประมาณรายจายประจําป  
 - สรุปผลการเบิกจายงบประมาณรายจายประจําป งบดําเนินงาน เสนอผูอํานวยการสํานัก
นโยบายและแผนทรัพยากรน้ําเพื่อทราบสถานะการเงินของสํานัก 
 - รายงานผลการเบิกจายงบประมาณรายจายประจําป งบดําเนินงานใหสํานักงานเลขานุการกรม
เปนประจําทุกเดือน 
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แผนผังข้ันตอนการดําเนินงานดานการเงินและงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนการใชจายงบประมาณรายจายประจาํป 
(ทุกสวน) 

รวบรวม/จัดทําคําของบประมาณรายจายประจาํป 

เสนอ ผอ.สํานักฯ 
พิจารณาลงนาม 

สงเอกสารคําของบประมาณรายจายประจาํปให
สํานักงานเลขานุการกรม 

รับจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 

ปรับแผน 

เบิกจายงบประมาณรายจายประจาํป 

รายงานผลการเบิกจายงบประมาณรายจายประจําป 

บันทึกบัญชี/ควบคุม/ขอเพ่ิมเติม 
งบประมาณรายจายประจําป 



  
 
 
 

 
คูมือการปฏบิัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานดานพัสดุ ครุภัณฑ 
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1. คําจํากัดความ  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงาน
บริการท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 
แลกเปล่ียนหรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ท่ีดําเนินการจัดซื้อจัดจางโดย
หนวยงานของรัฐ โดยใชจายจากเงินงบประมาณตามท่ีกําหนดในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับ
ขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความ
รวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงาน
ของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษางานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจาง
แรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
  การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา
และการจําหนายพัสดุ 
 ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูย่ืนขอเสนอได
ย่ืนเสนอไว ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง 
 เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงาน
ของรัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลัง
เปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดท่ีตกเปน
รายไดของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตาม
กฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน
ทองถิ่นรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกร
ตามรัฐธรรมนูญหนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกกกับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือใน
กกกับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

งานดานพัสดุ ครุภัณฑ 
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หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ 
หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

จัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของ
รัฐนั้นกําหนดหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของ
หนวยงานของรัฐ 

 

 2. กระบวนการบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. วิธกีารจัดซื้อจัดจางพัสดุของสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรนํ้า  
    3.1 วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ ตรง
ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง
ราคา รวมท้ังการจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
    3.2 วิธีคัดเลือก ไดแก การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรง
ตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดซึ่งตองไมนอยกวาสามรายใหเขาย่ืนขอเสนอ เวนแตในงาน
นั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดนอยกวาสามราย 
 

กําหนดความตองการ 

งบประมาณ 

การจัดทํา 

จําหนายพัสดุ ครุภัณฑ 

ควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ 

จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ เบิก
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานพัสดุ ครุภัณฑ 
    4.1 การจัดหาพัสด ุครุภัณฑ  
         4.1.1 การจัดซื้อ มีข้ันตอนดังนี้  
   สวนอํานวยการ ดําเนินการ 

- เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการตรวจสอบรายการท่ีจะจัดซื้อและงบประมาณ  
- ดําเนินการจัดทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งผูกําหนดราคากลาง และจัดทํารางขอบเขต

ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะจัดซื้อ (ผูกําหนดราคากลาง 1 คน คณะกรรมการ
กําหนดราคากลาง 3 คน)  

- แหลงท่ีมาของราคากลาง เชน ใบเสนอราคา สืบจาก Internet โทรสอบถามรานคา 
โดยมีหลักฐานการโทรติดตอรานคา หรือวิธีอื่นๆ 

- จัดทําบันทึกขออนุมัติรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อและราคากลาง 
พรอมแนบสําเนาใบเสนอราคารานท่ีราคาถูกท่ีสุดและรานคูเทียบอีก 2 ราน มีรายละเอียดดังนี้ 

• ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อ 

• แบบ บก.06  

• แหลงท่ีมาของราคากลาง เชน ใบเสนอราคา สืบจาก Internet โทรสอบถาม
รานคา โดยมีหลักฐานการโทรติดตอรานคา หรือวิธีอื่นๆ  

  - ดําเนินการนําขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซื้อและ
แบบ บก.06 ขึ้นประกาศราคากลางและการคํานวณราคากลาง ในเว็บไซดของกรมทรัพยากรน้ํา  
  - จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อพรอมขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน  

- ดําเนินการบันทึกขอมลูสัญญาในระบบจดัซือ้จัดจางภาครัฐ (e-GP) มีรายละเอียดดังนี ้

• รายงานขอซื้อพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  

• บันทึกเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 

• รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อเสนอหัวหนาหนวยงาน ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี เพื่ออนุมัติส่ังซื้อและประกาศผูชนะการซื้อ  

• ประกาศผูชนะการซื้อในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซด
ของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด/ปดประกาศผูชนะ
การซื้อโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐและแจงให
ผูเสนอราคาทราบ  

• จัดทําสัญญา หรือจัดทําใบส่ังซื้อ (แลวแตกรณี) กรณีจัดทําสัญญา เสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจลงนามในสัญญา กรณี
จัดทําใบส่ังซื้อเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีลงนาม  

- ดําเนินการประกาศสาระสําคัญของสัญญา เพ่ือนําขอมูลแสดงบนเว็บไซดกรม
ทรัพยากรน้ํา  
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- ดําเนินการจัดทําใบตรวจรับวัสดุท่ีส่ังซื้อ ตามใบสงของ/ใบแจงหนี้จากรานท่ีได
อนุมัติในสัญญาส่ังซื้อใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในเอกสารตรวจรับวัสดุท่ีส่ังซื้อ  

- ดําเนินการจัดทําขออนุมัติเบิกจายเงินซื้อวัสดุ 
- จัดทํารายงานผลการจัดซื้อสงใหสํานักงานเลขานุการกรมเปนประจําทุกเดือน 
 

4.1.2 การจัดจาง มีข้ันตอนดังนี ้
        กรณีจางทําของ  

          หนวยงานที่ขอจัดจาง ดําเนินการ 
- ตรวจสอบรายการท่ีจะจัดจางและงบประมาณ 
- จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดจางพรอมขออนุมัติแตงตั้งผูกําหนดราคากลาง และจัดทํา

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะจัดจาง (ผูกําหนดราคากลาง 1 คน 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน)  

- จัดทําบันทึกเรียน ผูอํานวยการสวนอํานวยการ เพื่อพิจารณาดําเนินการจัดจาง พรอม
แนบสําเนาใบเสนอราคารานท่ีราคาถูกท่ีสุด และรานคูเทียบอีก 2 ราน  
  สวนอํานวยการ ดําเนินการ 

- ดําเนินการจัดทําบันทึกขออนุมัติรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะจางและราคา
กลาง พรอมแนบสําเนาใบเสนอราคารานท่ีราคาถูกท่ีสุด และรานคูเทียบอีก 2 ราน มีรายละเอียดดังนี้ 

• ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะจาง 

• แบบ บก.06  

• แหลงท่ีมาของราคากลาง เชน ใบเสนอราคา สืบจาก Internet โทรสอบถาม
รานคา โดยมีหลักฐานการโทรติดตอรานคา หรือวิธีอื่นๆ  

  - ดําเนินการนําขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะจางและ
แบบ บก.06 ขึ้นประกาศราคากลางและการคํานวณราคากลาง ในเว็บไซดของกรมทรัพยากรน้ํา  
  - ดําเนินการบันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซือ้จัดจางภาครัฐ (e-GP) มีรายละเอียดดังนี้ 

• รายงานขอจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  

• บันทึกเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 

• รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดจางเสนอหัวหนาหนวยงาน ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี เพื่ออนุมัติส่ังจางและประกาศผูชนะการจาง 

• ประกาศผูชนะการจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซด
ของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด/ปดประกาศผูชนะ
การจางโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐและแจงให
ผูเสนอราคาทราบ  
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• จัดทําสัญญา หรือจัดทําใบส่ังจาง (แลวแตกรณี) กรณีจัดทําสัญญา เสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจลงนามในสัญญา กรณีจัดทํา
ใบส่ังจางเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีลงนาม  

- ดําเนินการประกาศสาระสําคัญของสัญญา เพื่อนําขอมูลแสดงบนเว็บไซดกรมทรัพยากรน้ํา 
- ดําเนินการจัดทําใบตรวจรับวัสดุท่ีส่ังจาง ตามใบสงของ/ใบแจงหนี้จากรานท่ีได

อนุมัติในสัญญาส่ังจางใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในเอกสารตรวจรับวัสดุท่ีส่ังจาง  
- ดําเนินการจัดทําขออนุมัติเบิกจายเงินจาง 
- จัดทํารายงานผลการจัดจางสงใหสํานักงานเลขานุการกรมเปนประจําทุกเดือน 

  

            กรณีจางซอม 
          หนวยงานเจาของครุภัณฑ ดําเนินการ 

- บุคลากรผูใชงานครุภัณฑ สงใบแจงซอมครุภัณฑ  
  - จัดทําบันทึกเพื่อขออนุมัติซอมรายการครุภัณฑ หมายเลขครุภัณฑ สาเหตุท่ีตองการ
จางซอม พรอมแจงชื่อผูกําหนดราคากลาง และจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุท่ีจะจัดจาง (ผูกําหนดราคากลาง 1 คน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน) 
เสนออธิบดีกรมทรัพยากรน้ําลงนามอนุมัติใหดําเนินการจางซอม  

- จัดทําบันทึกเรียน ผูอํานวยการสวนอํานวยการ เพื่อพิจารณาดําเนินการจัดจาง พรอม
แนบสําเนาใบเสนอราคารานท่ีราคาถูกท่ีสุด และรานคูเทียบอีก 2 ราน  
  สวนอํานวยการ ดําเนินการ 

- เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการจัดทําบันทึกขออนุมัติรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ
ท่ีจะจางและราคากลางพรอมแนบสําเนาใบเสนอราคารานท่ีราคาถูกท่ีสุด และรานคูเทียบอีก 2 ราน มี
รายละเอียดดังนี้ 

• ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะจาง 

• แบบ บก.06  

• แหลงท่ีมาของราคากลาง เชน ใบเสนอราคา สืบจาก Internet โทรสอบถามรานคา  

• โดยมีหลักฐานการโทรติดตอรานคา หรือวิธีอื่นๆ  
  - ดําเนินการนําขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะจาง และ
แบบ บก.06 ขึ้นประกาศราคากลางและการคํานวณราคากลาง ในเว็บไซดของกรมทรัพยากรน้ํา  
  - ดําเนินการบันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซือ้จัดจางภาครัฐ (e-GP) มีรายละเอียดดังนี้ 

• รายงานขอจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ  

• บันทึกเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 

• รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดจางเสนอหัวหนาหนวยงาน ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี เพื่ออนุมัติส่ังจางและประกาศผูชนะการจาง  
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• ประกาศผูชนะการจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซด
ของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด/ปดประกาศผูชนะ
การจางโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐและแจงให
ผูเสนอราคาทราบ  

• จัดทําสัญญา หรือจัดทําใบส่ังจาง (แลวแตกรณี) กรณีจัดทําสัญญา เสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจลงนามในสัญญากรณีจัดทํา
ใบส่ังจางเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีลงนาม  

- ดําเนินการประกาศสาระสําคัญของสัญญา เพ่ือนําขอมูลแสดงบนเว็บไซดกรม
ทรัพยากรน้ํา  

- ดําเนินการจัดทําใบตรวจรับวัสดุท่ีส่ังจาง ตามใบสงของ/ใบแจงหนี้จากรานท่ีได
อนุมัติในสัญญาส่ังจาง ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในเอกสารตรวจรับวัสดุท่ีส่ังจาง  

- ดําเนินการจัดทําขออนุมัติเบิกจายเงินจาง 
- จัดทํารายงานผลการจัดจางสงใหสํานักงานเลขานุการกรมเปนประจําทุกเดือน 
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แผนผังข้ันตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนจดัซื้อจัดจาง 

จัดทํารายงานขอซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจาง 

จัดทํารางขอบเขตของงาน 

การเชิญ
ชวน/เจรจา

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
จัดทําหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการท่ีมี

คุณสมบัติตามท่ีกําหนด 

เจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมี
อาชีพหรือรับจางน้ันโดยตรง 

กรณีการจัดซ้ือจัดจาง วงเงินเกิน 500,000 บาท กรณีการจัดซ้ือจัดจาง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

คณะกรรมการฯ จดัทํารายงานผลการพิจารณา
ขอเสนอ/ตอรองราคา ตามความเหมาะสม

แลวแตกรณ ี

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติซื้อ
หรือจางเห็นชอบผลการคดัเลือก 

ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธี

 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีกําหนด 

หัวหนาเจาหนาท่ีซื้อหรือจางภายในวงเงินท่ีไดรับ
ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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แผนผังข้ันตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลอืก 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนจดัซื้อจัดจาง 

จัดทํารางขอบเขตของงาน 

จัดทํารายงานขอซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

ผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือเชิญชวน 

ยื่นขอเสนอตามวัน เวลา ท่ีกําหนด 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคดัเลือก  
จัดทําหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบ 

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอ 
และดําเนินการพิจารณาผล 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ
เสนอความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติ
ซื้อหรือจางเห็นชอบผลการพิจารณา 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการ
กําหนดหรือขอตกลง ภายหลังจากพน

ระยะเวลาอุทธรณผลการคัดเลือก 
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         4.1.3 คูมือการบันทึกขอมูลในระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) 
             1) คูมือการใชงานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
  

       2) คูมือการใชงานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) วิธีคัดเลือก 

 
   

4.2 การควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ 
     4.2.1 การควบคุมวัสดุสํานักงาน  
     1) การควบคุมวัสดุ มีข้ันตอนดังนี้ 

 - จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุใหเปนปจจุบัน  
  • การบันทึกขอมูลพื้นฐาน ไดแก รหัสวัสดุ ประเภทวัสดุ ชื่อรายการ 
  • การบันทึกรายการวัสดุ ไดแก วันท่ีรับวัสดุ ราคารวม จํานวน หนวย ราคาตอหนวย 

     - รับเอกสารการตรวจรับพัสดุพรอมตรวจรายการวัสดุ จํานวนวัสดุ ใหตรงตามเอกสารท่ีไดรับ  
     - บันทึกรายการในบัญชีคุมวัสดุสํานักงาน (Excel) แยกตามประเภทและชนิดโดยใช

เอกสารอางอิง ใบตรวจรับ ใบสงของ/ใบแจงหนี้ใหเปนปจจุบัน 
    2) การเบิกจายวัสดุ มีข้ันตอนดังนี้  
    - รับใบเบิกวัสดุจากบุคลากรหนวยงานภายในสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ําท่ีมี

ความประสงคขอเบิกวัสดุตางๆ  
    - ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกวัสดุ และพิจารณารายการวัสดุท่ีขอเบิกวามีเพียงพอ

ตอความตองการหรือไม 
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    - นําเสนอใบเบิกวัสดุตอหัวหนาหรือผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายวัสดุพิจารณา 
    - จัดเตรียมวัสดุตามรายการท่ีไดรับการพิจารณาอนุมัติใหจาย 
    - บันทึกขอมูลตัดจายในบัญชีคุมวัสดุสํานักงาน (Excel) 
    - แจงใหบุคลากรหนวยงานท่ีขอเบิกใชวัสดุมารับวัสดุ ตรวจรับวัสดุตามใบเบิกจายวัสดุให

ถูกตอง ครบถวน พรอมท้ังลงลายมือชื่อรับวัสดุใหเรียบรอย  
    - สํารวจรายการวัสดุท่ีมีความจําเปนตองซื้อ สงใหเจาหนาท่ีจัดซื้อเพ่ือดําเนินการจัดซื้อ

มาสํารองใชในราชการไดอยางตอเนื่อง 
    - ตรวจนับวัสดุคงเหลือ บันทึกรายการในสมุดบัญชี ทะเบียนคุมวัสดุ การเบิกจายวัสดุของ

สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา ประจําปงบประมาณ ใหเปนปจจุบัน 
     - ตรวจสอบ สรุปยอดคงเหลือ และรายงานวัสดุคงเหลือประจําปใหคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ และเสนอผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ําเพ่ือพิจารณาลงนาม
รายงานวัสดุคงเหลือประจําป 
     - จัดสงเอกสารรายงานวัสดุคงเหลือประจําปใหกับกลุมงานคลังและพัสดุ สํานักงาน
เลขานุการกรมและจัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 
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แผนผังข้ันตอนการควบคุมวัสดุสํานักงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

ตรวจรับวัสดตุามใบสั่งซื้อ/สงของ 

รับใบเบิกวัสดุจากบุคลากร 

บันทึกรายการวัสด ุ

เสนอหัวหนาหรือผูมีอํานาจ
อนุมัติพิจารณาอนุมัติ 

จายวัสด/ุบันทึกบัญชีตัดจายวัสด ุ

ตรวจนับวัสดุคงเหลือ/สั่งซื้อเพ่ิมเติม 

รายงานวัสดคุงเหลือประจําป 

เสนอผูอํานวยการสํานักฯ 
และคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุ 
 

สงรายงานวัสดุคงเหลือประจาํป 
ใหกับกลุมงานคลังและพัสดุ  
สํานักงานเลขานุการกรม 
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แบบฟอรมใบเบิกวัสดุ 
 

            เลขท่ี               /               .  
            สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรนํ้า    
            สวน                                      .   

                วันท่ี             เดือน                       พ.ศ.              .    

ขาพเจา                                                                                   ขอเบิกวัสดุสํานักงานเพ่ือใชในราชการดังน้ี  
 

ลําดับท่ี รายการวัสดุท่ีเบิก จํานวนเบิก จํานวนจาย หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

         
(ลงช่ือ)                                                ผูจาย  (ลงช่ือ)                                              ผูเบิก 

     (                                         )             (                                         ) 
 

                   (ลงช่ือ)                                              . 
                  (                                         ) 
          ผูอํานวยการสวนอํานวยการ 
 

 ไดรับวัสดสุํานักงานครบตามจาํนวนท่ีเบิกแลว 

(ลงช่ือ)                                              ผูรับวัสด ุ

    (                                         ) 
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แบบฟอรม รับ-จาย ยอดคงเหลือวัสด ุ
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      4.2.2 การควบคุมครุภัณฑ 
      ระหวางปงบประมาณ 

      - จัดทําบัญชีรายการทะเบียนครุภัณฑของสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา  
      - บันทึกขอมูลรายการทะเบียนครุภัณฑในไฟล Excel โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  • การบันทึกขอมูลพื้นฐาน ไดแก หมายเลขครุภัณฑ ประเภท ชื่อรายการ 
  • การบันทึกรายการครุภัณฑ ไดแก วันท่ีจัดซื้อหรือไดมา ราคารวม จํานวน หนวย ราคาตอ
หนวย วิธีการไดมา อัตราคาเส่ือมราคา อายุการใชงาน สวนท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ 
      - ออกเลขทะเบียนครุภัณฑ ติดไวท่ีตัวครุภัณฑ 
      - รับ, สงมอบ, ยืม, สงคืน ครุภัณฑใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
      - จัดทํารายงานครุภัณฑเคล่ือนไหวประจําเดือน 
      สิ้นปงบประมาณ 
      - ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ สรุปยอดคงเหลือ ตามบัญชีรายการทะเบียนครุภัณฑของ
สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 
      - จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปมีรายละเอียด ดังนี้ 
  • สรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ณ ส้ินปงบประมาณ  
  • รายการทะเบียนครุภัณฑตามเกณฑ และต่ํากวาเกณฑ 
  • สรุปรายงานผลการตรวจสอบทรัพยสิน 
  • ทะเบียนคุมครุภัณฑตามเกณฑ และต่ํากวาเกณฑ   
      - คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป  
      - เสนอผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ําเพื่อพิจารณาลงนามรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุประจําป 
      - จัดทําบันทึกพรอมเอกสารรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปใหกับกลุมงานคลังและ
พัสดุ สํานักงานเลขานุการกรม และจัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 
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แผนผังข้ันตอนการควบคุมครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

ตรวจรับครุภณัฑท่ีไดรับ 

บันทึกรายการครุภณัฑ 

ตรวจสอบรายการครภุัณฑประจําป 

เสนอผูอํานวยการสํานักฯ 
และคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุ 
 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 

สงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป ใหกับกลุมงานคลังและพัสดุ  

สํานักงานเลขานุการกรม 

สงมอบครุภณัฑใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
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    4.3 การจําหนายครภุัณฑ 
4.3.1 ข้ันตอนการจําหนายครุภัณฑ 

  - ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ ตามบัญชีรายการทะเบียนครุภัณฑของสํานักนโยบาย
และแผนทรัพยากรน้ํา 
  - จัดทําบัญชีรายการครุภัณฑท่ีจะจําหนาย 
  - เสนอคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป/บัญชี
รายการครุภัณฑท่ีจะจําหนาย  
  - เสนอผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ําเพ่ือพิจารณาลงนาม
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป/บัญชีรายการครุภัณฑท่ีจะจําหนาย 
  - จัดสงเอกสารรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป/บัญชีรายการครุภัณฑท่ีจะ
จําหนายใหกับกลุมงานคลังและพัสดุ สํานักงานเลขานุการกรม 
  - แยกครุภัณฑท่ีจะจําหนายรอสงมอบใหสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อดําเนินการ
จําหนายตอไป 

แผนผังข้ันตอนการจําหนายครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบครุภณัฑประจําป 

เสนอผูอํานวยการสํานักฯ  
และคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุ 
 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 

สงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป/บัญชีรายการครุภณัฑท่ีจะ
จําหนาย ใหกับกลุมงานคลังและพัสดุ  

สํานักงานเลขานุการกรม 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

จัดทําบัญชีรายการครุภณัฑท่ีจะจาํหนาย 
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เอกสารการจัดทําทะเบียน ควบคุม ตรวจสอบและจําหนายครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 36 

 
 
 



 37 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 38 

 
 
 
 
 
 
 



 
คูมือการปฏบิัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
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1. คําจํากัดความ 

 งานบุคลากร คือ การจัดเก็บขอมูลบุคลากร ประวัติการรับราชการ เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
ประวัติการทํางาน ประวัติการศึกษา ประวัติการพัฒนา ประวัติการลา ประวัติการรับโทษทางวินัย 

               การลา ศึกษาหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของขาราชการ ลูกจางประจําให
ปฏิบัติตามระเบียบการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2539 
สวนการลาของพนักงานราชการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547                

  งานสวัสดิการ คือ ประโยชนตอบแทนท่ีรัฐบาลใหการชวยเหลือแกบุคลากรของรัฐท่ี
เปนขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ผูรับเบ้ียหวัดบํานาญ รวมท้ังผูมีสิทธิท่ีเกี่ยวของ 
นอกเหนือจากเงินเดือน คาจาง เบ้ียหวัดบํานาญ โดยรัฐบาลเปนผูออกคาใชจายตามหลักเกณฑ 
และระเบียบท่ีไดกําหนดไว 

 สวัสดิการรักษาพยาบาล คือ ประโยชนตอบแทนท่ีรัฐบาลใหการชวยเหลือแกบุคลากร
ของรัฐที่เปนขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ รวมถึงบุคคลในครอบครัว ไดแก 
บิดามารดา คูสมรส และบุตรชอบดวยกฎหมาย ในลักษณะสวัสดิการนอกเหนือจากเงินเดือน คาจาง 
เบ้ียหวัดบํานาญ เมื่อผูนั้นเจ็บปวย หรือประสบอุบัติเหตุ อุบัติภัยและไดเขารับการรักษาพยาบาล
จากสถานพยาบาล โดยรัฐบาลเปนผูออกคาใชจายในการรักษาให  

 สวัสดิการศึกษาของบุตร คือ ประโยชนตอบแทนท่ีรัฐบาลใหการชวยเหลือแกบุตรของ
บุคลากรของรัฐท่ีเปนขาราชการ ลูกจางประจํา ผู รับเบ้ียหวัดบํานาญ ในลักษณะสวัสดิการ 
นอกเหนือจากเงินเดือน คาจาง เบ้ียหวัดบํานาญ โดยรัฐบาลเปนผูออกคาใชจายคาศึกษาของบุตร  

  

2. กระบวนการทํางานดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
 สวนอํานวยการ สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา มีหนาท่ีในการทํางานดานการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคล ดังนี ้
 1) งานบุคลากร เชน จัดเก็บขอมูลประวัติการรับราชการ การลง ก.พ.7 การฝกอบรม การลา 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
 2) งานสวัสดิการ เชน การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ คารักษาพยาบาล การศึกษาของบุตร  
 3) งานเล่ือนเงินเดือน ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 
 

งานดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
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3. ข้ันตอนปฏิบัติงานดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
    3.1 งานบุคลากร 
 3.1.1 การจัดเก็บขอมูลประวตัิการรับราชการ การลง ก.พ.7 
  การจัดทํา ก.พ.7 มีความมุงหมายเพ่ือบันทึกประวัติยอท่ีสําคัญ และจําเปนของ
ขาราชการ ซึ่งตองอางอิงอยูเสมอ เพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคลของสวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 
 

ลักษณะของ ก.พ.7 พิมพดวยกระดาษชนิดขาว ไมนอยกวา 230 แกรม ขนาด
กระดาษ 9”x 12” ประกอบดวยรายการตางๆ สําหรับบันทึกขอมูลท้ัง 2 ดาน ก.พ.7 มีรายการ
ขอมูลท่ีสําคัญ คือ 

1) รายการท่ีเปนขอมูลเกี่ยวกับประวัติสวนตัวของขาราชการ ไดแก รายการชื่อ 
นามสกุลเลขประจําตัวประชาชน วัน เดือน ปเกิด ชื่อ - นามสกุลบิดา ชื่อ - นามสกุลมารดา 
นามสกุลเดิม ชื่อ - นามสกุล คูสมรส นามสกุลเดิม ประวัติการศึกษา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
และประวัติการฝกอบรม 

2) รายการท่ีเปนขอมูลแสดงถึงการรับรองความถูกตองของการบันทึกขอมูลของ
เจาของประวัติและหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมาย 

3) รายการท่ีเปนขอมูลเกี่ยวกับทางราชการไดแก รายการวันครบเกษียณอายุ วัน
บรรจุ ประเภทขาราชการ การไดรับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม และตําแหนงและเงินเดือน 

 
วิธีบันทึกรายการใน ก.พ.7 การบันทึกรายการตางๆ ใน ก.พ.7 จะตองบันทึกให

เรียบรอยชัดเจน และถูกตองตามหลักฐานท่ีเกี่ยวของ โดยบุคคล ตอไปนี้ 
1) เจาของประวัติ จะบันทึกเฉพาะรายการ ดังนี้ 

      รายการท่ี 1 คํานําหนานาม ชื่อ นามสกุล 
        รายการท่ี 2 เลขประจําตัวประชาชน 

      รายการท่ี 3 วัน เดือน ปเกิด 
      รายการท่ี 7 ชื่อ - นามสกุลบิดา นามสกุลเดิม 
      รายการท่ี 8 ชื่อ - นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม 
      รายการท่ี 9 ชื่อ - นามสกุลคูสมรส นามสกุลเดิม 
      รายการท่ี 10 ประวัติการศึกษา ท่ีไดรับกอนบรรจุเขารับราชการ 
      รายการท่ี 11 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ท่ีไดรับกอนบรรจุเขาราชการ 

เมื่อเจาของประวัติบันทึกรายการดังกลาวเสร็จเรียบรอยแลว ใหลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกตองและวัน เดือน ป ในชองเจาของประวัติดวย 
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2) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดทํา ก.พ.7 มีหนาท่ีตรวจสอบการบันทึกรายการ
ของเจาของประวัติจากหลักฐานและเอกสารตางๆ ของทางราชการ เชน วัน เดือน ปเกิด จะตอง
ตรวจสอบสูติบัตร หรือทะเบียนบาน หรือหลักฐานท่ีใชสมัครเขารับราชการ และบันทึกรายการ 
ดังนี้ 
           รายการท่ี 4 วันครบเกษียณอายุ เปนการบันทึก วัน เดือน ปท่ีมีอายุครบ
หกสิบปบริบูรณ โดยใหบันทึกท้ังท่ีเปนตัวเลขและตัวอักษร ซึ่งการนับอายุครบหกสิบปบริบูรณ 
โดยใช พ.ศ.เกิดบวกดวย 60 ยกเวนผูท่ีเกิดในเดือนมกราคม กุมภาพันธ และมีนาคม กอนป พ.ศ. 
2484 ใหใช พ.ศ. เกิดบวกดวย 61 และตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 13 มีนาคม 2538 ใหนับ
ตามมาตรา 16 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ซึ่งตรวจชําระใหม และใชบังคับอยูใน
ปจจุบัน ซึ่งบัญญัติวาการนับอายุของบุคคลใหเร่ิมนับแตวันเกิด ฯลฯ เชนผูท่ีเกิดวันท่ี 1 ตุลาคม 
2510 จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณในวันท่ี 30 กันยายน 2570 
       รายการท่ี 5 วันบรรจุ ใหลงวัน เดือน ปท่ีขาราชการผูนั้น ไดรับการบรรจุ
เขารับราชการไดแก วันท่ีคําส่ังบรรจุและแตงตั้งมีผลใชบังคับ ไมใชวันท่ีออกคําส่ังบรรจุและแตงตั้ง 
หรือวันท่ีผูมีอํานาจส่ังบรรจุลงชื่อในคําส่ัง เชน ผูมีอํานาจส่ังบรรจุลงชื่อในคําส่ังบรรจุและแตงตั้ง 
เมื่อวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2554 โดยใหบรรจุและแตงตั้ง ตั้งแตวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2554 ดังนั้น 
วันบรรจุ คือ 15 พฤศจิกายน 2554 
       รายการท่ี 6 ประเภทขาราชการ ใหบันทึกวา ขาราชการพลเรือนสามัญ 
       รายการท่ี 12 ประวัติการฝกอบรม ใหบันทึกเฉพาะประวัติการฝกอบรม 
หลักสูตรท่ีกําหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงในสายงาน
ตางๆ 
       รายการท่ี 13 การไดรับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม การไดรับโทษ
ทางวินัยตามท่ีมาตรา 88 บัญญัติโทษทางวินัยไวมี 5 สถาน ไดแก (1) ภาคฑัณฑ (2) ตัดเงินเดือน (3) 
ลดเงินเดือน (4) ปลดออก (5) ไลออก ใหบันทึกจากคําส่ังลงโทษโดยระบุ ป พ.ศ. ท่ีถูกลงโทษ ความผิด
และระดับโทษ 

      รายการท่ี 14 ตําแหนงและเงินเดือน เปนการบันทึก วัน เดือน ป ตําแหนง 
และสวนราชการท่ีไดรับการบรรจุแตงตั้ง เลขท่ีตําแหนง เงินเดือน รวมท้ังการเปล่ียนแปลง
เคล่ือนไหวท่ีเกี่ยวกับเร่ืองดังกลาวท่ีติดตามมาเปนระยะดวย ซึ่งอาจแบงเปนกรณีบันทึกรายการ
ตางๆ รวม 16 รายการ ไดแก 

- การบรรจุผูสอบแขงขันได ผูไดรับคัดเลือก และผูมีความรูความสามารถ
และความชํานาญสูง  

- การพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
- การยาย  
- การเล่ือนตําแหนง  
- การโอน  
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- การบรรจุกลับ  
- การแตงตั้งผูขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
- การยกเวนคุณสมบัติ  
- การรักษาราชการแทน การรักษาการในตําแหนง  
- การประจําสวนราชการ  
- การเล่ือนเงินเดือน 
- การลา 
- การพักราชการ การใหออกจากราชการไวกอน 
- การพนจากราชการ  
- การใหรับราชการตอไป  
- การแกไขคําส่ัง 

 

ตัวอยาง ก.พ.7 
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         3.1.2 การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
  “เคร่ืองราชอิสริยาภรณ” ความหมายตามพจนานุกรมราชบัณฑิต คือ ส่ิงท่ีเปน
เคร่ืองหมายแสดงเกียรติยศและบําเหน็จความชอบท่ีพระมหากษัตริยทรงสรางขึ้นเพ่ือพระราชทาน
เปนบําเหน็จความชอบในพระองคตามท่ีสมเด็จกรมพระยาดํารงราชานุภาพ ไดทรงนิพนธไว คือ 
ของท่ีพระเจาแผนดินทรงพระราชทานเปนเคร่ืองหมายแสดงถึงเกียรติยศและบําเหน็จความชอบ 
กลาวโดยสรุป เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
  1) เปนเคร่ืองหมายแสดงเกียรติยศและบําเหน็จความชอบ 
  2) เปนของท่ีทรงสรางขึ้นสําหรับพระราชทานเปนบําเหน็จความชอบในพระองค 
  
  ชนิดของเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
  เคร่ืองราชอิสริยาภรณท่ีสวนราชการเสนอขอพระราชทานใหแกบุคคลตางๆ เปน
ประจําป ในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ประกอบดวย 
  1) เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูย่ิงชางเผือก 
  2) เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย 
  3) เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ 
  4) เหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

  ระเบียบที่เกี่ยวของ 
  1) เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
       1.1) ขาราชการ 
        - ระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูย่ิงชางเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย 
พ.ศ. 2536 
        - ระเบียบสํานั กนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูย่ิงชางเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2552 โดยชั้นตราท่ีเสนอขอพระราชทานใหเปนไปตามบัญชี 41 
       1.2) ลูกจางประจํา  
   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ
อันเปนท่ีเชิดชูย่ิงชางเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 โดย
ชั้นตราท่ีเสนอขอพระราชทานใหเปนไปตามบัญชี 15 
       1.3) พนักงานราชการ 
   ประกาศคณ ะป ฏิ รูป ก ารป กค รองใน ระบบ ป ระชา ธิป ไตย อัน มี
พระมหากษัตริยทรงเปนประมุขฉบับท่ี 33 เร่ือง แกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
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การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูย่ิงชางเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 โดยชั้นตราท่ีเสนอขอพระราชทานใหเปนไปตามบัญชี 32 
  2) เหรียญจักรพรรดิมาลา 
      พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
 
   ข้ันตอนการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ของขาราชการ ลูกจางประจํา 
พนักงานราชการ 

1) การเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณของขาราชการ ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูย่ิงชางเผือก และ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ อันมี เกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ.2536 การเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ ให เร่ิมจากเคร่ืองราชอิสริยาภรณ อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย และ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูย่ิงชางเผือกสลับกันโดยเล่ือนชั้นตราตามลําดับจากชั้นลางสุด
จนถึงชั้นสูงสุดตามลําดับ ดังนี้ 

(1) ชั้นท่ี 7 : เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.) 
(2) ชั้นท่ี 7 : เหรียญเงินชางเผือก (ร.ง.ช.) 
(3) ชั้นท่ี 6 : เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม.) 
(4) ชั้นท่ี 6 : เหรียญทองชางเผือก (ร.ท.ช.) 
(5) ชั้นท่ี 5 : เบญจมาภรณมงกุฎไทย (บ.ม.) 
(6) ชั้นท่ี 5 : เบญจมาภรณชางเผือก (บ.ช.) 
(7) ชั้นท่ี 4 : จัตุรถาภรณมงกุฎไทย (จ.ม.) 
(8) ชั้นท่ี 4 : จัตุรถาภรณชางเผือก (จ.ช.) 
(9) ชั้นท่ี 3 : ตริตาภรณมงกุฎไทย (ต.ม.) 

           (10) ชั้นท่ี 3 : ตริตาภรณชางเผือก (ต.ช.) 
           (11) ชั้นท่ี 2 : ทวีติยาภรณมงกุฎไทย (ท.ม.) 
           (12) ชั้นท่ี 2 : ทวีติยาภรณชางเผือก (ท.ช.) 
           (13) ชั้นท่ี 1 : ประถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) 
           (14) ชั้นท่ี 1 : ประถมาภรณชางเผือก (ป.ช.) 
             (15) ชั้นสูงสุด : มหาวชิรมงกุฏ (ม.ว.ม.) และ         
           (16) ชั้นสูงสุด : มหาปรมาภรณชางเผือก (ม.ป.ช.)  

2) การพิจารณาเสนอขอพระราชทานขอไดกระทําดวยความรอบคอบวาขาราชการ 
ลูกจางประจําและพนักงานราชการท่ีจะไดรับการเสนอขอพระราชทานเปนผูท่ีเหมาะสมตามขอ 8 
แหงระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ.2536 หรือไม กลาวคือ บุคคลดังกลาวตองไดกระทําความ
ดีความชอบเปนประโยชนแกราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดควรเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณในชั้นตราดังกลาวให  
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3) การนับระยะเวลาเพ่ือเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ เล่ือนชั้นตรา
ใหสูงขึ้นตามหลักเกณฑท่ีกําหนด หากผูขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ถูกลงโทษทางวินัย
ในปใด ใหเพิ่มระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานฯ อีก 1 ป ยกเวนโทษภาคทัณฑ  

4) ตรวจสอบบัญชีแสดงคุณสมบัติขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ
กับขอมูลประวัติเคร่ืองราชอิสริยาภรณในรายละเอียด ดังนี้  

         - คํานําหนาชื่อ-สกุล ปจจุบันถามีการเปล่ียนชื่อ-สกุล และยังไมไดแจงขอเปล่ียน
ชื่อ-สกุล ขอใหแจงและสงหลักฐานการเปล่ียนมาพรอมการเสนอขอคร้ังนี้ดวย  

         - กรณีเปล่ียนชื่อ-สกุล จากเดิมท่ีเคยขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณช้ัน
รองมาแลว ขอใหใส ชื่อ-สกุลเดิม ในชองหมายเหตุในบัญชีแสดงคุณสมบัติ ชั้นตราท่ีจะเสนอขอ  

         - ประวัติการไดรับพระราชทานเคร่ืองราชฯ ชั้นรองของขาราชการ ลูกจางประจํา 
ขอใหเพิ่มรายละเอียดใหครบถวน พรอมใส วัน/เดือน/ปท่ีไดรับ และลําดับท่ีในราชกิจจานุเบกษา  

5) จัดทําบัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 
ซึ่งเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ ประจําป 2554 ตามแบบโดยใชกระดาษ A4 แนวนอน พิมพแยก
ชั้นตรา โดยแตละชั้นตราใหแยกบุรุษ-สตรี เรียงลําดับชื่อตามอักษร ก-ฮ (กรอกขอมูลใหครบถวน
ทุกชอง) เสนอตอผูบริหารลงนามในแผนสุดทายของบัญชีฯ แตละชั้นตรา 

 

แผนผังข้ันตอนการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูอํานวยการสํานัก
พิจารณาลงนาม 

สงเอกสารใหสํานักงานเลขานุการกรม 

ตรวจสอบประวัติการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณของขาราชการ 
ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

แจงเวียนสวนตางๆ ตรวจสอบรายช่ือผูมีคุณสมบัติ
ตรงตามหลักเกณฑท่ีกําหนด  

และจัดทําบัญชีแสดงคุณสมบัต ิ
 

จัดทําบัญชีรายช่ือ/บัญชีรายการประวัติ  
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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หลักเกณฑการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณสําหรับขาราชการพลเรือนสามัญ 
1) การเร่ิมตนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ผูขอฯ ตองมีระยะเวลารับราชการ

ติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ นับตั้งแตวันเร่ิมเขารับราชการ จนถึงวันกอนวันพระราช
พิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปท่ีจะขอพระราชทานไมนอยกวา 60 วัน (นับถึงวันท่ี 29 พฤษภาคม ของ
ปท่ีเสนอขอพระราชทาน)  
   2) เงินเดือนขั้นต่ํา-ขั้นสูง  
      - เปนไปตามบัญชีเงินเดือนขั้นต่ํา-ขั้นสูงของขาราชการพลเรือนสามัญทาย พ.ร.ฎ. 
การปรับเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงของขาราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2554 
      - ไมใชเงินเดือนขั้นต่ํา-ขั้นสูงชั่วคราว 
      - เปนเงินเดือนท่ีไดรับภายในวันท่ี 29 เมษายน ของปท่ีขอพระราชทาน 
      - ระดับชํานาญการ เง่ือนไข “ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับชํานาญการ
พิเศษมาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ” การนับระยะเวลา 5 ป ใหนับตั้งแตวันท่ีไดรับเงินเดือนขั้นต่ําของ
ระดับชํานาญการพิเศษ จนครบ 5 ปบริบูรณ ภายในวันท่ี 29 เมษายน ของปท่ีขอพระราชทาน 
      - ระดับชํานาญการพิเศษ เง่ือนไข “ไดรับเงินเดือนขั้นสูงและได ท.ช. มาแลวไมนอย
กวา 5 ปบริบูรณ” ไดรับเงินเดือนขั้นสูงภายในวันท่ี 29 เมษายน ของปท่ีขอพระราชทาน ระยะเวลาท่ี
ไดรับพระราชทาน ท.ช. มาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ ใหนับถึงวันท่ี 27 กรกฎาคม ของปท่ีจะขอ
พระราชทาน 
  3) ระยะเวลาการดํารงตําแหนง 
      - ระดับปฏิบัติงาน เง่ือนไข “ดํารงตําแหนงมาแลวไมนอยกวา 10 ปบริบูรณ” อนุโลม
ใหนับระยะเวลาดํารงตําแหนงตั้งแตวันบรรจุเขารับราชการกอนการปรับเปล่ียนตําแหนงตาม พ.ร.บ. 
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
      - ระดับชํานาญการและระดับอาวุโส เง่ือนไข “ดํารงตําแหนงมาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ” ใหนับรวมระยะเวลาดํารงตําแหนงเดิม (ตั้งแตวันท่ีดํารงตําแหนงระดับ 5 หรือ ระดับ 7 
แลวแตกรณี) กอนการปรับเปล่ียนตําแหนงตาม พ.ร.บ. ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
  4) กรณีขาราชการท่ีไดรับการตออายุราชการหลังจากมีอายุครบหกสิบปบริบูรณ 
      - ไมอยูในเกณฑขอพระราชทานกรณีเกษียณอายุราชการ แตสามารถนับระยะเวลา
ตอเนื่องเพื่อขอพระราชทานเล่ือนขั้นตราสูงขึ้นตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไว 
      - กรณีส้ินสุดการตออายุราชการ หรือลาออกระหวางการตออายุราชการ ใหเสนอขอ
พระราชทานไดเชนเดียวกับการเกษียณอายุราชการ 
  5) ขอมูลดานวินัยและคดีอาญา 
      กรณีบุคคลใดเปนผูอยูระหวางถูกดําเนินคดีอาญา หรือถูกสอบสวนทางวินัย หากจะ
เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณใหแกบุคคลดังกลาว จะตองรายงานพฤติการณและผลคดี
หรือความคืบหนาในการดําเนินคดีดวย 
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  6) กรณีลาศึกษาตอ 
      ขาราชการท่ีอยูระหวางลาศึกษาตอ สามารถขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณได
หากหนวยงานตนสังกัดพิจารณาเห็นวา การลาศึกษาตอดังกลาวเปนประโยชนแกราชการ 
  7) กรณีลาติดตามคูสมรส 
      ขาราชการท่ีลาติดตามคูสมรส ซึ่งไปปฏิบัติราชการในตางประเทศ สามารถขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณได หากหนวยงานตนสังกัดพิจารณาเห็นวาการลาติดตามคูสมรส
ดังกลาวเปนประโยชนแกราชการ 
 

บัญชี 41 
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการตามระบบจําแนกประเภทตําแหนง 

ลําดับ ระดับตําแหนง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ
ที่ขอพระราชทาน เง่ือนไขและระยะเวลา 

การขอพระราชทาน 
หมายเหตุ เร่ิมตน

ขอ 
เลื่อนได

ถึง 
 ประเภทท่ัวไป     
1 ระดับปฏิบัติงาน บ.ม. จ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 

2. ไดรับเงินเดือนต่ํากวาข้ันต่าํของระดับ
ชํานาญงาน และดํารงตําแหนงมาแลวไม
นอยกวา 10 ป บริบูรณ ขอ บ.ช. 
3. ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของ
ระดับชํานาญงาน ขอ จ.ม. 
4. ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของ
ระดับชํานาญงาน และดํารงตําแหนง
มาแลวไมนอยกวา 10 ป บริบูรณ  
ขอ จ.ช. 

1. ตองมีระยะเวลารับ
ราชการติดตอกันมา 
แลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ นับตั้งแตวันเริ่ม
เขารับราชการจนถึงวัน
กอนวันพระราชพิธีเฉลมิ
พระชนมพรรษาของปท่ี
จะขอพระราชทานไม
นอยกวา 60 วัน 
2. ลําดับ 4, 8-10 และ 
12-15 การขอกรณีปท่ี
เกษียณอายรุาชการตาม
ขอ 4 หรือขอ 5 แลว 
แตกรณี ใหขอปตดิกัน
ได 

2 ระดับชํานาญงาน ต.ม. ต.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน ต.ม. 
2. ดํารงตําแหนงมาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ ต.ช. 

3 ระดับอาวุโส ท.ม. ท.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน ท.ม. 
2. ดํารงตําแหนงมาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ ท.ช. 

4 ระดับทักษะพิเศษ - ม.ว.ม. 1. ได ท.ช. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ป.ม. 
2. ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ป.ช. 
3. ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ ม.ว.ม. 
4. ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอ
พระราชทานสูงข้ึนไดอีก 1 ช้ันตรา  
แตไมเกิน ป.ช. 
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ลําดับ ระดับตําแหนง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ
ที่ขอพระราชทาน เง่ือนไขและระยะเวลา 

การขอพระราชทาน 
หมายเหตุ เร่ิมตน

ขอ 
เลื่อนได

ถึง 
 
5 

ประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ 

 
ต.ม. 

 
- 

  

6 ระดับชํานาญการ ต.ช. ท.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน ต.ช. 
2. ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของ
ระดับชํานาญการพิเศษ ขอ ท.ม.  
3. ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของ
ระดับชํานาญการพิเศษมาแลวไมนอย
กวา 5 ป ขอ ท.ช.  

 

7 ระดับชํานาญการ
พิเศษ 

ท.ช. ป.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน ท.ช. 
2. ไดรับเงินเดือนข้ันสูงและได ท.ช. 
มาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ ขอ ป.ม. 

 

8 ระดับเช่ียวชาญ - ม.ว.ม. 1. ได ท.ช. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ป.ม. 
2. ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ป.ช. 
3. ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ ม.ว.ม. 
4. ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอ
พระราชทานสูงข้ึนไดอีก 1 ช้ันตรา  
แตไมเกิน ป.ช. เวนกรณลีาออก 

 

9 ระดับทรงคณุวุฒิท่ี
ไดรับเงินประจาํ
ตําแหนง 13,000 
บาท 

- ม.ป.ช. 1. เลื่อนช้ันตราตามลําดับไดทุกปจนถึง 
ป.ม. 
2. ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ป.ช. 
3. ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ม.ว.ม. 
4. ได ม.ว.ม. มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ ม.ป.ช. 
5. ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอ
พระราชทานสูงข้ึนไดอีก 1 ช้ันตรา  
แตไมเกิน ม.ว.ม. เวนกรณลีาออก 

 

10 ระดับทรงคณุวุฒิท่ี
ไดรับเงินประจาํ
ตําแหนง 15,600 
บาท 

- ม.ป.ช. 1. ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ป.ช. 
2. ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ม.ว.ม. 
3. ได ม.ว.ม. มาแลวไมนอยกวา 3 ป 
บริบูรณ ขอ ม.ป.ช. 
4. ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอ
พระราชทานสูงข้ึนไดอีก 1 ช้ันตรา  
เวนกรณลีาออก 
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ลําดับ ระดับตําแหนง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ
ที่ขอพระราชทาน เง่ือนไขและระยะเวลา 

การขอพระราชทาน 
หมายเหตุ เร่ิมตน

ขอ 
เลื่อนได

ถึง 
 ประเภทอํานวยการ     

11 ระดับตน ท.ช. ป.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน ท.ช. 
2. ไดรับเงินเดือนข้ันสูง และได ท.ช. 
มาแลวไมนอยกวา 3 ปบริบูรณ ขอ ป.ม. 

 

12 ระดับสูง - ม.ว.ม. 1. ได ท.ช. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ป.ม. 
2. ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ป.ช. 
3. ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ ม.ว.ม. 
4. ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอ
พระราชทานสูงข้ึนไดอีก 1 ช้ันตรา  
แตไมเกิน ป.ช. เวนกรณลีาออก 

 

 ประเภทบริหาร     
13 ระดับตน - ม.ว.ม. 1. ได ท.ช. มาแลวไมนอยกวา 3 ป

บริบูรณ ขอ ป.ม. 
2. ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ป.ช. 
3. ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ ม.ว.ม. 
4. ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอ
พระราชทานสูงข้ึนไดอีก 1 ช้ันตรา  
แตไมเกิน ป.ช. เวนกรณลีาออก 

 

14 ระดับสูงท่ีไดรับเงิน
ประจําตําแหนง  
14,500 บาท 

- ม.ป.ช. 1. เลื่อนช้ันตราตามลําดับไดทุกป 
จนถึง ป.ม. 
2. ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ป.ช. 
3. ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ม.ว.ม. 
4. ได ม.ว.ม. มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ ม.ป.ช. 
5. ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอ
พระราชทานสูงข้ึนไดอีก 1 ช้ันตรา  
แตไมเกิน ม.ว.ม. เวนกรณลีาออก 

 

15 ระดับสูงท่ีไดรับเงิน
ประจําตําแหนง 
21,000 บาท 

- ม.ป.ช. 1. ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ป.ช. 
2. ได ป.ช. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ม.ว.ม.  
3. ได ม.ว.ม. มาแลวไมนอยกวา 3 ป
บริบูรณ ขอ ม.ป.ช. 
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ลําดับ ระดับตําแหนง 

เครื่องราชอิสริยาภรณ
ที่ขอพระราชทาน เง่ือนไขและระยะเวลา 

การขอพระราชทาน 
หมายเหตุ เร่ิมตน

ขอ 
เลื่อนได

ถึง 
4. ในปท่ีเกษียณอายุราชการขอ
พระราชทานสูงข้ึนไดอีก 1 ช้ันตรา  
เวนกรณลีาออก 

 
  หลักเกณฑการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณสําหรับลูกจางประจํา 
  1) การเร่ิมตนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณคร้ังแรก ตองปฏิบัติงาน
ติดตอกันมาเปนระยะเวลาไมนอยกวา 8 ปบริบูรณ นับตั้งแตวันเร่ิมจาง จนถึงวันกอนวันพระราช
พิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปท่ีขอพระราชทานไมนอยกวา 60 วัน (นับถึง 29 พฤษภาคม ของปท่ี
ขอพระราชทาน) 
  2) คุณสมบัติ 
      - ตองเปนลูกจางประจําของสวนราชการตามระเบียบกระทรวงกาคลังวาดวย
ลูกจางประจําของสวนราชการ 
      - ตองเปนลูกจางประจําท่ีมีช่ือและลักษณะงานเปนลูกจางโดยตรงหมวดฝมือ 
หรือลูกจางประจําท่ีมีชื่อและลักษณะเหมือนขาราชการ 
      - อนุโลมใหลูกจางประจําตามลักษณะงานท้ัง 4 กลุมงานตามระบบตําแหนง
ใหม ท่ีเดิมเคยดํารงตําแหนงในหมวดฝมือและมีชื่อและลักษณะเหมือนขาราชการเสนอไดตามเดิม 
โดยใหหมายเหตุในเอกสารบัญชีคุณสมบัติวา เดิมดํารงตําแหนงในหมวดใด 
      - อนุโลมใหลูกจางประจําตามลักษณะงานท้ัง 4 กลุมงานตามระบบตําแหนง
ใหม ท่ีเดิมเคยดํารงตําแหนงในหมวดฝมือและมีชื่อและลักษณะเหมือนขาราชการเสนอไดตามเดิม
โดยใหหมายเหตุในเอกสารบัญชีคุณสมบัติวา เดิมดํารงตําแหนงในหมวดใด 
  3) เงินเดือน ใหเทียบเคียงเงินคาจางกับเงินเดือนขาราชการพลเรือน ประเภท
วิชาการ ดังนี้ 
      - เงินเดือนขั้นต่ําของขาราชการพลเรือนระดับ 3 = ขั้นต่ําของขาราชการพลเรือน
ระดับปฏิบัติการ 
      - เงินเดือนขั้นต่ําของขาราชการพลเรือนระดับ 6 = ขั้นต่ําของขาราชการพลเรือน
ระดับชํานาญการ 
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บัญชี 15 
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณใหแก ลูกจางประจํา 

ลําดับ ตําแหนง เคร่ืองราชฯ ท่ี 
ขอพระราชทาน 

เง่ือนไขระยะเวลาการเลื่อน 
ชั้นตรา 

หมายเหตุ 

เร่ิมตน
ขอ 

เลื่อนได
ถึง 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 

ลูกจางประจํา ซึ่งไดรับเงินคา 
จางตั้งแตอัตราเงินเดือนข้ันต่ํา
ของขาราชการพลเรือน ระดับ 3 
แตไมถึงข้ันต่ําของอัตราเงิน 
เดือนขาราชการพลเรือนระดับ 6  
 
 

บ.ม. 
 
 
 
 
 
 
 

จ.ม. 
 
 
 
 
 
 
 

1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม.  
2. ได บ.ม. มาแลวไมนอย
กวา 5 ปบริบูรณ ขอ บ.ช. 
3. ได บ.ช. มาแลวไมนอย
กวา 5 ปบริบูรณขอ จ.ม. 

1. ตองปฏิบัติงานติดตอกันมา
เปนระยะเวลาไมนอยกวา 8 ป
บริบูรณ นับตั้ง แตวันเริม่
จางจนถึงวันกอนวันพระราช
พิธีเฉลิมพระชนมพรรษา
ของปท่ีจะขอพระราชทาน
ไมนอยกวา 60 วัน 
2. ตองเปนลูกจางประจําของ
สวนราชการ ตามระเบียบ
กระทรวงการ คลังวาดวย
ลูกจางประจําของสวน
ราชการ และหมายความ
รวมถึงลูกจางประจําของ
ราชการสวนทองถ่ิน เมือง
พัทยาและกรุงเทพมหานคร 
แตไมหมายความถึงลูกจาง
เงินทุนหมุนเวียน 
3. ตองเปนลูกจาง ประจําท่ี
มีช่ือและลักษณะงานเปน
ลูกจางโดยตรงหมวดฝมือ 
หรือลูกจาง ประจําท่ีมีช่ือ
และลักษณะเหมือน
ขาราชการ 

2 ลูกจางประจํา ซึ่งไดรับคาจาง
ตั้งแตอัตราเงินเดือนข้ันต่ําของ
ขาราชการพลเรือนระดับ 6   
ข้ึนไป  

บ.ช. จ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช. 
2. ได บ.ช. มาแลวไมนอย
กวา 5 ปบริบูรณ ขอ จ.ม. 
3. ได จ.ม. มาแลวไมนอย
กวา 5 ปบริบูรณ ขอ จ.ช. 
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 หลักเกณฑการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณสําหรับพนักงานราชการ 
  1) การเร่ิมตนขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณคร้ังแรก 
      - ตองปฏิบัติงานติดตอกันมาเปนระยะเวลาไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ นับตั้งแต
วันเร่ิมจางจนถึงวันกอนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปท่ีจะขอพระราชทานไมนอยกวา 
60 วัน (นับถึงวันท่ี 29 พฤษภาคม ของปท่ีขอ) กลุมงานบริการ กลุมงานเทคนิค กลุมงานวิชาชีพ
เฉพาะ กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ      
  2) ตองปฏิบัติงานติดตอกันมาเปนระยะเวลาไมนอยกวา 3 ปบริบูรณ นับตั้งแตวัน
เร่ิมจางจนถึงวันกอนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปท่ีจะขอพระราชทานไมนอยกวา 60 วัน 
(นับถึงวันท่ี 29 พฤษภาคม ของปท่ีขอ) กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

2) คุณสมบัติ 
    - ตองเปนพนักงานราชการตามสัญญาจางของสวนราชการตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
    - ตองเปนพนักงานราชการท่ีมีชื่อและลักษณะงานเปนพนักงานท่ีเทียบเทากับ

ลูกจางประจําหมวดฝมือขึ้นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ 
    - อนุโลมใหนําแนวทางปฏิบัติกรณีการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ

ใหแกลูกจางประจําตามการจัดลักษณะงานของลูกจางประจําใหม 4 กลุมงาน ท่ีเดิมเคยดํารง
ตําแหนงในหมวดฝมือหรือท่ีมีชื่อและลักษณะเหมือนขาราชการ มาใชกับการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณใหแกพนักงานราชการท่ีมีชื่อและลักษณะงานเหมือนขาราชการได 

3) เง่ือนไขครบระยะเวลาสัญญาจาง 
    กรณีเสนอขอพระราชทานในปท่ีครบระยะเวลาสัญญาจาง แตยังไมมีความ

ชัดเจนในการตอสัญญาจาง ใหสวนราชการตนสังกัดพิจารณา หากเปนผูมีความประพฤติดีและมี
ผลงานความดีความชอบก็สามารถดําเนินการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณสําหรับ
การเร่ิมตนขอพระราชทานหรือขอพระราชทานเล่ือนชั้นตราสูงขึ้นไปกอนได โดยแจงเปนขอมูลใน
แบบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณใหสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีรับทราบ 
เพื่อประกอบการพิจารณา 

    เม่ือการพิจารณาตอสัญญาจางยุติแลวมีพนักงานราชการรายใดไมไดรับการตอ
สัญญาจางใหสวนราชการท่ีเสนอขอพระราชทานแจงขอถอนชื่อออกจากการเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณโดยดวน 

4) เง่ือนไขเคยดํารงตําแหนงประเภทอื่น 
   กรณีเคยไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ เนื่องจากดํารงตําแหนงประเภทอื่น 

ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา 
   - สามารถเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณได เนื่องจากเปนการขอ

พระราชทานตางบัญชีกัน 
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   - กรณีท่ีเคยไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณชั้นสูง เชน ชั้นสายสะพาย 
ไมจําเปนตองเสนอขอพระราชทานอีก เนื่องจากไดรับชั้นท่ีสูงกวา 

 
หลักเกณฑการขอเสนอพะราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
1) การขอเสนอพะราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาเปนไปตามพระราชบัญญัติ

เหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
2) เปนขาราชการท่ีปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความเรียบรอยเปนเวลาไมนอยกวา 

25 ป นับถึง 27 กรกฎาคม ของปท่ีขอพระราชทาน 
3) ขาราชการท่ีปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความเรียบรอย หมายถึง 
   - ผูท่ีไมเคยถูกลงโทษทางวินัยตลอดระยะเวลาตั้งแตเร่ิมรับราชการจนถึงปท่ีขอ

พระราชทาน 
   - ผูท่ีรับราชการมาโดยไมเคยกระทําความผิดมากอน ตั้งแตเร่ิมรับราชการจนถึง

ปท่ีขอพระราชทาน 
4) การนับเวลาราชการใหนับตั้งแตอายุครบ 18 ปบริบูรณ 
5) ไมนับเวลาเปนขาราชการพลเรือนวิสามัญ 
6) กรณีขาราชการไมไดรับการเล่ือนเงินเดือน เนื่องจากผลการประเมินการปฏิบัติ

ราชการต่ํากวาเกณฑ ลาปวย ลากิจ และมาสายเกิน ซึ่งไมอาจถือไดวารับราชการมาดวยความ
เรียบรอย จึงไมอยูในเกณฑเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
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บัญชี 32 
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณใหแก พนักงานราชการ 

ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง 

เคร่ืองราชอิสริยาภร
ณท่ีขอพระราชทาน เง่ือนไขและระยะเวลาการเลื่อน

ชั้นตรา 
หมายเหตุ 

เร่ิมตน
ขอ 

เลื่อนได
ถึง 

1 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานบริการ 
-  กลุมงานเทคนิค 

บ.ม. จ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 
2. ได บ.ม. มาแลวไมนอยกวา  
   5 ปบริบูรณ ขอ บ.ช. 
3. ได บ.ช. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ จ.ม. 
4. ได จ.ม. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ จ.ช. 

1. ลําดับ 1-4 ตอง
ปฏิบัติงานตดิตอกันมา 
เปนระยะเวลาไมนอย
กวา 5 ปบริบูรณ
นับตั้งแตวันเริม่จาง 
จนถึงวันกอนวันพระ
ราชพิธีเฉลิมพระชนม 
พรรษาของปท่ีจะขอ
พระราชทานไมนอยกวา 
60 วัน 
2. ลําดับ 5-7 ตอง
ปฏิบัติงานตดิตอกันมา 
เปนระยะเวลาไมนอย
กวา 3 ปบริบูรณ นับตั้ง 
แตวันเริ่มจางจนถึงวัน
กอนวันพระราชพิธีเฉลมิ
พระชนมพรรษาของปท่ี
จะขอพระราชทานไม
นอยกวา 60 วัน 
3. ตองเปนพนักงาน
ราชการตามสญัญาจาง
ของสวนราชการตาม
ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 
4.  ตองเปนพนักงาน
ราชการท่ีมีช่ือและ
ลักษณะงานเปน
พนักงานท่ีเทียบเทากับ
ลูกจางประจําหมวดฝมือ
ข้ึนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
ลูกจางประจําของสวน
ราชการ 
 
 
 

2 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานบริหารท่ัวไป 

บ.ช. ต.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช. 
2. ได บ.ช. มาแลวไมนอยกวา  
   5 ปบริบูรณ ขอ จ.ม. 
3. ได จ.ม. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ จ.ช. 
4. ได จ.ช. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ ต.ม. 

3 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ 

จ.ม. ต.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน จ.ม. 
2. ได จ.ม. มาแลวไมนอยกวา  
   5 ปบริบูรณ ขอ จ.ช. 
3. ได จ.ช. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ ต.ม. 
4. ได ต.ม. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ ต.ช. 

4 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานเช่ียวชาญเฉพาะ 

จ.ช. ท.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน จ.ช. 
2. ได จ.ช.มาแลวไมนอยกวา  
   5 ปบริบูรณ ขอ ต.ม. 
3. ได ต.ม. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ ต.ช. 
4. ได ต.ช. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ ท.ม. 

5 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานเช่ียวชาญพิเศษ 
ระดับท่ัวไป 

ต.ม. ท.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน ต.ม. 
2. ได ต.ม.มาแลวไมนอยกวา  
   5 ปบริบูรณ ขอ ต.ช. 
3. ได ต.ช. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ ท.ม. 
4. ได ท.ม. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ ท.ช. 
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ลําดับ
ท่ี 

ตําแหนง 

เคร่ืองราชอิสริยาภร
ณท่ีขอพระราชทาน เง่ือนไขและระยะเวลาการเลื่อน

ชั้นตรา 
หมายเหตุ 

เร่ิมตน
ขอ 

เลื่อนได
ถึง 

6 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานเช่ียวชาญพิเศษ 
ระดับประเทศ 

ต.ช. ป.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน ต.ช. 
2. ได ต.ช.มาแลวไมนอยกวา    
   5 ปบริบูรณ ขอ ท.ม. 
3. ได ท.ม. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ ท.ช. 
4. ได ท.ช. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ ป.ม. 

 

7 พนักงานราชการ 
-  กลุมงานเช่ียวชาญพิเศษ 
ระดับสากล 

ท.ม. ป.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน ท.ม. 
2. ได ท.ม.มาแลวไมนอยกวา    
   5 ปบริบูรณ ขอ ท.ช. 
3. ได ท.ช. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ ป.ม. 
4. ได ป.ม. มาแลวไมนอยกวา 
   5 ปบริบูรณ ขอ ป.ช. 
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แบบฟอรมการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
 

บัญชีแสดงคุณสมบัติขาราชการ  ซ่ึงเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประจําป 2563 
สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 

เครื่องราชฯ  ช้ัน                                          .  
--------------------------------------------------------------- 

เลขท่ีตําแหนง           ยศ    เลขท่ีบัตรประชาชน                                                      . 
คํานํา           ชื่อ                   สกุล                      เพศ               ระดับ                                    .        
เงินเดือนปจจุบัน                 ตําแหนง                                                                                   .  
ตั้งแตวันท่ี                                                                                                                      .   
หากมีการเปลี่ยนแปลง   คํานํา / ชื่อ / นามสกุล      โปรดระบุ     คํานํา / ชื่อเดิม / นามสกุลเดิม  
คํานํา            ชื่อเดิม                       นามสกุล                                                   . 
 

หมายเหต ุ

- กรณีขอครั้งแรก  บรรจุเมื่อ                                                                                            .  
- กรณีโอน  โอนมาจาก                                                ตั้งแตวันท่ี                                      . 
- กรณีเงินเดือนเตม็ข้ันใหระบุปท่ีไดรับเงินเดือนเต็มข้ัน                                                              . 
- กรณีขอเลื่อนช้ันในตระกูลชางเผือก 

ขอช้ัน จ.ช. และเปนระดบัปฏิบัติงาน ใหระบุวันเดือนปท่ีเปนระดับ 1 เมื่อวันท่ี      /        /            .    
ขอช้ัน ต.ช. และเปนระดับชํานาญงาน ใหระบุวันเดือนปท่ีเปนระดับ 5 เมื่อวันท่ี      /        /           .    
ขอช้ัน ต.ช. และเปนระดับชํานาญการ ใหระบุวันเดือนปท่ีเปนระดับ 6 เมื่อวันท่ี      /        /           . 
ขอช้ัน ท.ช. และเปนระดับอาวุโส ใหระบุวันเดือนปท่ีเปนระดับ 7 เมือ่วันท่ี       /        /                .    
ขอช้ัน ท.ช. และเปนระดับชํานาญการ ไดรับเงินเดือนข้ันต่ําระดับชํานาญการพิเศษ เมื่อวันท่ี    /      /       .    
ขอช้ัน ท.ช. และเปนระดับชํานาญการพิเศษ ใหระบุวันเดือนปท่ีเปนระดับ 8 เมื่อวันท่ี     /       /             .   
  

ประวัติการไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ 
1. เครื่องราชฯ                                  ปท่ีไดรับ                (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                   .                                      
2. เครื่องราชฯ                                  ปท่ีไดรับ             (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                    .                                      
3. เครื่องราชฯ                                  ปท่ีไดรับ              (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                    .                                      
 
 

************************************ 
 
 
 
 
 



 59 

บัญชีแสดงคุณสมบัติลูกจางประจํา  ซ่ึงเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประจําป 2563 
สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 

เครื่องราชฯ  ช้ัน                                     .  
    -------------------------------------------------------  

เลขท่ีตําแหนง               ยศ   เลขท่ีบัตรประชาชน                                           . 
คํานํา             ชื่อ                           สกุล                                     เพศ                                .        
เงินเดือนปจจุบัน               ตําแหนง                                 หมวด                                            .  
ตั้งแตวันท่ี                                        เริ่มบรรจุ                                                                  .   
หากมีการเปลี่ยนแปลง   คํานํา / ชื่อ / นามสกุล      โปรดระบุ     คํานํา / ชื่อเดิม / นามสกุลเดิม   
คํานํา           ชื่อเดิม               นามสกุล                                             . 
 
ประวัติการไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ 
1. เครื่องราชฯ                                  ปท่ีไดรับ             (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                   .                                      
2. เครื่องราชฯ                                  ปท่ีไดรับ             (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                   .                                      
3. เครื่องราชฯ                                      ปท่ีไดรับ               (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                   .                                      
4. เครื่องราชฯ                                  ปท่ีไดรับ             (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                   .                                      
5. เครื่องราชฯ                                  ปท่ีไดรับ             (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                   .                                      
                                                                                                    
 

************************************ 
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บัญชีแสดงคุณสมบัติพนักงานราชการ  ซ่ึงเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประจําป 2563 
สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 

เครื่องราชฯ  ช้ัน                                     .  
    -------------------------------------------------------  

เลขท่ีตําแหนง               ยศ   เลขท่ีบัตรประชาชน                                           . 
คํานํา                ชื่อ                          สกุล                                    เพศ                                .        
เงินเดือนปจจุบัน               ตําแหนง                              หมวด                                               .  
ตั้งแตวันท่ี                                        เริ่มบรรจุ                                                                  .   
หากมีการเปลี่ยนแปลง   คํานํา / ชื่อ / นามสกุล      โปรดระบุ     คํานํา / ชื่อเดิม / นามสกุลเดิม   
คํานํา           ชื่อเดิม               นามสกุล                                              . 
 
ประวัติการไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ 
1. เครื่องราชฯ                                  ปท่ีไดรับ             (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                   .                                      
2. เครื่องราชฯ                                  ปท่ีไดรับ             (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                   .                                      
3. เครื่องราชฯ                                      ปท่ีไดรับ               (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                   .                                      
4. เครื่องราชฯ                                  ปท่ีไดรับ             (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                   .                                      
5. เครื่องราชฯ                                  ปท่ีไดรับ             (ใสเฉพาะป พ.ศ.) 
     ตําแหนง                                                                                                   .                                      
. 
 

************************************ 
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บัญชีรายช่ือขาราชการ ซ่ึงเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจาํป 2563 
สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 

เครื่องราชฯ  ช้ัน                                     .  
    -------------------------------------------------------  

 
1.                                  26.                                       
2.                                  27.                                       
3.                                  28.                                       
4.                                  29.                                       
5.                                  30.                                       
6.                                  31.                                       
7.                                  32.                                       
8.                                  33.                                       
9.                                  34.                                       
10.                                  35.                                       
11.                                  36.                                       
12.                                  37.                                       
13.                                  38.                                       
14.                                  39.                                       
15.                                  40.                                       
16.                                  41.                                       
17.                                  42.                                       
18.                                  43.                                       
19.                                  44.                                       
20.                                  45.                                       
21.                                  46.                                       
22.                                  47.                                       
23.                                  48.                                       
24.                                  49.                                       
25.                                  50.                                       
 

************************************ 

         
         รับรองถูกตอง 
 
            (ลงชื่อ)                                     . 
            ตําแหนง                                    . 
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บัญชีรายช่ือลูกจางประจํา ซ่ึงเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป 2563 
สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 

เครื่องราชฯ  ช้ัน                                     .  
    -------------------------------------------------------  

 
1.                                  26.                                       
2.                                  27.                                       
3.                                  28.                                       
4.                                  29.                                       
5.                                  30.                                       
6.                                  31.                                       
7.                                  32.                                       
8.                                  33.                                       
9.                                  34.                                       
10.                                  35.                                       
11.                                  36.                                       
12.                                  37.                                       
13.                                  38.                                       
14.                                  39.                                       
15.                                  40.                                       
16.                                  41.                                       
17.                                  42.                                       
18.                                  43.                                       
19.                                  44.                                       
20.                                  45.                                       
21.                                  46.                                       
22.                                  47.                                       
23.                                  48.                                       
24.                                  49.                                       
25.                                  50.                                       
 

************************************ 

         
         รับรองถูกตอง 
 
            (ลงชื่อ)                                     . 
            ตําแหนง                                    . 
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บัญชีรายช่ือพนักงานราชการ ซ่ึงเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป 2563 
สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 

เครื่องราชฯ  ช้ัน                                     .  
    -------------------------------------------------------  

 
1.                                  26.                                       
2.                                  27.                                       
3.                                  28.                                       
4.                                  29.                                       
5.                                  30.                                       
6.                                  31.                                       
7.                                  32.                                       
8.                                  33.                                       
9.                                  34.                                       
10.                                  35.                                       
11.                                  36.                                       
12.                                  37.                                       
13.                                  38.                                       
14.                                  39.                                       
15.                                  40.                                       
16.                                  41.                                       
17.                                  42.                                       
18.                                  43.                                       
19.                                  44.                                       
20.                                  45.                                       
21.                                  46.                                       
22.                                  47.                                       
23.                                  48.                                       
24.                                  49.                                       
25.                                  50.                                       
 

************************************ 

         
         รับรองถูกตอง 
 
            (ลงชื่อ)                                     . 
            ตําแหนง                                   .  
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การพิมพบัญชีรายช่ือเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
     1. เรียงลําดับโดยพิมพบุรุษท่ีชื่อขึ้นตนดวยตัวอักษร ก-ฮ กอน แลวตามดวยสตรีท่ีชื่อขึ้นตนดวย
ตัวอักษร ก-ฮ โดยแยกแตละชั้นเคร่ืองราชฯ 
     2. แยกพิมพรายชื่อตามชั้นตรา หนาละไมเกิน 50 ชื่อ โดยพิมพรายชื่อเปน 2 แถวๆ ละ 25 ชื่อ 
โดยเรียงลําดับจาก 1-25 ลงมาในแถวดานซาย แลวเร่ิมตนเลขท่ี 26 ท่ีแถวดานขวา โดยแบงชื่อ
พิมพในแถวดานซาย และแถวดานขวาใหมีจํานวนเทากัน และหากมีชื่อสุดทายเปนลําดับคี่ใหพิมพ
ชื่อสุดทายนั้นไวเปนแถว สุดทายตรงกลางระหวางแถวท้ังสอง 
     3. ใหผูอํานวยการสวนหรือเทียบเทาขึ้นไป ลงชื่อรับรองความถูกตองกํากับไวท่ีมุมขวาลางทุกหนา 
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 3.1.3 การลา  
 เจาของเร่ือง  
  - บุคลากรสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา ย่ืนใบขออนุญาตลา (ภาคผนวก 
แบบใบขออนุญาตลา) 
 สวนอํานวยการ 
  - ตรวจสอบวันลา 
  - บันทึกวันลารายบุคคล 
  - เสนอใบขออนุญาตลาตอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต/ส่ังการ 
  - แจงบุคลากรเจาของเร่ืองทราบ เก็บใบขออนุญาตลาเขาแฟมประวัติบัญชีการลา
รายบุคคล  
  - จัดทําสรุปวันลาประจําเดือน/ประจําป 
 

แผนผังข้ันตอนการลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
   
 
 
 

ใบขออนุญาตลา 

เสนอตอผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุญาต/สั่งการ 

บันทึกวันลา 

จัดทําสรุปวันลาประจําเดือน/ประจําป 

เจาของเรื่อง 

ตรวจสอบวันลา แจงเจาของเรื่องทราบ 
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แบบฟอรม ใบลาพักผอน 
 

(เขียนท่ี).................................................................... 
วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ..................... 

เรื่อง ขอลาพักผอน 

เรียน อธิบดีกรมทรัพยากรนํ้า 

  ขาพเจา..............................................................ตําแหนง............................................................................................ 
ระดับ.......................................................................................สังกัด............................................................................................................. 
มีวันลาพักผอนสะสม.......................วันทําการ มีสิทธิลาพักผอนประจําปน้ีอีก.......................วันทําการ  รวมเปน........................วันทําการ 
ขอลาพักผอนต้ังแตวันท่ี.............เดือน.........................พ.ศ................ถึงวันท่ี............เดือน.........................พ.ศ..............มีกําหนด............วัน 
ลาพักผอนครั้งสุดทายต้ังแตวันท่ี.............เดือน.....................พ.ศ............ถึงวันท่ี...........เดือน....................พ.ศ...............มีกําหนด............วัน 
ในระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................หมายเลขโทรศัพท.......................................................... 
 

(ลงช่ือ)................................................................ 
                                                                                           (.............................................................) 
สถิติการลาในปงบประมาณน้ี 

ลามาแลว 
(วันทําการ) 

ลาครั้งน้ี 
(วันทําการ) 

รวมเปน 
(วันทําการ) 

คงเหลือ 
(วันทําการ) 

    
 
(ลงช่ือ).........................................................ผูตรวจสอบ         ความเห็นผูบังคับบัญชา 
        (.......................................................)     .............................................................................. 
(ตําแหนง)....................................................     .............................................................................. 
วันท่ี............./............................/.................  

(ลงช่ือ)................................................................... 
                      (.................................................................)
        (ตําแหนง).............................................................. 

วันท่ี............../................................/..................... 
 
        คําส่ัง 
           อนุญาต    ไมอนุญาต 
        ………………………………………………………..…………. 
        ………………………………………………………..…………. 
 
        (ลงช่ือ)................................................................... 

       (..................................................................) 
        ตําแหนง................................................................ 

วันท่ี............../................................/..................... 
 
 
 
 
 

ในระหวางท่ีลาขาพเจาไดมอบหมายงานให 
 
นาย/นาง/นางสาว........................................................ 
ตําแหนง........................................................................ 

 
(ลงช่ือ).................................................................ผูมอบ 
        (................................................................) 
 
(ลงช่ือ).................................................................ผูรับมอบ 
        (................................................................) 
วันท่ี.............../................................/....................   
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แบบฟอรม ใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

(เขียนท่ี).................................................................... 
วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ..................... 

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

เรียน อธิบดีกรมทรัพยากรนํ้า 

  ขาพเจา......................................................................ตําแหนง.................................................................................... 
ระดับ..................................................................................สังกัด.................................................................................................................. 

   ปวย 
ขอลา     กิจสวนตัว เน่ืองจาก.......................................................................................................................................... 

   คลอดบุตร 
ต้ังแตวันท่ี...................เดือน...........................พ.ศ................ถึงวันท่ี..............เดือน...........................พ.ศ................มีกําหนด...................วัน 
ขาพเจาไดลา   ปวย    กิจสวนตัว     คลอดบุตร  ครั้งสุดทายต้ังแตวันท่ีวันท่ี...............เดือน............................พ.ศ.................
ถึงวันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ................มีกําหนด..............วัน   ในระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดท่ี........................................ 
...................................................................................................................... หมายเลขโทรศัพท.................................................................. 
 
 

(ลงช่ือ)................................................................ 
                                                                                        (.............................................................) 
 
สถิติการลาในปงบประมาณน้ี 

ประเภทลา ลามาแลว 
(วันทําการ) 

ลาครั้งน้ี 
(วันทําการ) 

รวมเปน 
(วันทําการ) 

ปวย  
 

  

กิจสวนตัว  
 

  

คลอดบุตร  
 

  

 
 
(ลงช่ือ).........................................................ผูตรวจสอบ   
        (.......................................................)     
(ตําแหนง)....................................................     
วันท่ี............./............................/................. 
          
   

 
 
 
 
 
 
 
 

         ความเห็นผูบังคับบัญชา 
................................................................................... 
 
(ลงช่ือ)........................................................................  
        (.......................................................................) 
(ตําแหนง).................................................................... 
วันท่ี..................../............................../....................... 
 
 
คําส่ัง 
   อนุญาต    ไมอนุญาต 
…………………………………………..……………………………… 
……………………………………………………..…………………… 
 
 (ลงช่ือ)....................................................................... 
        (.......................................................................) 
ตําแหนง..................................................................... 
วันท่ี................./................................../..................... 
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    3.2 งานสวัสดกิาร   
   3.2.1 การเบิกเงินคารักษาพยาบาล 

สําหรับแนวทางและวิธีปฏิ บัติ เกี่ ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ ยวกับการ
รักษาพยาบาลใหปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
ดังนี้ 
  เจาของเร่ือง  
  - บุคลากรสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา กรอกใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษา พยาบาล (แบบ 7131) 
  สวนอํานวยการ 
  - ตรวจทานความถูกตองของเอกสาร 
  - ลงทะเบียนคุม/ตัดยอดการใชจายงบประมาณรายจายประจําปของสํานักนโยบาย
และแผนทรัพยากรน้ํา 
  - เสนอผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ําพิจารณาลงนาม (รับรอง) 
  - สงเอกสารขออนุมัติการเบิกจายใหสํานักงานเลขานุการกรม  
 

แผนผังข้ันตอนการเบิกเงินคารักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรกัษา 

พยาบาล (แบบ 7131) 

เสนอ ผอ.สํานักฯ
พิจารณาลงนาม 

สงเอกสารขออนุมัติการเบิกจายให
สํานักงานเลขานุการกรม 

เจาของเรื่อง 

ตรวจทานความถูกตอง 

แกไข/เพ่ิมเติม 
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3.2.2 การเบิกเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
  สําหรับแนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  
ใหปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร และระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
  เจาของเร่ือง  
  - บุคลากรสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา กรอกใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
  สวนอํานวยการ 
  - ตรวจทานความถูกตองของเอกสาร 
  - ลงทะเบียนคุม/ตัดยอดการใชจายงบประมาณรายจายประจําปของสํานักนโยบาย
และแผนทรัพยากรน้ํา 
  - เสนอผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ําพิจารณาลงนาม (รับรอง) 
  - สงเอกสารขออนุมัติการเบิกจายใหสํานักงานเลขานุการกรม 
 
 

แผนผังข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษา
บุตร (แบบ 7223) 

เสนอ ผอ.สํานักฯ
พิจารณาลงนาม 

สงเอกสารขออนุมัติการเบิกจายให
สํานักงานเลขานุการกรม 

เจาของเรื่อง 

ตรวจทานความถูกตอง 

แกไข/เพ่ิมเติม 
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แบบฟอรมเบิกจายเงินสวัสดิการ 
 

 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา สวนอํานวยการ  โทร. 0 2271 6286  
ที่  ทส 0604/        วันที่    
เร่ือง   ขออนุมัติเบิกจายเงินสวัสดิการ 

เรียน   เลขานุการกรม  (ผานผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา) 

              ดวยขาพเจา                                      ตําแหนง                             . 
สังกัดสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา กรมทรัพยากรน้ํา มีความประสงคจะขอเบิกเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับ 
  การรักษาพยาบาล                       การศึกษาของบุตร 

ของ  ขาพเจา  คูสมรส 
  บิดา / มารดา  บุตร 

เปนเงิน                                      บาท (                                                                           )  
และไดแนบใบเสร็จรับเงินมาดวยแลว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                                         (ลงชื่อ)                                                       . 

          (                                                 ) 
             ตําแหนง                                                     . 
 
 

เรียน  เลขานุการกรม 
        เพ่ือโปรดพิจารณา 
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แบบ 7131 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
โปรดทําเครื่องหมาย / ลงในชอง  พรอมท้ังกรอกขอความเทาท่ีจําเปน 

 
1. ขาพเจา........................................................................................ตาํแหนง...................................................................  
   สังกัด............................................................................................................................................................................. 

2. ขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลของ 
    ตนเอง 
    คูสมรส   ช่ือ....................................................................เลขประจําตัวประชาชน.................................................. 
    บิดา      ช่ือ.....................................................................เลขประจําตัวประชาชน.................................................. 
    มารดา   ช่ือ.....................................................................เลขประจําตัวประชาชน.................................................. 
    บุตร      ช่ือ.....................................................................เลขประจําตัวประชาชน.................................................. 
                   เกิดเมื่อ..............................................................เปนบุตรลาํดับท่ี.............................................................. 
                   ยังไมบรรลุนิตภิาวะ                      เปนบุตรไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ (ก) 
ปวยเปนโรค....................................................................................................................................................................... 
และไดเขารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ช่ือสถานพยาบาล).......................................................................................... 
ซึ่งเปนสถานพยาบาลของ     ทางราชการ      เอกชน          ตั้งแตวันท่ี............................................................. 
ถึงวันท่ี.............................................................................................รวมเปนเงินท้ังสิ้น...............................................บาท 
(.....................................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ จํานวน......................ฉบับ  

3. ขาพเจามีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
     ตามสิทธิ                เฉพาะสวนท่ีขาดอยูจากสิทธิท่ีไดรบัจากหนวยงานอ่ืน 
                                    เฉพาะสวนท่ีขาดอยูจากสญัญาประกันภัย 
เปนเงิน........................................บาท (...........................................................................................................(ข)....) และ 
(1) ขาพเจา                     ไมมสีิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอ่ืน 
                                    มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอ่ืน แตเลือกใชสิทธิจากทางราชการ 
                                    มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
                                    เปนผูใชสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลสําหรับบุตรแตเพียงฝายเดยีว 
(2) .........(ค).....ขาพเจา       ไมมสีิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอ่ืน 
                                    มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอ่ืน แตคารักษาพยาบาลท่ีไดรับ 
                                       ต่ํากวาสิทธิตามพระราชกฤษฎีกา 
                                    มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
                                    มีสิทธิไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอ่ืนในฐานะเปนผูอาศยัสิทธิของผูอ่ืน 
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4. เสนอ  อธิบดีกรมทรพัยากรนํ้า         (ง) 

            ขาพเจาขอรบัรองวา ขาพเจามีสิทธิเบิกคารกัษาพยาบาลสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว ตามจํานวนท่ีขอเบิกซึ่ง
กําหนดไวในกฎหมาย และขอความขางตนเปนจริงทุกประการ 
 
                                                    (ลงช่ือ)............................................................ ผูขอรับเงินสวัสดิการ 
                                                            (...........................................................) 
                                                    ตําแหนง.......................................................... 

5. คําอนุมัติ 

 
                                                     อนุมัติใหเบิกได 
 
 
                                 (ลงช่ือ)........................................................... 
                                      (.........................................................) 
                                 ตําแหนง......................................................... 

6. ใบรับเงิน 

             ไดรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล จํานวน ................................................................บาท 
(........................................................................................................) ไวถูกตองแลว 
 
 
                                 (ลงช่ือ) ...................................................... ผูรับเงิน 
                                          (.....................................................) 
 
                                 (ลงช่ือ) ...................................................... ผูจายเงิน 
                                          (.....................................................) 

                                       (ลงชื่อตอเมื่อไดรับเงินแลวเทานั้น) 
 

คําช้ีแจง 

(ก) ใหแนบสําเนาคําสั่งศาลท่ีสั่ง / พิพากษาใหเปนบุคคลไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถ 
(ข) ใหมีคําช้ีแจงดวยวามีสิทธิเพียงใด และขาดอยูเทาใดกรณีไดรับจากหนวยงานอ่ืนเมื่อเทียบสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาเงิน        
     สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล หรือขาดอยูเทาใดเมื่อไดรบัคารักษาพยาบาลตามสญัญาประกันภัย 
(ค) ใหเติมคําวา คูสมรส บิดา มารดา หรือบุตร และแตกรณ ี
(ง) ใหเสนอตอผูมอํีานาจอนุมตั ิ
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แบบ 7223 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
โปรดทําเครื่องหมาย / ลงในชอง  พรอมท้ังกรอกขอความเทาท่ีจําเปน 

1. ขาพเจา.......................................................................ตําแหนง........................................................................ 
    สังกัด................................................................................................................................................................ 

2. คูสมรสของขาพเจาช่ือ...................................................................................................................................... 
     ไมเปนขาราชการประจําหรือลูกจางประจํา 
     เปนขาราชการ   ลูกจางประจํา  ตําแหนง.................................................สังกัด................................. 
     เปนพนักงานหรือลูกจางในรัฐวิสาหกิจ/หนวยงานของทางราชการ ราชการสวนทองถ่ิน กรุงเทพมหานคร   
         องคกรอิสระ องคการมหาชน หรือหนวยงานอ่ืนใด 
         ตําแหนง.........................................................................สังกัด................................................................... 

3. ขาพเจาเปนผูมสีิทธิและขอใชสิทธิเน่ืองจาก 
     เปนบิดาชอบดวยกฎหมาย 
     เปนมารดา 

4. ขาพเจาไดจายเงินสําหรับการศกึษาของบุตร ดังน้ี 
                         (1) เงินบํารุงการศึกษา                           (2) เงินคาเลาเรยีน 
    1) บุตรช่ือ..............................................................................เกิดเมื่อ.............................................................. 
        เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)...............................................เปนบุตรลาํดับท่ี (ของมารดา)............................ 
        (กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึง่ถึงแกกรรมแลว) แทนท่ีบุตรลําดบัท่ี................................................................ 
        ช่ือ.............................................................เกิดเมื่อ................................................ถึงแกกรรมเมื่อ.............. 
        สถานศึกษา..................................................อําเภอ.....................................จังหวัด.................................... 
        ช้ันท่ีศึกษา...................................................(1)  

                                               (2)   จํานวน..........................................บาท       
     2) บุตรช่ือ..............................................................................เกิดเมื่อ............................................................. 
        เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)...............................................เปนบุตรลาํดับท่ี (ของมารดา)............................ 
        (กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึง่ถึงแกกรรมแลว) แทนท่ีบุตรลําดบัท่ี................................................................ 
        ช่ือ.............................................................เกิดเมื่อ................................................ถึงแกกรรมเมื่อ.............. 
        สถานศึกษา..................................................อําเภอ.....................................จังหวัด.................................... 
        ช้ันท่ีศึกษา...................................................(1)  

                                               (2)   จํานวน......................................บาท       
    3) บุตรช่ือ..............................................................................เกิดเมื่อ.............................................................. 
        เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)...............................................เปนบุตรลาํดับท่ี (ของมารดา)............................ 
        (กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึง่ถึงแกกรรมแลว) แทนท่ีบุตรลําดบัท่ี................................................................ 
        ช่ือ.............................................................เกิดเมื่อ................................................ถึงแกกรรมเมื่อ.............. 
        สถานศึกษา..................................................อําเภอ.....................................จังหวัด.................................... 
        ช้ันท่ีศึกษา...................................................(1)  

                                               (2)   จํานวน......................................บาท       
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5. ขาพเจาขอรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
     ตามสิทธิ                         เฉพาะสวนท่ียังขาดจากสิทธิ เปนเงิน............................................บาท 
    (......................................................................................................)     ก 

6. เสนอ.........................................................................................     ข 
     ขาพเจามีสิทธิไดรบัเงินชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร และขอความ 
         ท่ีระบุขางตนเปนความจริง 
     บุตรของขาพเจาอยูในขายไดรับการชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
     เปนผูใชสิทธิเบิกเงินชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร แตเพียงฝายเดียว 
     คูสมรสของขาพเจาไดรับการชวยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ หนวยงานของทางราชการ ราชการสวนทองถ่ิน 
         กรุงเทพมหานคร องคกรอิสระ องคการมหาชน หรือหนวยงานอ่ืนใด ต่ํากวาจํานวนท่ีไดรับจากทางราชการ 
         จํานวน...................................................................บาท 
                       ขาพเจาขอรับรองวามีสิทธิเบิกไดตามกฎหมาย ตามจํานวนท่ีขอเบิก 
 
                                    (ลงช่ือ)..............................................................ผูขอรับเงินสวัสดิการ 
                                            (.............................................................) 
                                     วันท่ี..............เดือน.....................................พ.ศ...................... 

7. คําอนุมัติ 

                       อนุมัติใหเบิกได 
                                       (ลงช่ือ)......................................................................... 
                                               (.......................................................................) 
                                        ตําแหนง..................................................................... 

8. ใบรับเงิน 
                      ไดรับเงินสวัสดกิารเก่ียวกับการศึกษาของบุตร จาํนวน...................................................บาท 
    (......................................................................................................) ไวถูกตองแลว 
                                       (ลงช่ือ)......................................................................... 
                                               (.......................................................................) 
                                       (ลงช่ือ)......................................................................... 
                                               (.......................................................................) 
                                        วันท่ี............เดือน............................................พ.ศ.................. 
                                                       (ลงชื่อตอเมื่อไดรับเงินแลวเทานั้น) 
 

คําช้ีแจง 

(ก) ใหระบุการมสีิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิท่ีไดรับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
(ข) ใหเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
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    3.3 งานเลื่อนเงินเดือน 
         3.3.1 ข้ันตอนการเลื่อนเงินเดือน 
 

 
 

- แจงเวียนใหแตละสวนจัดทําแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ รอบการ
ประเมิน ประจําปงบประมาณของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ตามตัวชี้วัดของ
สํานักท่ีถายทอดลงสูหนวยงาน (สวน)  

- รวบรวม ตรวจแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ รอบการประเมิน 
ประจําปงบประมาณของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ  
            - ดําเนินการรวบรวมผลการประเมินของแตละสวน นํามาประมวลผลเพ่ือใหเปน
ภาพรวมของสํานัก ตามวงเงินท่ีไดรับจัดสรร 
            - ตรวจสอบรายละเอียดการเล่ือนเงินเดือน รายชื่อ ผูท่ีมีสิทธิไดรับการประเมินแต
ละรอบการประเมินเงินเดือน ของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ท่ีไดรับการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ทําบันทึกสงสํานักงานเลขานุการกรม 

- ดําเนินการประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการระดับหนวยงานภายในเพ่ือชี้แจงรายละเอียด แบบฟอรม วงเงิน หลักเกณฑตาม
ประกาศ และวิธีปฏิบัติของกรมทรัพยากรน้ํา เพ่ือใชเปนแนวทางเดียวกันในการจัดทําการ
ประเมินผลการเล่ือนเงินเดือนของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

- จัดทํารายละเอียด รายชื่อ วงเงินตามท่ีไดรับจัดสรร ตามประกาศกรมทรัพยากรน้ํา
และแจงใหสวนตางๆ ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของผูใตบังคับบัญชาท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ ตามวงเงินท่ีไดรับการจัดสรร  

- จัดทํารางประกาศอัตรารอยละการเล่ือนเงินเดือนของขาราชการ และพนักงานราชการ  

ประเมิน
ผลงาน

คํานวณ
วงเงิน

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ

บริหาร
วงเงิน

ประกาศ/
ออกคําสั่ง

แจงผลการ
เลื่อน

เงินเดือน

กระบวนการเล่ือนเงินเดือน 
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- เสนอผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ําพิจารณาลงนาม 
- จัดสงแบบสรุปการประเมินผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน แบบสรุปการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการรอบการประเมิน ประจําปงบประมาณของขาราชการ ลูกจางประจํา 
พนักงานราชการ และรางประกาศอัตรารอยละการเล่ือนเงินเดือนใหสํานักงานเลขานุการกรม  

- จัดทําหนังสือแจงผลการเล่ือนเงินเดือนในรอบการประเมินรายบุคคลให
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

 

แผนผังข้ันตอนการเลื่อนเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นําผลการประเมินของแตละสวนมาประมวลผลเพ่ือให
เปนภาพรวมของสาํนักตามวงเงินท่ีไดรับจดัสรร 

เสนอ ผอ.สํานักฯ
พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือน รายช่ือ ผูท่ีมี
สิทธิไดรับการประเมิน ตามท่ีสํานักงานเลขานุการแจง

ใหตรวจสอบ 

รวบรวม/ตรวจสอบความถูกตอง 

จัดทําแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ รอบ
การประเมิน ประจําปงบประมาณของขาราชการ 

ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

จัดทํารายละเอียดการเลื่อนเงินเดอืนและจัดทําราง
ประกาศอัตรารอยละการเลื่อนเงินเดือน 

จัดสงแบบสรุปการประเมินผลการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนใหสํานักงานเลขานุการกรม 

แจงผลการเลื่อนเงินเดือนในรอบการประเมิน
รายบุคคลตามคําสั่งเลื่อนเงินเดือน 



 
คูมือการปฏบิัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานดานเลขานุการ 
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1. คําจํากัดความ 
 เลขานุการ หมายถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวของกับหนังสือหรืออื่นๆ เปนบุคคลสําคัญในการ
ประสานงานระหวางผูบริหารและคนอื่นๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร เปนผูชวยใหงานของ
ผูบริหารดําเนินไปโดยเร็วประสบผลสําเร็จตามที่มุงหวัง เปนผูสรางสัมพันธภาพอันดีในองคกร 
เปนส่ือกลางระหวางผูบริหารกับผูมาติดตอ 
 ผูบริหาร หมายถึง ผูท่ีมีตําแหนงเปนหัวหนาหรือผูมีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ
ตามท่ีกฎหมายกําหนด  

เลขานุการ ตรงกับคําภาษาอังกฤษ “SECRETARY” แปลวา “ผูรูความลับ” ซึ่งหมายถึงผูท่ี
ทํางานใน ตําแหนงเลขานุการ คือ ผูรูความลับและตองเปนผูท่ีไดรับความไววางใจในการเก็บ
ความลับของผูบังคับบัญชาและขององคกร งานเลขานุการจึงเปนงานสําคัญท่ีผูท่ีเปนเลขานุการ
ตองรอบคอบไวใจไดและเหมาะกับตําแหนง  

S หมายถึง Sense คือ การมีสามัญสํานึกรูจักรับผิดชอบในการทํางานวา สิ่งใดที่ควรจะ
ทําไมควรทําเปนผู ไม ทํางานโดยปราศจากความยั้งคิด รวมถึงการแตงกายใหถ ูกตองตาม
กาลเทศะ และมีการตัดสินใจอยางเด็ดขาด 

E หมายถึง Efficiency คือ การมีสมรรถภาพในการทํางาน สมรรถภาพเปนเรื่องที่มีอยู
ในตัวบุคคลแตละบุคคลยอมมีสมรรถภาพมากนอยแตกตางกัน การปฏิบัติงานและผลงานจะ
แสดงถึงสมรรถภาพของการทํางานท่ีเพ่ิมขึ้นหรือลดลงได 

C หมายถึง Courage คือ ความมุมานะของบุคคล ซึ่งขึ้นอยูกับจิตใจท่ีจะทํางานใหสําเร็จ
ลุลวงตามความมุงหมาย 

R หมายถึง Responsibility คือ ความรับผิดชอบ คือตองเปนผูลงมือทํางานดวยตนเอง 
และตองรับผิดชอบดวย ไมใชคอยรับงานจากผูอ่ืนอยางเดียวเทานั้น 

E หมายถึง Energy คือ พลังในการทํางาน เลขานุการตองรูจักแบงเวลาการทํางานให
ถูกตอง เพ่ือรางกายไดรับการพักผอนตามสมควรอันจะสงผลตอการทํางานระยะยาว 

T หมายถึง Technique คือ การรูจักดัดแปลงใหเหมาะสม เทคนิคนี้เปนเรื่องของแตละ
คน แตอาจจะเลียนแบบจากผูอ่ืนและนําเทคนิคมาพัฒนาใหดีขึ้นได 

A หมายถึง Active คือ เลขานุการตองตื่นตัวอยูเสมอแมจะมีงานมากนอยก็ตองมีความ
กระตือรือรนอยูเสมอ 

R หมายถึง Rich คือ ความสมบูรณในดานจิตใจและศีลธรรม หากเลขานุการเปนผูดอย
ทางศีลธรรมและวัฒนธรรมอาจทําใหการงานเสียได แตทางกลับกันหากเลขานุการเปนผูมี
คุณธรรมท่ีดีก็จะนําความเจริญมาสูองคกรท่ีตนทํางานอยูได 

งานดานเลขานุการ 
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Y หมายถึง Youth คือ ตําแหนงเลขานุการเหมาะสําหรับคนอายุนอยๆ เพราะงานนี้เปน
งานท่ีตองติดตอกับคนท่ัวไปตองอาศัยมารยาทท่ีออนนอมถอมตน 
 

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบงานเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานเลขานุการ 
    3.1 การพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการ 
  - จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือราชการ เพื่อดําเนินการเสนอกอนและ
หลัง 
  - พิจารณากล่ันกรองหนังสือโดยตรวจทานวาผานกระบวนการจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
และผูบริหารท่ีกํากับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูบริหารพิจารณา 
  - ดูแลตรวจสอบความถูกตองของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหนวยงานตางๆ 
กอนนําเสนอผูบริหารและลงนามในหนังสือ พรอมตรวจทานหนังสือจากผูบริหารพิจารณาส่ังการ 
และลงนามใหครบถวน กอนจัดสงคืนหนวยงาน     
    3.2 งานเอกสาร 
 - พิมพหนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 - จัดทําอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานราชการ  

- จัดทําขออนุมัติเบิกจายคาเดินทาง คาเชาบาน คาสวัสดิการตางๆ 
 - จัดเตรียมเอกสาร ใหขอมูลเบ้ืองตนเพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร 
 - จัดเก็บเอกสารแยกตามหมวดหมู เพื่อความสะดวก งายตอการสืบคนในการอางอิง 
 

งานพิจารณากลั่นกรอง

งานเอกสาร

การติดตามงาน
การติดตอประสานงาน/

นัดหมาย

งานตอนรับ/รับรอง
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    3.3 การติดตามงาน 
 - ติดตามผลการดําเนินการตามคําส่ังการของผูบริหารตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    3.4 การติดตอประสานงาน/นัดหมาย 

- ติดตอประสานงานบุคคลและหนวยงานตางๆ ภายในและภายนอกองคกร 
- สรุปและบันทึกการนัดหมายการประชุมผูบริหาร 
- แจงเตือนการนัดหมายใหผูบริหารทราบ 
- ใหขอมูลเบ้ืองตนเพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร 

    3.5 งานตอนรับ/รับรอง  
- ตอนรับและรับรองแขกของผูบริหาร 
- ดูแลความเปนระเบียบ เรียบรอย ในสวนของหองผูบริหาร  
 
 



คณะทํางานตรวจสอบกลั่นกรองคูมือการปฏบัิติงาน 
 

1. นายประสิทธ์ิ  พัวทวี ผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานบริหารจัดการน้ํา 

  ดานนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 

2. นายยรรยงค  อินทฤทธ์ิ ผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนทรัพยากรน้ํา 

3. นางสาวรัชชนันท  วรรโณภาศ ผูอํานวยการสวนอํานวยการ  

4. นายเทียน  พิบูลยสวัสดิ์ ผูอํานวยการสวนนโยบายและแผน 

5. นายบุญฤทธ์ิ  นันทขวาง ผูอํานวยการสวนวิเคราะหโครงการและงบประมาณ 

6. นางนุชจรี  ทีฆะ ผูอํานวยการสวนประสาน ติดตามและประเมินผล 

7. นางสาวกันตพิมพ  พานิชย ผูอํานวยการสวนสนับสนุนโครงการพระราชดําริ 

 

 

จัดทําโดย  
 

 1. นางสาวดาริณี  วงคชัย  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

 2. นางสาวเบญจวรรณ  แสงทองสกาว เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 3. นางสาวสุคนธารัตน  กล่ินนุช  พนักงานธุรการ ส4 

 4. นางสาวชุติกาญจน  แสงอรัญ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 5. นางสาวสุชาวดี  พุกกะเวส   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 6. นายวิศิษฎ  โมมขุนทด   เจาพนักงานธุรการ 

 7. นายวีรนันท  ภารา   เจาพนักงานธุรการ 
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