
สารบัญ
๑. การรักษาความปลอดภัย

๑.๑  การรักษาความปลอดภัยท่ัวไป หนา
- ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ ๑
- ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการลดกําลังยามรักษาการณ พ.ศ.๒๕๑๘ ๙๑
- ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ เกี่ยวกับการสื่อสาร พ.ศ.๒๕๒๕ ๙๖
- ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ๑๔๕
- ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการรักษาความปลอดภัยใน บก.ทหารสูงสุด ๑๘๐
พ.ศ.๒๕๔๔

- ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการรักษาความปลอดภัยใน บก.ทหารสูงสุด ๒๐๐
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๔

- ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการปองกันและระงับอัคคีภัยใน บก.ทหารสูงสุด ๒๐๓
พ.ศ.๒๕๔๕

- ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการตรวจคนสถานที่ราชการ ที่รโหฐาน ๒๒๒
และยานพาหนะของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๕

- หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๔/ว(ร) ๑๕๙ ลง ๒๕ พ.ค.๔๗ ๒๒๘
เร่ืองการรักษาความลับของทางราชการ

๑.๒ การรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญ
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยสําหรับองค ๒๓๐
พระมหากษัตริย พระราชินี พระรัชทายาท ผูสําเร็จราชการแทนพระองค
พระบรมวงศานุวงศ ผูแทนพระองค และพระราชอาคันตุกะ พ.ศ.๒๕๒๑

- ระเบียบ กห.วาดวยการรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญทางทหาร พ.ศ.๒๕๒๙ ๒๓๖
- ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการรักษาความปลอดภัยสําหรับองคพระมหากษัตริย ๒๔๑
พระราชินี พระรัชทายาท ผูสําเร็จราชการแทนพระองค พระบรมวงศานุวงศ
ผูแทนพระองค และพระราชอาคันตุกะ พ.ศ.๒๕๔๓

๑.๓ การประชาสัมพันธ
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ พ.ศ.๒๕๒๙ ๒๔๙
- ระเบียบ กห. วาดวยการประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๓๔ ๒๕๒
- ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการประชาสัมพันธของกองบัญชาการทหารสูงสุด ๒๕๕
พ.ศ.๒๕๓๔



หนา
๑.๔ การบริหารขาวสารของทางราชการ

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ ๒๕๘
พ.ศ.๒๕๒๙

- ระเบียบ กห.วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๓๐ ๒๖๑
- ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ ๒๖๔
พ.ศ.๒๕๓๐

- พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ๒๖๗
- ระเบียบ กห.วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ๒๘๑

๑.๕ การเตรียมพรอม
- ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการรายงานตนเองเมื่อมีสถานการณฉุกเฉิน ๒๘๖
และการเตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๐๔

- ขอบังคับ กห.วาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร ๒๘๙
และการเตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๔๕

- ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร ๒๙๖
และการเตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๔๕

๑.๖ การสารวัตรทหาร
- ขอบังคับ กห.วาดวยสารวัตรทหาร พ.ศ.๒๕๑๙ ๓๐๑
- ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการสารวัตรทหาร พ.ศ.๒๕๔๓ ๓๐๕

๒. การงบประมาณ
๒.๑ พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒ ๓๑๒
๒.๒ หนังสือ สงป.กห.ที่ ๐๒๐๘.๔/๓๐๗๒ ลง ๒๖ ก.ย.๒๗ ๓๒๒

เร่ืองการรายงานจัดเก็บรายไดแผนดิน
๒.๓ คําสั่ง กห.(เฉพาะ) ที่ ๑/๓๘ ลง ๓ ม.ค.๓๘ เร่ืองการรายงานสถิติทางการงบประมาณ ๓๒๔

และกําลังพล
๒.๔ ระเบียบ กห. วาดวยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๓ ๓๒๖
๒.๕ ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๔ ๓๓๗
๒.๖ คําสั่ง บก.ทหารสูงสุด ที่ ๑๕๕/๒๕๔๔ ลง ๑๔ พ.ค.๔๔ ๓๕๐

เร่ืองการใชแบบประกอบระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุดวาดวยการงบประมาณ
พ.ศ.๒๕๔๔



หนา
๒.๗ คําสั่ง บก.ทหารสูงสุด ที่ ๓๗๓/๒๕๔๔ ลง ๒๘ ก.ย.๔๔ เร่ืองระบบโครงการกองทัพไทย ๔๐๗
๒.๘ ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๖ ๔๓๔
๒.๙ คําสั่ง บก.ทหารสูงสุด (เฉพาะ) ที่ ๖๙๖/๔๖ ลง ๑๐ มิ.ย.๔๖ ๔๕๖

เร่ืองแบงมอบความรับผิดชอบการดําเนินงานตามระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน
๒.๑๐ ระเบียบ กห.วาดวยการตรวจสอบาภายใจ พ.ศ.๒๕๔๔ ๔๕๘
๒.๑๑ ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๓๖ ๔๖๙

๓. การเงิน
๓.๑ พ.ร.บ.เงินคงคลัง พ.ศ.๒๔๙๑ ๔๗๘
๓.๒ ขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอกระทรวงการคลัง พ.ศ.๒๔๙๕ ๔๘๒
๓.๓ ขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอกระทรวงการคลัง(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ ๔๘๕
๓.๔ ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการเก็บรักษาเงินราชการของ บก.ทหารสูงสุด พ.ศ.๒๕๑๐ ๔๘๗
๓.๕ ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ.๒๕๒๐ ๔๘๙
๓.๖ หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๖/ว ๑๕๘ ลง ๒๙ ก.ย.๔๑ ๕๐๔

เร่ืองหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกันเงินงบประมาณไวเบิกเหลื่อมป
และการขยายเวลาเบิกจายเงิน

๓.๗ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๕๒๖.๗/ว ๙๙ ลง ๙ ต.ค.๔๑ ๕๐๘
เร่ืองการกันเงินไวเบิกเหล่ือมปและการขยายเวลาเบิกจายเงิน

๓.๘ ขอบังคับ กห.วาดวยการเงิน พ.ศ.๒๕๒๘ ๕๑๓
๓.๙ ระเบียบ กห.วาดวยการเงินและการบัญชีสโมสรทหาร พ.ศ.๒๕๓๕ ๕๔๒
๓.๑๐ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการมอบอํานาจการอํานวยการ ๕๕๐

 และการสั่งการเกี่ยวกับการเงินของ บก.ทหารสูงสุด พ.ศ.๒๕๓๕
๓.๑๑ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน พ.ศ.๒๕๔๑ ๕๕๒
๓.๑๒ ระเบียบ บก.ทหารสูงสุด วาดวยการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสียหายแกเงินราชการ ๕๕๔

หรือทรัพยสินของทางราชการอันเนื่องมาจากการกระทําละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๔๒
๓.๑๓ ระเบียบ กระทรวงการคลัง วาดวยการจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ (ฉบับที่ ๒) ๕๖๐

พ.ศ.๒๕๔๕
๓.๑๔ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประสานงานการดําเนินคดีในความผิด ๕๖๒

ตามกฎหมายการเงินการคลัง พ.ศ.๒๕๔๖



หนา
๓.๑๕ พ.ร.ฎ.เงินชวยเหลือผูซ่ึงออกจากราชการตามมาตรการของรัฐบาล พ.ศ.๒๕๔๗ ๕๖๕
๓.๑๖ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาใชจายเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ๕๖๙

ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ.๒๕๔๗
๓.๑๗ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเลิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ๕๗๗

พ.ศ.๒๕๔๗
๓.๑๘ หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๕/ว ๑๓๖ ลง ๑๑ พ.ค.๔๗ ๕๘๓

เร่ืองการกําหนดแบบการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
๓.๑๙ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๓) ๕๙๕

พ.ศ.๒๕๔๗



 ๑

( สําเนา ) 
 
 
 
 

ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
------------------------------ 

 โดยที่ เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ               
พ.ศ.  ๒๕๑๑  เสียใหม  ใหเหมาะสมและสะดวกตอการปฏิบัติราชการยิ่งขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงไดลงมติ          
ใหวางระเบียบ  ดังตอไปนี้ 
 ๑. ระเบียบนี้เรียกวา “ ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ ” 
 ๒. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
 ๓. ใหยกเลิกระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ. ๒๕๑๑ 
 บรรดาระเบียบ   ขอบังคับ   และคําสั่ งอื่น  ๆ  ในสวนที่มีระบุไวแลวในระเบียบนี้                   
หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ๔. ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการทั้งปวง  หากสวนราชการใดมีเหตุพิเศษ  ซ่ึงจะตอง
มีระเบียบเฉพาะเรื่องที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหรัฐมนตรีเจาสังกัดขออนุมัติตอคณะรัฐมนตรี                    
เพื่อวางระเบียบสําหรับสวนราชการนั้นเปนกรณีไป 
 สวนราชการใดที่จําเปนจะตองใหบุคคลที่มิใชขาราชการเขามาเกี่ยวของกับสิ่งที่เปนความลับ
ของทางราชการ  สวนราชการนั้นตองรับผิดชอบตอบุคคลดังกลาวทั้งในดานความไววางใจและในดาน         
การปฏิบัติตามระเบียบนี้ดวย 
 ๕. ในระเบียบนี้ 
  ๕.๑ “ สวนราชการ ”  หมายความถึงสวนราชการที่จัดไวตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการแผนดิน  องคการของรัฐ  และรัฐวิสาหกิจ  รวมทั้งหนวยงานที่จัดตั้งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรี 
  ๕.๒ “ ขาราชการ ”  หมายความถึงขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวย              
ระเบียบขาราชการพลเรือน  ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมาย วาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการ             
ขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ  ขาราชการมหาวิทยาลัยตามกฎหมาย        
วาดวยระเบียบข าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย   ขาราชการกรุง เทพมหานครตามกฎหมาย                     
วาดวยระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร  ขาราชการการเมือง  นายทหารสัญญาบัตร  นายทหารประทวน  
ตลอดจนวาที่ยศนั้น ๆ พลทหารประจําการ  และทหารกองประจําการ  รวมทั้งขาราชการพลเรือนสังกัด



 ๒

กระทรวงกลาโหม  ลูกจางของสวนราชการ  สมาชิกสภาจังหวัด  ขาราชการสวนจังหวัด  ลูกจางขององคการ
บริหารสวนจังหวัด  สมาชิกสภาเทศบาล  นายกเทศมนตรี  เทศมนตรี  พนักงานเทศบาล  ลูกจางของเทศบาล  
กรรมการสุขาภิบาล  พนักงานสุขาภิบาล  ลูกจางของสุขาภิบาล  สมาชิกสภาตําบล  กรรมการตําบล  
พนักงานตําบล  ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล  หรือเจาหนาที่สวนทองถ่ินอื่นตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  กํานัน  ผูใหญบาน  สารวัตรตําบล  แพทยประจําตําบล  หรือเจาหนาที่ตําบล
และหมูบานตามกฎหมายวาดวยลักษณะปกครองทองที่  และหมายความรวมถึงผูไดรับบําเหน็จบํานาญ       
ตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ   ตํารวจกองประจําการ   พนักงานองคการของรัฐ   พนักงาน                     
ของ รัฐวิสาหกิจ  สมาชิกกองอาสารักษาดินแดน  บุคคลในคณะกรรมการที่ทางราชการไดแตงตั้งขึ้น               
และบุคคลที่ใหปฏิบัติราชการตามมติคณะรัฐมนตรี 
  ๕.๓ “ การรักษาความปลอดภัย ”  หมายความถึงบรรดามาตรการที่กําหนดขึ้น        
ตลอดจนการดําเนินการทั้งปวงเพื่อพิทักษรักษา  และคุมครองปองกันสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ     
ขาราชการ  สวนราชการและทรัพยสินของแผนดินใหพนจากการรั่วไหล  การจารกรรม  การกอวินาศกรรม  
การบอนทําลาย  และการกระทําอื่นใดที่มีผลกระทบกระเทือน  หรือเปนภัยตอความมั่นคงแหงชาติ 
  ๕.๔ “ การจารกรรม ”  หมายความถึงการกระทําใด ๆ โดยทางลับเพื่อใหไดลวงรูหรือไดไป  
และ/หรือสงสิ่งที่เปนความลับของทางราชการใหแกผูไมมีอํานาจหนาที่  หรือผูไมมีความจําเปนตองทราบ  
โดยมีเหตุผลที่เชื่อไดวา  การกระทําดังกลาวจะเปนผลรายตอความมั่นคงแหงชาติ  หรือความสงบเรียบรอย
ภ าย ในหรื อ ระบอบการปกครอง   ห รือ เสถี ย รภ าพของรั ฐบ าลหรื อกระทํ า เพื่ อประโยชน                     
แกรัฐตางประเทศ  หรือเพื่อประโยชนสวนบุคคล 
  ๕.๕ “การกอวินาศกรรม”  หมายความถึงการกระทําใด ๆ เพื่อทําลาย ทําความเสียหาย         
ตอทรัพยสิน  วัสดุ  อาคาร  สถานที่  ยุทธปจจัย  สาธารณูปโภคและสิ่งอํานวยความสะดวก  หรือรบกวน       
ขัดขวาง  หนวงเหนี่ยวระบบการปฏิบัติงานใด ๆ รวมทั้งการประทุษรายตอบุคคลซึ่งทําใหเกิดความปนปวน
ทางการเมือง  การทหาร  การเศรษฐกิจ  และสังคมจิตวิทยา  หรือทางใดทางหนึ่ง  ดวยความมุงหมาย                 
ที่จะใหเกิดผลรายตอความสงบเรียบรอย  ขวัญ  ผลประโยชน  หรือความมั่นคงแหงชาติ 
  ๕.๖ “การบอนทําลาย”  หมายความถึงการกระทําใด ๆ ที่มุงกอใหเกิดความแตกแยก  
ความปนปวน  ความกระดางกระเดื่อง  อันจะนําไปสูการกอความไมสงบหรือความออนแอภายในชาติ        
ในทางการเมือง  การทหาร  การเศรษฐกิจ  และสังคมจิตวิทยา  หรือทางใดทางหนึ่ง  โดยมีวัตถุประสงค     
เพื่อเปลี่ยนแปลงระบอบ  หรือลมลางสถาบันการปกครองของประเทศ  หรือเพื่อทําลายความจงรักภักดี          
ของประชาชนตอสถาบันของชาติ  หรือเพื่อประโยชนแกรัฐตางประเทศ 
  ๕.๗ “ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ”  หมายความถึงเอกสารบริภัณฑ                
ยุทธภัณฑ  ที่สงวนและสิ่งอื่น ๆ ในทํานองนี้ตลอดจนขาวสารที่ถือวาเปนความลับของทางราชการ  ซ่ึงสงถึงกัน
ดวยคําพูด  หรือดวยวิธีการอื่นใด 
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  ๕.๘ “เอกสาร”  หมายความถึงขาวสารที่บันทึกไวในแบบใด ๆ รวมทั้งสิ่งที่พิมพ   
เขียน  วาด  ระบายสี  แถบบันทึก  ภาพถาย  ฟลม  และสิ่งอื่น ๆ ในทํานองนี้ 
  ๕.๙ “บริภัณฑ”  หมายความถึงเครื่องจักร  เครื่องมือ  เครื่องกล  ส่ิงอุปกรณ  และสิง่อืน่ ๆ 
ในทํานองนี้ 
  ๕.๑๐ “ยุทธภัณฑ”  หมายความถึงสิ่งของทั้งหลายที่ใชประจํากายหรือประจําหนวย
กําลังถืออาวุธของทางราชการ  เชน  ทหาร  ตํารวจ  เปนตน  ไดแกเครื่องนุงหม  เครื่องมือ  เครื่องใช          
ยานพาหนะ  อาวุธ  และสิ่งอื่น ๆ ในทํานองนี้ 
  ๕.๑๑ “ที่สงวน”  หมายความถึงสิ่งปลูกสรางทุกชนิด  สําหรับการปองกันประเทศ  
และส่ิงที่เปนสาธารณูปโภคที่สําคัญตามมาตรา ๓  ของพระราชบัญญัติคุมครองความลับในราชการ            
พ.ศ. ๒๔๘๓ 
  ๕.๑๒ “การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน”  หมายความถึงหลักการที่ใชพิจารณา                 
ในการใหสิทธิ์เขาถึงสิ่งที่เปนความลับของทางราชการแกบุคคลผูจําเปนตองทราบ  เพื่อปฏิบัติภารกิจใหลุลวงไป 
  ๕.๑๓ “การเขาถึง”  หมายความถึงการที่บุคคลมีอํานาจหนาที่  หรือไดรับอนุญาตจาก  
ผูบังคับบัญชาใหไดทราบ  ครอบครอง  ดําเนินการ  หรือเก็บรักษาสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ  รวมทั้ง 
การที่ไดรับอนุญาตใหอยูในที่ซ่ึงนาจะไดทราบเรื่องที่เกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทางราชการนั้นดวย 
  ๕.๑๔ “การรั่วไหล”  หมายความถึงสิ่งที่เปนความลับของทางราชการไดถูกครอบครอง  
หรือไดทราบโดยบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ 

บทท่ี  ๑ 
กลาวท่ัวไป 

 ๖. ความมุงหมาย 
  ระเบียบนี้มุงหมายเพื่อ 
  ๖.๑ กําหนดหลักการขั้นมูลฐาน   และมาตรการในการรักษาความปลอดภัย                  
ใหแกทางราชการ  โดยใหถือปฏิบัติตามความเหมาะสม  และเปนหลักประกันในดานการรักษาความปลอดภัย 
  ๖.๒ พิทักษรักษาและปองกันสิ่งที่เปนความลับของทางราชการมิใหร่ัวไหลหรือ รูไปถงึ  
หรือตกไปอยูกับบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ที่จะตองทราบ 
  ๖.๓ ปองกันการจารกรรม  ทั้งจากบุคคลภายในและภายนอกวงราชการ 
  ๖.๔ พิทักษรักษาและปองกันการกอวินาศกรรมแกบุคคล  ส่ิงของอุปกรณ  อาคาร
สถานที่ ฯลฯ 
  ๖.๕ ปองกันการบอนทําลายอันจะเปนผลกระทบกระเทือนตอความสามัคคี                    
หรือความมั่นคงแหงชาติ 
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 ๗.  ขอบเขต 
  การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้  มีขอบเขตครอบคลุมถึงมาตรการและการปฏิบัติ
ของสวนราชการ  และขาราชการทุกระดับ  หรือบุคคลภายนอก  ที่ไดทราบหรือไดเก็บรักษา  หรือไดดําเนินการ
เกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทางราชการหรือไดรับคําขอรองจากทางราชการ  ใหดําเนินการตามมาตรการ
การรักษาความปลอดภัย 
 ๘. หลักการทั่วไป 
  ใหยึดถือหลักการรักษาความปลอดภัยตามแนวทางตอไปนี้ 
  ๘.๑ การมอบหมายใหขาราชการปฏิบัติงานเกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ        
ใหยึดถือหลัก  “การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” เพื่อปฏิบัติภารกิจที่ไดรับมอบหมายใหลุลวงไปดวยดี           
หามผูไมมีหนาที่หรือมิไดรับคําสั่ง  หรือมิไดรับการมอบหมายที่ถูกตอง  อางยศ  ตําแหนง  หรืออิทธิพลใด ๆ 
เพื่อเขาถึงความลับของทางราชการเปนอันขาด 
  ๘.๒ ในการรักษาความปลอดภัย  จะกําหนดมาตรการปองกันแตเพียงอยางเดียว       
อาจไมเพียงพอ  ควรกําหนดมาตรการอยางอื่นควบคูกันไปดวย 
  ๘.๓ การรักษาความปลอดภัยที่ดีนั้นจะตองมีจุดออนนอยที่สุด 
  ๘.๔ จะตองมีการสอดสอง  และตรวจสอบมาตรการที่วางไวเปนประจํา 
  ๘.๕ มาตรการและวิธีการรักษาความปลอดภัยที่ดีจะตองสอดคลองและไมเปนอุปสรรค
ตอการบริหารงานของสวนราชการ 
  ๘.๖ เพื่อใหเกิดประสิทธิผลในการรักษาความปลอดภัยอยางแทจริง  การวางแผน      
จะตองประสานมาตรการการรักษาความปลอดภัยตาง ๆ เขาดวยกัน 
 ๙. ประเภทและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 
  ๙.๑ การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้แบงออกเปน ๓ ประเภท  คือ 
   ๙.๑.๑ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
   ๙.๑.๒ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
   ๙.๑.๓ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
  ๙.๒ ใหหัวหนาสวนราชการรับผิดชอบและดํา เนินการรักษาความปลอดภัย                     
ภายในสวนราชการของตน  และแบงมอบอํานาจหนาที่ใหแกผูใตบังคับบัญชาตามแตจะเห็นสมควร 
 ในการนี้ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย             
นายทะเบียนเอกสารลับและเจาหนาที่ผูชวย  รวมทั้งเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารไดตามความจําเปน  
(ดูบทที่ ๘  ผนวก ๑  ผนวก ๒  และผนวก ๓  ประกอบ) 
 ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย  ใหติดตอขอคําแนะนํา  ความชวยเหลือ  
และความรวมมือจากองคการรักษาความปลอดภัย 
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  ๙.๓ ใหหัวหนาสวนราชการจัดใหมีการอบรมชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบการรักษา        
ความปลอดภัยแหงชาติแกบุคคลทุกคนที่มีหนาที่ไดเขาถึงสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ  เพื่อใหเขาใจ
และปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 
 ๑๐. องคการรักษาความปลอดภัย 
  ตามระเบียบนี้ 
  ๑๐.๑ ใหกรมประมวลข าวกลาง   สํานักนายกรัฐมนตรี   เปนองคการรักษา              
ความปลอดภัยฝายพลเรือน  มีหนาที่ใหคําแนะนํา  ชวยเหลือในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแกสวนราชการ
ฝายพลเรือน  และกํากับดูแล  ตรวจสอบ  พรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรอง  เพื่อใหระบบการรักษา    
ความปลอดภัยไดผลสมบูรณอยูเสมอ 
 ทั้งนี้  ใหสวนราชการและองคการฝายพลเรือนใหความรวมมือ  และปฏิบัติตามคําแนะนํา  
ของกรมประมวลขาวกลาง 
  ๑๐.๒ ใหศูนยรักษาความปลอดภัย  สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด  กระทรวงกลาโหม  
เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายทหาร  มีหนาที่ใหคําแนะนําชวยเหลือในเรื่องการรักษาความปลอดภัย
แกสวนราชการฝายทหาร  และกํากับ  ดูแลตรวจสอบพรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรอง  เพื่อใหระบบ   
การรักษาความปลอดภัยไดผลสมบูรณอยูเสมอ 
 ทั้งนี้  ใหสวนราชการ  และองคการฝายทหารใหความรวมมือและปฏิบัติตามคําแนะนํา  
ของศูนยรักษาความปลอดภัย 

บทท่ี  ๒ 
ชั้นความลับ 

 ๑๑. ช้ันความลับของทางราชการ 
  ช้ันความลับของทางราชการแบงออกเปน ๔ ช้ัน  คือ 
  ๑๑.๑ ลับที่สุด  ในภาษาอังกฤษใหใชวา  TOP SECRET 
  ๑๑.๒ ลับมาก  ในภาษาอังกฤษใหใชวา  SECRET 
  ๑๑.๓ ลับ  ในภาษาอังกฤษใหใชวา  CONFIDENTIAL 
  ๑๑.๔ ปกปด  ในภาษาอังกฤษใหใชคําวา  RESTRICTED 
 ๑๒. ลับที่สุด 
  ลับที่สุด  ไดแกความลับที่มีความสําคัญที่สุด  เกี่ยวกับขาวสาร  วัตถุ  หรือบุคคล            
ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวทั้งหมด  หรือเพียงบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบจะทําใหเกิด
ความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง  ความปลอดภัย  หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ
หรือพันธมิตร  อยางรายแรงที่สุด 
 ตัวอยางชั้นลับที่สุด  เชน 



 ๖

  ๑๒.๑  นโยบาย  หรือแผนการที่สําคัญยิ่งของชาติ  ซ่ึงถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควร   
จะกอใหเกิดผลเสียหายอยางรายแรงที่สุดแกประเทศชาติ 
  ๑๒.๒ เอกสารทางการเมืองที่สําคัญยิ่งเกี่ยวกับความมั่นคงหรือเกียรติภูมิอันสําคัญยิ่ง
ของชาติ  เชน  การเจรจาตกลงกับพันธมิตร  หรือประเทศใดประเทศหนึ่งโดยเฉพาะ  เปนตน 
  ๑๒.๓ การดําเนินการเกี่ยวกับความตกลงระหวางประเทศที่สําคัญยิ่งถาร่ัวไหล             
จะกอใหเกิดความเสียหายอยางรายแรงที่สุดแกประเทศชาติ  หรือพันธมิตร 
  ๑๒.๔ แผนยุทธศาสตร  รวมทั้งรายละเอียดทางเอกสารทั้งมวลที่เกี่ยวกับการดําเนินการ
สงคราม  
  ๑๒.๕ เอกสารทั้งมวลที่เกี่ยวกับแผนการทําสงครามหรือแผนปองกันประเทศ  เชน 
   ๑๒.๕.๑ ขอมูลในการวางแผนและสมมุติฐาน 
   ๑๒.๕.๒ การประมาณการขาวกรองเกี่ยวกับขีดความสามารถของขาศึก 
   ๑๒.๕.๓ การประกอบกําลัง  การวางกําลังและการพัฒนากําลังเพื่อการสงคราม          
   ๑๒.๕.๔ แผนการระดมพลและแผนการระดมสรรพกําลัง 
   ๑๒.๕.๕ ความตองการทรัพยากรสนับสนุนของชาติ  เพื่อการสงครามหรือ
เพื่อการปองกันประเทศ  หมายรวมทั้งกําลังคน  อุตสาหกรรม  เกษตรกรรม  ยุทธปจจัย  เทคโนโลยี ฯลฯ 
  ๑๒.๖ แผนการยุทธ  รวมทั้งเอกสารทั้งมวลที่เกี่ยวกับแผนการยุทธนั้น ๆ 
  ๑๒.๗ ความลับเกี่ยวกับพัฒนาการที่สําคัญยิ่งทางวิทยาศาสตร  และทางเทคโนโลยี  
เพื่อประโยชนทางการทหาร  หรือมีความสําคัญยิ่งในการปองกันประเทศ  เชน  รายละเอียดอาวุธยุทธภัณฑ     
ที่สําคัญที่คนควาทดลอง  หรือประดิษฐขึ้นใหมซ่ึงมีลักษณะพิเศษ  และยังตองการสงวนความรูดังกลาวนี้         
ไวในหมูบุคคลอันมีจํานวนจํากัด  ตลอดจนความลับอันเกี่ยวกับการสะสม  และที่ตั้งของอาวุธยุทธภัณฑ             
ดังกลาวแลว 
  ๑๒.๘ เทคนิคที่ตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษหรือยุทธวิธี   หรือวิ ธีปฏิบัติ                 
หรือการดําเนินการบางอยางที่ไดพัฒนาขึ้น  ซ่ึงอาจนําไปใชปฏิบัติการทางทหารในอนาคต  ตลอดจน
ลักษณะการประกอบกําลังและการวางกําลังของหนวยซ่ึงมุงหมายจะใชเทคนิค  ยุทธวิธี  วิธีปฏิบัติ                 
และการดําเนินการ   ดังกลาวนั้นโดยเฉพาะซึ่งถาเกิดการรั่วไหลขึ้นแลวจะทําใหคุณคาของหนวยนั้นหมดไป 
  ๑๒.๙ ประมวลลับ  หรือรหัสที่กําลังใชอยู  หรือเตรียมจะใชในการติดตอ  ตลอดจน
วัสดุหรือเอกสารทุกอยางที่เขาหรือถอดประมวล  ลับหรือรหัสดังกลาวนี้ 
  ๑๒.๑๐ ความลับที่เกี่ยวกับบรรดาวิธีปฏิบัติและการดําเนินการ  หรือบรรดาผลสําเร็จ
ของหนวยขาวกรองและหนวยตอตานการขาวกรอง  หรือความลับที่อาจกอใหเกิดภยันตรายแกบรรดาแหลงขาว  
หรือสายลับของฝายเรา 



 ๗

  ๑๒.๑๑ คําสั่ง  หรือการดําเนินการ  หรือบรรดาผลสําเร็จของการปฏิบัติการพิเศษ      
ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาชั้นสูง  ตลอดจนความลับใด ๆ ที่เกี่ยวของกับความปลอดภัย
ของตัวเจาหนาที่ผูปฏิบัติการพิเศษนั้นดวย 
  ๑๒.๑๒ ขอมูลหรือรายการบางอยางซึ่งแตละเร่ืองจัดอยูในชั้นลับมากหรือต่ํากวา         
แตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดมีความสําคัญยิ่ง 
 ๑๓. ลับมาก 
  ลับมาก  ไดแกความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสาร  วัตถุ  หรือบุคคล                 
ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบจะทําใหเกิด
ความเสียหายหรือปนภยันตรายตอความมั่นคง  ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตร  หรือความสงบ
เรียบรอยภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง 
  ตัวอยางชั้นความลับมาก  เชน 
  ๑๓.๑ แผน  โครงการ  รายงาน ขอตกลง  หรือการเจรจาขอตกลงบางเรื่อง  ซ่ึงถาเปดเผย
กอนเวลาอันสมควรอาจจะทําใหเสียผลประโยชนแกทางราชการหรือเกิดความปนปวนทางเศรษฐกิจ  หรือ
กระทบกระเทือนตอความสงบเรียบรอยภายในราชอาณาจักร  หรือตอสัมพันธไมตรีกับตางประเทศ  เชน 
   ๑๓.๑.๑ แผนการปราบปรามผูกอการราย 
   ๑๓.๑.๒ การตรากฎหมายที่เกี่ยวกับภาษีอากรตาง ๆ หรือการตรากฎหมาย
เกี่ยวกับการเวนคืนอสังหาริมทรัพยเพื่อประโยชนในทางราชการ 
   ๑๓.๑.๓ การเจรจาขอตกลงที่สําคัญกับตางประเทศ 
   ๑๓.๑.๔ รายงานพฤติการณของบุคคลที่ไมนาไววางใจ 
   ๑๓.๑.๕ รายงานเสนอการแตงตั้ ง   ถอดถอนหรือโอนยายขาราชการ                  
ในตําแหนงที่สําคัญมาก 
  ๑๓.๒ รายงานที่อาจจะกอใหเกิดผลรายทางขวัญหรืออาจจะกระทบกระเทือนตอ         
การปฏิบัติการทางทหารที่สําคัญ ๆ เชน 
   ๑๓.๒.๑ การขาดแคลนยุทโธปกรณที่สําคัญ 
   ๑๓.๒.๒ การสูญเสียกําลังพลในการรบที่สําคัญ 
   ๑๓.๒.๓ การปฏิบัติที่ไดผลของขาศึก 
  ๑๓.๓ แผนการสงคราม  หรือแผนการยุทธ  หรือแผนการทางทหารใด ๆ รวมทั้ง
เอกสารที่เกี่ยวของอันมีลักษณะคลายคลึงกับที่กลาวมาแลวในหัวขอลับที่สุดแตมีความสําคัญรองลงมา 
  ๑๓.๔ ความลับที่ เ กี่ ย วกับพัฒนาการที่ สํ าคัญมากทางวิทยาศาสตร   และ                     
ทางเทคโนโลยีเพื่อประโยชนทางการทหาร  หรือมีความสําคัญมากในการปองกันประเทศอันมิไดกําหนดไว
เปนชั้นลับที่สุด 



 ๘

  ๑๓.๕ เทคนิคที่ตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษ  หรือยุทธวิธี  หรือวิธีปฏิบัติ              
หรือการดําเนินการบางอยางที่ไดพัฒนาขึ้น  ซ่ึงอาจนําไปใชปฏิบัติการทางทหารในอนาคต ตลอดจน         
ลักษณะการประกอบกําลัง  และการวางกําลังของหนวยซ่ึงมุงหมายจะใชเทคนิค  ยุทธวิธี   วิธีปฏิบัติ                    
และการดําเนินการ ดังกลาวนั้น  โดยเฉพาะอันมิไดกําหนดไวเปนชั้นลับที่สุด 
  ๑๓.๖ ขาวสารเฉพาะเรื่อง  ซ่ึงแสดงใหทราบถึงขีดความสามารถหรือความพรอมรบ
ของกําลังรบแตแยกอยูตามลําพังมิไดรวมอยูกับเรื่องลับที่สุดใด ๆ และถาร่ัวไหลไปก็จะไมเกิดผล
กระทบกระเทือนโดยตรงตอเร่ืองลับที่สุดนั้น  เชน 
   ๑๓.๖.๑ ทําเนียบกําลังรบ 
   ๑๓.๖.๒ อัตราการจัดกําลังและยุทโธปกรณ 
   ๑๓.๖.๓ ทําเนียบการบรรจุกําลังของหนวยที่สําคัญมาก 
   ๑๓.๖.๔ กําลัง  การประกอบกําลัง  และการวางกําลังของหนวยที่เผชิญหนาขาศึก 
   ๑๓.๖.๕ รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑของแตละเหลาทัพ 
   ๑๓.๖.๖ คําสั่งเตรียมพรอมซึ่งระบุใหเตรียมการใชกําลัง 
   ๑๓.๖.๗ กําลังสํารองในการทําสงคราม 
  ๑๓.๗ ขาวสารหรือขาวกรองของฝายตรงขาม   ซ่ึงจะมีประโยชนตอฝายเรา                   
เมื่อฝายตรงขามไมทราบวาฝายเราไดทราบแลว  เชน 
   ๑๓.๗.๑ ความรูเกี่ยวกับยุทโธปกรณและวิธีปฏิบัติที่ฝายตรงขามใช 
   ๑๓.๗.๒ รายงานการปฏิบัติการในทางลับของฝายตรงขาม 
  ๑๓.๘ เครื่องมือกลที่ใชเขาและถอดประมวลลับหรือรหัส  เครื่องอุปกรณและอะไหล
ที่สําคัญ  ตลอดจนคําแนะนําในการใชเครื่องมือดังกลาว 
  ๑๓.๙ ขอมูลหรือรายการบางอยางซึ่งแตละเรื่องจัดอยู ในชั้นลับหรือต่ํ ากวา                   
แตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดความสําคัญเขาชั้นลับมาก 
 ๑๔.  ลับ 
  ลับ  ไดแกความลับที่มีความสําคัญเกี่ยวกับ  ขาวสาร  วัตถุ  หรือบุคคลซึ่งถาหาก           
ความลับ ดังกลาวทั้งหมด  หรือเพียงบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบจะทําใหเกดิความเสยีหาย             
ตอทางราชการ  หรือตอเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 
  ตัวอยางชั้นลับ  เชน 
  ๑๔.๑ การดําเนินการเกี่ยวกับการตรากฎหมายที่สําคัญบางเรื่อง 
  ๑๔.๒ การดําเนินการที่จะมีผลในการเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม  หรือเลิกลมสวนราชการ
หรือตําแหนงของทางราชการที่สําคัญ ๆ 
  ๑๔.๓ ระเบียบวาระการประชุมลับ 
  ๑๔.๔ ประกาศหรือคําสั่งที่สําคัญที่อยูในระหวางดําเนินการ 



 ๙

  ๑๔.๕ การดําเนินการทางสายการฑูตหรือกงสุลบางเรื่อง  เชน  การขออนุมัติแตงตั้ง  
ถอดถอน  โยกยายหรือการขอความเห็นชอบเพื่อแตงตั้งผูแทนทางการฑูตหรือกงสุล 
  ๑๔.๖ รายงานประจําซึ่งมีขอความเปนประโยชนแกฝายตรงขาม  เชน 
   ๑๔.๖.๑ รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑของแตละหนวยที่ต่ํากวา
ระดับเหลาทัพ 
   ๑๔.๖.๒ รายงานขาวกรองที่มีลักษณะเปนรายงานประจํา 
   ๑๔.๖.๓ รายงานทางอุตุนิยมวิทยาในพื้นที่บางแหงที่ตองการสงวนไว              
เปนความลับ 
   ๑๔.๖.๔ รายงานการปฏิบัติการทางยุทธวิธีและการฝกตาง ๆ  
  ๑๔.๗ ระเบียบปฏิบัติประจํา  เอกสารและหนังสือคูมือทางเทคนิค  บทเรียนหรือหลักนิยม
ทางยุทธวิธีซ่ึงเปนเรื่องที่หนวยตาง ๆ จะตองยึดถือหลักปฏิบัติเปนการประจํา  หรือแผนการปฏิบัติ                   
ซ่ึงไมมีความสําคัญทางยุทธวิธี  เชน 
   ๑๔.๗.๑ ความถี่วิทยุส่ือสารสัญญาณบอกฝายและพิสูจนฝายตลาดจนรายการ
ที่ตั้งสถานีวิทยุส่ือสาร 
   ๑๔.๗.๒ เครื่องมือรวมทั้งเอกสารที่เกีย่วกับการรักษาความปลอดภยั          
ทางการสื่อสาร 
   ๑๔.๗.๓ เอกสารและคูมือทางเทคนิคที่ใชสําหรับการซอมบํารุง การฝก       
การตรวจสอบ  อาวุธ  ยุทธภัณฑชนิดใหมที่ใชในการรบ 
   ๑๔.๗.๔ หลักนิยมทางยุทธการ  และยุทธวิธีรวมทั้งบทเรียนทางยุทธวิธีทั่วไป  
ซ่ึงไดมาจากการปฏิบัติการ 
   ๑๔.๗.๕ การเคลื่อนยายหนวยทางธุรการ 
  ๑๔.๘ ความลับเกี่ยวกับการออกแบบ  การพัฒนาอาวุธยุทธภัณฑชนิดใหม  หรือวัสดุอ่ืน
ที่มีความสําคัญไมถึงชั้นลับมาก 
  ๑๔.๙ ผลการวิจัยหรือกรรมวิ ธีการผลิตบางประเภทที่ตองใหความคุมครอง            
ในดานการรักษาความปลอดภัยทางอุตสาหกรรม 
  ๑๔.๑๐ รายชื่อบุคคลที่ไดทราบ  หรือไดดําเนินการ  หรือไดรับการอบรม  หรือ      
ไดขาวรวมประชุมเกี่ยวกับเรื่องที่เปนความลับ 
  ๑๔.๑๑ การสืบสวนประวัติและพฤติการณบุคคลเพื่ อวัต ถุประสงค ในการ                  
มอบความไววางใจ 
  ๑๔.๑๒ เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดหา  การคัดเลือก  การสอบ  การบรรจุ  การแตงตั้ง  
การเลื่อนหรือลดตําแหนง  การเลื่อนชั้นหรืออันดับเงินเดือน  การโยกยาย  ปลด  หรือพิจารณาทัณฑบุคคล  
ซ่ึงถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควรจะเกิดความเสียหายตอทางราชการ 



 ๑๐

  ๑๔.๑๓ ทําเนียบขาราชการที่จําเปนตองสงวนเปนความลับ 
  ๑๔.๑๔ ขอมูลหรือรายการบางอยาง   ซ่ึงแตละเรื่องจัดอยู ในชั้นปกปดหรือ                 
ที่ไมกําหนดชั้นความลับเลย  แตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดความสําคัญเขาชั้นลับ 
 ๑๕.  ปกปด 
  ปกปด  ไดแกความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบ  โดยสงวนไวใหทราบ
เฉพาะบุคคลที่มีหนาที่ตองทราบ  เพื่อประโยชนในการปฏิบัตริาชการเทานัน้ 
  ตัวอยางชั้นปกปด  เชน 
  ๑๕.๑ เอกสารของทางราชการบางเรื่องที่มุงหมายสําหรับใชในราชการเทานั้น       
เชน  คําบรรยาย  ตํารา  รายงาน  หรือความเห็น ฯลฯ 
  ๑๕.๒ ขาวสารจากแหลงขาวเปด  ซ่ึงรวบรวมขึ้นเพื่อประโยชนในการขาวกรอง 
  ๑๕.๓ เอกสารเกี่ยวกับความตองการ  การจัดหาและการสงกําลังของคลังพัสดุ        
ของทางราชการที่ตองการปกปด 
  ๑๕.๔ ประกาศหรือคําสั่งที่มิไดจัดไวในชั้นความลับอื่นซึ่งยังอยูในระหวางดําเนินการ
และยังไมสมควรเปดเผย 
  ๑๕.๕ แผนวิศวกรรมที่ตองการปกปด  พรอมทั้งรายละเอียดเกีย่วกับการแผน        
แบบรายการคาํนวณ  วิธีกอสรางและติดตัง้  ตลอดจนประโยชนที่ใชสําหรับวัสดุหรือส่ิงกอสราง 

บทท่ี  ๓ 
การรักษาความปลอดภยัเก่ียวกับบุคคล 

 ๑๖.  คําจํากัดความ 
  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  คือ  มาตรการที่กําหนดขึ้นสําหรับใชปฏิบัติ         
ตอขาราชการ  หรือผูที่จะไดรับความไววางใจใหเขาถึงสิ่งที่เปนความลับของทางราชการหรือใหปฏิบัติ   
หนาที่ราชการที่สําคัญ  เพื่อใหเปนที่เชื่อแนวาตองเปนผูที่ไมเปนภัยตอความมั่นคงของประเทศชาติ 
 ๑๗.   ความมุงหมาย 
  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลกําหนดขึ้นดวยความมุงหมาย  เพื่อเลือกเฟน      
ตรวจสอบใหไดบุคคลที่มี ลักษณะเหมาะสมแกการบรรจุ เข า รับราชการ   หรือใหปฏิบัติหนาที่                     
และเพื่อกําหนดระดับความไววางใจในการมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับความลับ 
 ๑๘.  ความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 
  ๑๘.๑ หัวหนาสวนราชการมีหนาที่รับผิดชอบในการจัดใหมีการตรวจสอบประวัติ  
และพฤติการณ  ขาราชการทุกคนในสังกัด  รวมทั้งบุคคลที่จะมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่สําคัญ  หรือเกี่ยวกับ
ความลับในสวนราชการของตน  และสอดสองดูแลความเปลี่ยนแปลงหรือพฤติการณของบุคคลเหลานั้น  
และตองมีบันทึกความเปลี่ยนแปลง  หรือพฤติการณอันอาจเปนผลกระทบกระเทือนตอการรักษาความปลอดภัย
ของทางราชการของบุคคลดังกลาว  รายงานใหองคการรักษาความปลอดภัยทราบดวย 



 ๑๑

  ๑๘.๒ ถาพิจารณาเห็นวาบุคคลใดจะเปนภัยตอทางราชการในดานการรักษา        
ความปลอดภัย  เชน  เปนสมาชิกขององคการที่เปนภัย  หรือมีพฤติการณ  หรือมีการกระทําที่กอใหเกิดความสงสัย
เกี่ยวกับความไมซ่ือสัตย  ความไมสุขุมรอบคอบหรือความไมนาไววางใจ  เปนตน  ใหยายไปจากตําแหนง
หนาที่นั้นโดยเร็วที่สุด  และพิจารณาดําเนินการตอไปตามแตจะเห็นสมควร 
 ๑๙. ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
  การดําเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  จะตองพิจารณาถึงเรื่องดังตอไปนี้ 
  ๑๙.๑ การตรวจสอบบุคคลเพื่อบรรจุ เปนขาราชการ   และเพื่อกําหนดระดับ                 
ความไววางใจ 
  ๑๙.๒ การรับรองความไววางใจบุคคลเพื่อใหเขาถึงความลับชั้นตาง ๆ 
  ๑๙.๓ การทะเบียนความไววางใจบุคคล 
  ๑๙.๔ การอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัย 
  ๑๙.๕ การใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมาก 
 ๒๐.  การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
  ๒๐.๑ กอนที่จะบรรจุบุคคลเขารับราชการ  จะตองตรวจสอบประวัติและพฤติการณ
เบื้องหลัง  เพื่อใหทราบวาบุคคลผูนั้นมีคุณลักษณะเหมาะสมไมเปนภัยตอทางราชการในดานการรักษา  
ความปลอดภัย  และเมื่อจะมอบหมายใหบุคคลใดทํางานในหนาที่สําคัญที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการ  
จะตองตรวจสอบเพื่อกําหนดระดับความไววางใจอีกชั้นหนึ่ง  ในกรณีจําเปนหรือเรงดวน  การตรวจสอบ   
ทั้งสองประการนี้อาจกระทําในโอกาสเดียวกันก็ได 
  ๒๐.๒ ในกรณีที่สวนราชการรับบุคคลเขา เปนนักเรียน   นักศึกษาหรือนิ สิต           
ของสวนราชการนั้น ๆ ซ่ึงมีขอผูกพันวา  เมื่อสําเร็จการศึกษาหรือเรียนจบตามหลักสูตรแลวจะตองบรรจุ    
เขาทํางานในสวนราชการนั้น ๆ ใหดําเนินการตรวจสอบประวัติและพฤติการณเบื้องหลังในโอกาสแรก       
ที่เขาเรียน  หากปรากฏพฤติการณไมเปนที่นาไววางใจ  ก็ใหพนจากขอผูกพันเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับการบรรจุ
เขารับราชการ 

  ๒๐.๓ บุคคลที่เขาเปนทหารกองประจําการตามกฎหมายและบุคคลในสังกัด
กระทรวงกลาโหม  ใหกระทรวงกลาโหมวางระเบยีบขึน้เปนหลักปฏบิัติในการตรวจสอบประวัต ิ            

และพฤติการณได 
 ๒๑.   หลักการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
  ๒๑.๑ การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล  มีวัตถุประสงคเพื่อหาคุณลักษณะ
ดังตอไปนี้ 
   ๒๑.๑.๑ มีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายขอบังคบัหรือระเบียบวาดวย      
การบรรจุเขาเปนขาราชการ 
   ๒๑.๑.๒ ตองไมมีพฤติการณที่ขัดตอระบบการรักษาความปลอดภัย 



 ๑๒

   ๒๑.๑.๓ มีความซื่อสัตย สุจริต   และเปนที่ ไววางใจในความจงรักภักดี            
ตอทางราชการ 
   ๒๑.๑.๔ มีคุณลักษณะ  เชน  อุปนิสัย  ความสุขุมรอบคอบ  และการสมาคม     
ที่แสดงวาบุคคลนั้นควรไววางใจใหปฏิบัติงานตามหนาที่นั้น ๆ ได  
  ๒๑.๒  บุคคลดังกลาวตอไปนี้ตองตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษ 
   ๒๑.๒.๑ บุคคลที่เขาถึงเรื่องลับที่สุด  ลับมากหรือการรหัส 
   ๒๑.๒.๒ บุคคลที่มีเชื้อชาติ  สัญชาติ  หรือมีภูมิลําเนาเดิมอยูในประเทศที่มี
นโยบายเปนภัยตอความมั่นคงของประเทศ 
   ๒๑.๒.๓ บุคคลที่มีการติดตอกับบุคคล  หรือองคการที่มีพฤติการณเปนภัย   
ตอความมั่นคงของประเทศ 

   ๒๑.๒.๔ บุคคลที่มีพฤติการณหรือปรากฏขาวสารที่สอใหเหน็วาอาจอยูใน
สภาพถูกบีบบงัคับจากตางประเทศหรือจากแหลงอื่น  ใหกระทําการอันเปนภัยตอประเทศ 
   ๒๑.๒.๕ บุคคลที่จะไดรับมอบหมายใหทําหนาที่หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ที่สําคัญในสวนราชการ 
 ๒๒. กรรมวิธีในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
  ๒๒.๑ ในการที่จะบรรจุบุคคลเปนขาราชการหรือเขาเปนนักเรียน   นักศึกษา               
หรือนิสิตและทหารกองประจําการที่กลาวไวในขอ ๒๐  ใหสวนราชการดําเนินกรรมวิธีดังตอไปนี้ 
   ๒๒.๑.๑ ขอใหกรมตํารวจตรวจสอบพิมพลายนิ้วมือและประวัติอาชญากร 
   ๒๒.๑.๒ ทําบันทึกประวัติในแบบประวัติบุคคล  (รปภ.๑)  ในความอํานวยการ
ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น  เพื่อสงใหองคการรักษาความปลอดภัย
ดําเนินการตรวจสอบ   ถามีบันทึกของเจาหนาที่ ผู รับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบุคคล  (รปภ.๒)                 
และหลักฐานอื่นก็ใหสงไปดวย 
  ๒๒.๒ ในการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณบคุคลกอนใหเขาถึงความลับชั้นลับ  
หรือบุคคลที่จะตองตรวจสอบโดยละเอยีดเปนพิเศษตามขอ  ๒๑.๒  ใหสวนราชการนั้น ๆ  ดําเนนิการ     
ตามขอ ๒๒.๑.๒  และใหระบุวัตถุประสงคในหนังสือนาํ เชน 
   ๒๒.๒.๑ ขอใหเขาถึงชั้นความลับชั้นใด  รวมทั้งการรหัสดวยหรือไม 
   ๒๒.๒.๒ ปจจุบันดํารงตําแหนงใด  จะขอใหดํารงตําแหนงใด 
   ๒๒.๒.๓ เคยไดรับความไววางใจชั้นใด  เมื่อใด  เคยผานการตรวจสอบแลว
หรือไม  หนวยใดตรวจสอบ  เมื่อใด 
  ๒๒.๓ ใหองคการรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ
บุคคลใหแกสวนราชการ  โดยใหเปนไปตามมาตรการที่องคการรักษาความปลอดภัยไดกําหนดไว 
 ๒๓. การรับรองความไววางใจ 
  ๒๓.๑ หัวหนาสวนราชการมีหนาทีรั่บรองความไววางใจบุคคล  โดยยึดถือผลการ

ตรวจสอบประวัตแิละพฤตกิารณของบุคคลผูนั้นเปนแนวทางพจิารณาตามที่เหน็สมควร 



 ๑๓

  ๒๓.๒ ในกรณีจําเปนหรือเรงดวน  หัวหนาสวนราชการอาจรับรองความไววางใจ
บุคคลไดโดยไมตองฟงผลการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณตามเงือ่นไขดังตอไปนี้ 
   ๒๓.๒.๑ ในกรณีบรรจุบุคคลเขาเปนขาราชการระหวางที่กําลังรอฟง          
ผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ  ถาจําเปนจะตองรีบบรรจุบุคคลเขาทํางานก็ผอนผันใหบรรจุหรือ
จางไวกอนได โดยมีเงื่อนไขวา  ถาผลการตรวจสอบปรากฏวาผูนั้นมีความประพฤติหรือมีประวัติ             
และพฤติการณไมเหมาะสมก็ใหเลิกบรรจุหรือเลิกจาง 
   ๒๓.๒.๒ ในกรณีมอบความไววางใจใหบุคคลปฏิบัติหนาที่เฉพาะภารกิจ  
เปนการชั่วคราวที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการชั้นลับที่สุด  ลับมาก  หรือลับ 
  ๒๓.๓ กอนที่บุคคลใดจะไดรับการรับรองความไววางใจ  จะตองผานการอบรม     
ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้เสียกอน  และลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับ     
เมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาที่ (รปภ. ๑๗)  แลวใหหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจลงนาม    
ในใบรับรองความไววางใจ  (รปภ. ๓)  ตามชั้นความลับที่จะไดมอบหมายใหปฏิบัติ  แตระดับความไววางใจ
ที่มอบหมายนั้นจะตองไมเกินอํานาจการกําหนดชั้นความลับตามที่กลาวไวในขอ ๓๐.๒, ๓๐.๓ และ ๓๐.๔ 
  ๒๓.๔ การรับรองความไววางใจใหบุคคลใดกระทําหนาที่เกี่ยวกับการรหัส                   
จะตองระบไุวในใบรับรองความไววางใจ  (รปภ. ๓)  ของบุคคลนั้นดวย 
 ๒๔. การทะเบียนความไววางไจ 
  สวนราชการที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับความลับ  จะตองมีทะเบียนความไววางใจ (รปภ. ๔)     
ของเจาหนาที่ทุกคนตามระดับความไววางใจที่แตละบุคคลไดรับอนุมัติแลวและจะตองรวบรวมแกไข
ทะเบียนความไววางใจ (รปภ. ๔) ใหตรงตามใบรับรองความไววางใจ (รปภ. ๓) ตามตําแหนงหนาที่        
ของบุคคลนั้น ๆ อยูเสมอ เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับบุคคลผูนั้น  หรือมีพฤติการณที่สงสัยวาบุคคลผูนั้น     
จะไมเหมาะสมกับความไววางใจที่ไดรับอยู  จะตองตรวจสอบใหมและพิจารณาแกไข รปภ.๔ ทันที 
 ๒๕. การอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัย 
  สวนราชการมีหนาที่รับผิดชอบจัดการอบรมใหขาราชการทุกคนและบุคคลที่ทํางาน        
ในตําแหนงหนาที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการ  ไดทราบโดยละเอียดถึงความจําเปนและมาตรการ    
ของการรักษาความปลอดภัย  และจะตองจัดใหมีการอบรมเพิ่มเติมในควบคุมของเจาหนาที่ควบคุมการรักษา
ความปลอดภัยเปนครั้งคราวตามโอกาสอันควร 
 ๒๖. การใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมาก 
  ๒๖.๑ กอนที่จะมอบหมายใหบุคคลใดปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการ
ช้ันลับที่สุดหรือลับมาก  จะตองผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณโดยละเอียดแลว 
  ๒๖.๒ ใหสวนราชการมีคําสั่งเปนลายลักษณอักษรแตงตั้งบุคคลซึ่งไดรับความไววางใจ
ใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการโดยเฉพาะชั้นลับที่สุดหรือลับมาก และใหลงทะเบียน           
ช่ือบุคคลดังกลาวนั้นในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๕) ดวย 
  ๒๖.๓ ถาจะสงบุคคลใดไปประชุมหรือเขารวมในกิจการอื่นใดที่เปนเรื่องลับที่สุด
หรือลับมากนอกสวนราชการตนสังกัด จะตองมีหนังสือหรือใบรับรองความไววางใจ (รปภ. ๓) ใหเปนหลักฐาน 
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  ๒๖.๔ บุคคลใดที่พนตําแหนงหรือหนาที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการชั้นลับที่สุด
หรือลับมากแลว ตองคัดชื่อออกจากทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๕) และใหบุคคลนั้นมอบคืนเอกสาร
กับหลักฐานตาง ๆ ในเรื่องเหลานั้นทั้งหมด และตองชี้แจงใหทราบถึงความรับผิดชอบในการรักษาความลับ
ของเรื่องดังกลาว 
 เมื่อช้ีแจงจนเปนที่เขาใจแลว ใหบุคคลนั้นลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับ       
เมื่อพนตําแหนงหรือหนาที่ (รปภ. ๑๘) ไวเปนหลักฐาน 
  ๒๖.๕ บุคคลที่พนตําแหนงหรือหนาที่ไปแลว เมื่อกลับเขาทํางานในตําแหนง            
หรือหนาที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดหรือลับมากอีก จะตองดําเนินกรรมวิธีการตรวจสอบ
ประวัติและพฤติการณใหมตามระเบียบอยางครบถวน 

บทท่ี ๔ 
การรักษาความปลอดภยัเก่ียวกับเอกสาร 

 ๒๗. คําจํากัดความ 
  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร คือ มาตรการที่กําหนดขึ้นสําหรับปฏิบัติ             
ตอเอกสารลับ เพื่อปองกันมิใหผูไมมีอํานาจหนาที่ไดลวงรูหรือเขาถึงเอกสารนั้น 
 ๒๘. ความมุงหมาย 
  การรกัษาความปลอดภยัเกีย่วกับเอกสาร มีความมุงหมายเพือ่กําหนดนโยบายและวิธีการ
ในการพิทกัษรักษาความลับของทางราชการ ซ่ึงจะตองปฏิบัติตอเอกสารลับชั้นตาง ๆ ทุกขั้นตอน                  
ของการดําเนนิกรรมวิธี ทั้งนี้ เพื่อใหเปนมาตรฐานเดยีวกัน 
 ๒๙. ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
  ในการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับเอกสารจะตองพิจารณาถึงเรื่องดังตอไปนี ้
  ๒๙.๑ การกําหนดชัน้ความลับ 
   ๒๙.๑.๑ ความรับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับ 
   ๒๙.๑.๒ ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ 
   ๒๙.๑.๓ วิธีกําหนดชั้นความลับ 
   ๒๙.๑.๔ เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
  ๒๙.๒ การปรับชั้นความลับและยกเลิกชั้นความลบั 
  ๒๙.๓ การทะเบยีนเอกสารลับ 
  ๒๙.๔ การตรวจสอบเอกสารลับ 
  ๒๙.๕ การโอนเอกสารลับ 
  ๒๙.๖ การดําเนนิการเกี่ยวกับเอกสารลับ 
   ๒๙.๖.๑ การจัดทํา 
   ๒๙.๖.๒ การแจกจาย 
   ๒๙.๖.๓ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
   ๒๙.๖.๔ การปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน 
   ๒๙.๖.๕ การสง 



 ๑๕

    ๒๙.๖.๕.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวนราชการ
เดียวกัน 
    ๒๙.๖.๕.๒ การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
    ๒๙.๖.๕.๓ การสงภายในประเทศ 
    ๒๙.๖.๕.๔ การสงออกนอกประเทศ 
    ๒๙.๖.๕.๕ เจาหนาทีน่ําสารและอารักขาการนําสาร 
    ๒๙.๖.๕.๖ การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
   ๒๙.๖.๖ การรับ 
   ๒๙.๖.๗ การเก็บรักษา 
   ๒๙.๖.๘ การยืม 
   ๒๙.๖.๙ การถายภาพดวยไมโครฟลม 
   ๒๙.๖.๑๐ การทําลาย 
   ๒๙.๖.๑๑ การรักษาความปลอดภัยเร่ืองของทางราชการกอนถึงเวลาเปดเผย
 ๓๐. การกําหนดชัน้ความลับ 
  ๓๐.๑ ความรับผิดชอบในการกาํหนดชั้นความลับ  หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงาน
ผูเปนเจาของเรื่องเดิมเทานัน้ที่รับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับเอกสาร  ตลอดจนการปรับชั้นและ      
ยกเลิกชัน้ความลับในภายหลังดวย 
  ๓๐.๒ ผูมีอํานาจกําหนดชัน้  “ลับที่สุด”  ไดแกขาราชการตั้งแตตําแหนง  หรือเทียบเทา
ตําแหนงดังตอไปนี้ขึ้นไป 
   ๓๐.๒.๑ อธิบดี 
   ๓๐.๒.๒ หัวหนาคณะฑูต 
   ๓๐.๒.๓ ผูชวยฑูตฝายทหาร 
   ๓๐.๒.๔ ผูบัญชาการตํารวจ 
   ๓๐.๒.๕ หัวหนาสวนราชการที่ขึ้นตรงตอปลัดกระทรวง  ผูบัญชาการทหารสูงสุด  
ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรอื  และผูบัญชาการทหารอากาศ 
 ผูมีอํานาจกําหนดชั้น  “ลับที่สุด”  จะมอบอาํนาจดังกลาวนี้ใหแกเจาหนาที่ตําแหนงใดก็ได  
เฉพาะผูที่มีความจําเปนตองเขาถึงและตองดําเนินการตามภารกิจสําคญัที่สุดที่ไดรับมอบหมายใหลุลวงไป  
กับตองเปนผูที่ไดรับการตรวจสอบประวตัิและพฤติการณ  ตลอดจนมคีวามรูในเรื่องเกี่ยวกับการรักษา          
ความปลอดภยัอยางดแีลว 
 ทั้งนี้  ตองมีคําสั่งเปนลายลักษณอักษรและทะเบียนความไววางใจ (รภป.๔)  พรอมทัง้             
มีบันทึกลายชือ่ในทําเนยีบลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ.๕) ของบุคคลดังกลาวไวเปนหลักฐานดวย  และเจาหนาที่
เหลานี้จะตองมีจํานวนจํากดัที่สุดเทาที่จําเปน 
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  ๓๐.๓ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น  “ลับมาก”  ไดแกขาราชการตั้งแตตําแหนง  หรือเทียบเทา
ตําแหนงดังตอไปนี ้  ขึ้นไป 
   ๓๐.๓.๑ หัวหนากอง 
   ๓๐.๓.๒ ผูบังคับการกรม 
   ๓๐.๓.๓ ผูบังคับหมวดเรือ 
   ๓๐.๓.๔ ผูบังคับการกองบิน 
   ๓๐.๓.๕ หัวหนาหนวยราชการอิสระ ซ่ึงมีตําแหนงชั้นหัวหนาแผนก ผูบังคับ
กองรอย ผูบังคับการเรือช้ันสาม และผูบังคับหมวดบนิ 
 ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ลับมาก” จะมอบอํานาจดังกลาวใหแกเจาหนาทีต่ําแหนงใดก็ได 
เฉพาะผูที่มีความจําเปนตองเขาถึงและตองดําเนินการตามภารกิจลับมากที่ไดรับมอบหมายใหลุลวงไป       
กับตองเปนผูที่ไดรับการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ ตลอดจนไดรับการอบรมในเรื่องเกี่ยวกับการรักษา
ความปลอดภยัเปนอยางดีแลว 
 ทั้งนี้ ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาใหขึ้นทะเบียนความไววางใจ และมีคําสั่ง                 
เปนลายลักษณอักษรไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งมีบันทึกลายมือช่ือในทําเนียบลับทีสุ่ดหรือลับมาก (รปภ.๕) 
ของบุคคลดังกลาวไวดวย และเจาหนาที่เหลานี้ตองมีจํานวนจํากัดที่สุดเทาที่จําเปน 
  ๓๐.๔ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ลับ” และ “ปกปด” ไดแกขาราชการตําแหนงหรือเทียบเทา
ตําแหนงดังตอไปนี้ ขึ้นไป คอื 
   ๓๐.๔.๑ หัวหนาแผนก 
   ๓๐.๔.๒ ผูบังคับกองรอย 
   ๓๐.๔.๓ ผูบังคับการเรือช้ันสาม 
   ๓๐.๔.๔ ผูบังคับหมวดบิน 
  ๓๐.๕ วิธีกําหนดชั้นความลับ 
   ๓๐.๕.๑ การกําหนดชัน้ความลับของเอกสารใหพจิารณาจากความสําคัญ          
ในเนื้อความของเอกสารนั้นเปนหลัก มิใชกําหนดชั้นความลับของเอกสารตามแฟมเรื่องที่เก็บ                    
หรือตามเอกสารอื่นที่อางถึง ทั้งนี้ เพื่อความปลอดภัยในการเก็บรักษา การสง การแจกจาย และการแตงตั้ง
บุคคลที่จะใหทราบหรือดําเนินการเกี่ยวกบัเอกสารนั้น ๆ ในกรณีที่เอกสารชั้นความลับต่ําจําเปนตองอางถึง
ขอความจากเอกสารชั้นความลับสูง ตองพิจารณาเนื้อความที่อางนั้นวาจะไมทําใหขอความในเอกสาร            
ช้ันความลับสูงร่ัวไหล 
   ๓๐.๕.๒ การกําหนดชัน้ความลับของเอกสารฉบับหนึ่ง อยางนอยตองใหสูง
เทากับขอความตอนใดตอนหนึ่งที่จดัอยูในชั้นสูงสุด กลาวคือ จะตองมีช้ันความลับเปนสวนรวม สําหรับ
เอกสารฉบับหนึ่งเพียงชัน้เดยีวเทานั้น แมวาขอความแตละหนา วรรคหรือตอน จะมช้ัีนความลับตางกันก็ตาม 
   ๓๐.๕.๓ หนังสือนําหรือบันทึกขอความตองกําหนดชั้นความลับใหอยูใน
ช้ันสูงเทากับเรื่อง ซ่ึงสูงที่สุดในตวัเร่ืองทีแ่นบอยูเปนอยางนอย แตเมือ่ไดแยกเรื่องออกไปแลว กใ็หลด            



 ๑๗

หรือยกเลิกชัน้ความลับของหนังสือนําหรือบันทึกขอความนั้นไดสุดแตจะเห็นควร โดยเจาของหนงัสือนํา
หรือบันทึกขอความนั้นแจงการลดชั้นหรือยกเลิกชั้นความลับไวดวย ดังนี้ 
 “ลดชั้นความลับเปน.....................................................................เมื่อแยกออกจากสิ่งที่แนบ” 

     หรือ 
   “ยกเลิกชั้นความลับเมื่อแยกออกจากสิ่งที่แนบ” 

   ๓๐.๕.๔ รางหรือสําเนาเอกสารจะตองกําหนดชั้นความลับอยูในชัน้เดียวกนั
กับเอกสารตนฉบับ 
   ๓๐.๕.๕ ความลับที่ไดรับจากรัฐบาลตางประเทศหรอืองคการระหวาง
ประเทศ จะตองไดรับการกําหนดชัน้ความลับในระดับเดยีวกับที่รัฐบาลหรือองคการนั้น ๆ กําหนดไว 
  ๓๐.๖ เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 

   การแสดงชั้นความลับของสิ่งที่เปนความลับใหปฏิบัติดังตอไปนี ้
   ๓๐.๖.๑ เอกสารลับโดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับ     
ที่  กึ่งกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารทีม่ีช้ันความลับนั้น ตัวอักษรตองใหมี
ขนาดโตกวาอักษรธรรมดา และใชสีแดงหรือสีอ่ืนที่เหน็เดนชดัสําหรับชั้นความลับสวนรวมของเอกสาร           
ใหแสดงไวทีห่นาแรกในลกัษณะเชนเดยีวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทาํเครื่องหมายดงักลาว          
ที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย 
   ๓๐.๖.๒ ภาพเขียน แผนที่และแผนภมูิใหประทับหรือเขียนตัวอักษร              
แสดงชั้นความลับในลักษณะเดยีวกับขอ ๓๐.๖.๑ และแสดงไวใกลช่ือภาพหรือมาตราสวนดวยโดยให            
ช้ันความลับนัน้ปรากฏเห็นไดเดนชดั ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดกใ็หแสดงชั้นความลับไว ใหปรากฏ               
เห็นไดขณะที่เอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย 
   ๓๐.๖.๓ แถบบันทึก ฟลมภาพยนตร แผนที่ ภาพถาย และไมโครฟลม      
รวมทั้งฟลมเนกาตีฟ ใหแสดงชั้นความลบัไวที่ตนและปลายมวน ถาแสดงชั้นความลับไวในทีด่งักลาวไมได               
ก็ใหพิทักษรักษาตามชั้นความลับนั้น และใหเก็บไวในกลอง หรือหีบหอซ่ึงมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับนั้น ๆ 
   ๓๐.๖.๔ วัสดุอ่ืน ๆ นอกจากทีก่ลาวแลว โดยปกตใิหแสดงชั้นความลับไวให
เหน็โดยเดนชดัดวยการประทับตรา การสลัก หรือการตดิแผนปายแสดงชั้นความลับตามลักษณะของวัสดุนัน้ ๆ 
ถาปฏิบัติตามนี้ไมไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวที่วัสดหุุมหอ ถายังปฏิบัติตามนี้ไมไดอีกกใ็หแจงชั้นความลับ

ไปยังผูรับวัสดดุังกลาวใหทราบลวงหนาเปนลายลักษณอักษรในเมื่อจะตองสงวัสดุนีไ้ปใหผูอ่ืน 
   ๓๐.๖.๕ ในการแสดงหรือพูดถึงสิ่งที่เปนความลับ ใหผูแสดงหรือผูพูด            
แจงใหผูดูหรือผูฟงทราบชั้นความลับที่กําหนดไวสําหรับสิ่งนั้น ๆ ดวย ทั้งกอนและเมื่อเสร็จสิ้นการแสดง
หรือการพูดแลว 



 ๑๘

  ๓๐.๗ เอกสารลับใด ๆ หากเจาของเรื่องเดิมไมประสงคจะใหผูอ่ืนสําเนาทั้งฉบบั 
หรือคัดลอกบางสวนหรือถอดความ หรือแปลโดยวิธีใด ๆ จะตองแสดงขอความหามสําเนา หรือคัดลอกหรือ
ถอดความหรอืแปลไวในทีท่ี่เห็นเดนชัด 
 ขอความหามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลอาจใชแบบใดแบบหนึ่งดังนี้ 
 “หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลเอกสารนี้ทั้งหมดหรอืบางสวน เวนแต        
จะไดรับอนุญาต..........................................” 
                           (เจาของเรื่องเดิม) 
     หรือ 
 “หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลในขอ..................ของเอกสารนี้เวนแต        
จะไดรับอนุญาตจาก....................................” 
                                (เจาของเรื่องเดิม) 
  ๓๐.๘ เอกสารลับของทางราชการที่ไดรับอนุญาตใหยืม หรือใหสงใหแกบุคคล            
หรือองคการเอกชนจะตองระบุขอความวา 
 “เอกสารนี้มีขอความที่กระทบกระเทือนตอความปลอดภัยของประเทศ การเปดเผยขอความ
ดังกลาวแกบุคคลอื่นที่ไมมีอํานาจหนาที่ จะมีความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา” 
 ถาเอกสารดังกลาวเปนเอกสารลับที่สุดและลับมาก จะตองมีขอความระบุเพิ่มเติมจาก       
ขอความขางบนไวดวยวา 
 “ผูรับเอกสารนี้ตองทําบัญชีรายชื่อผูที่ไดรับทราบขอความในเอกสารไวในใบคุมเอกสารลับที่สุด
หรือลับมาก (รปภ. ๗) ทุกคนเพื่อแสดงตอ.......................................” 
                                                                              (เจาของเรื่องเดิม) 
  ๓๐.๙ เอกสารลับของทางราชการที่ไดรับอนุมัตใิหยืมหรือใหสงใหแกสวนราชการ 
องคการบุคคลตางประเทศ หรือองคการระหวางประเทศ จะตองแสดงขอความระบไุว มีใจความวา หามเปดเผย
ขอความในเอกสารนั้นแกสวนราชการองคการหรือบุคคลอื่นโดยไมไดรับอนุญาตจากทางการรัฐบาลไทย 

และจะตองไดรับการพิทักษรักษาตามมาตรการที่รัฐบาลไทยไดกําหนดไวดวย เชนตัวอยางในภาษาอังกฤษ 
 “This information is furnished upon the condition that it will not be released to another 
nation in whole or in part without specific authority of the Thai government, and that the information 
therein will be provided substantially the same degree of security afforded by the Thai government.” 
 ถาเอกสารดังกลาวนี้เปนเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก จะตองมีขอความระบุเพิ่มเตมิจาก
ขอความขางบนโดยมีใจความวา ใหทําบันทึกรายนามผูเขาถึงเอกสารดังกลาว และพรอมที่จะแสดง                 
ตอทางการรัฐบาลไทย เมื่อไดรับการขอรอง เชน 
 “This information is released undcr the condition that a record be kept by the recipient of 
all individuals who are afforded access to the information contained in the document, and that this record 
be made available to the Thai government, upon request” 



 ๑๙

 ๓๑. การปรับชั้นความลับและยกเลิกชั้นความลบั 
  ๓๑.๑ เอกสารลับอาจจะลดชัน้ เพิม่ชั้น หรือยกเลิกชั้นความลบัไดตอเมื่อไดรับ             
ความยินยอมจากเจาของเรื่องเดิมแลว โดยเจาของเรื่องเดมิและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปรับชัน้                  
จะตองแจงใหบรรดาผูครอบครองเอกสารนั้นดําเนินการปรับชั้นโดยทัว่กัน 
  ๓๑.๒ ผูบังคับบัญชาตามสายงานมอํีานาจทีจ่ะปรบัชั้นความลับไดเมื่อพจิารณาเหน็วา
การกําหนดชัน้ความลับสูงไปหรือต่ําไป แตตองแจงใหเจาของเรื่องเดมิทราบถึงการเปลี่ยนแปลงนัน้ดวย 
  ๓๑.๓ ใหเจาของเรื่องเดิมหมั่นตรวจตราบรรดาสําเนาคูฉบับของเอกสารลับที่สงออก         
ไปอยูเสมอเพื่อพิจารณาวาชั้นความลับของเอกสารที่กําหนดไวแตเดิมนัน้ยงัจําเปนตองใชอยูหรือไม                     
และควรลดชั้นลงทุกโอกาสตามที่จะกระทําได เพื่อลดภาระในการรักษาความปลอดภยั 
  ๓๑.๔ ถาสามารถกําหนดลวงหนาได ใหเจาของเรื่องเดิมแสดงขอความในการ            
ปรับชั้นความลับหรือยกเลิกชั้นความลับไวบนปกหนาหรือหนาแรกของเอกสารแตละฉบับใกลกับเครื่องหมาย
แสดงชัน้ความลับ เพื่อใหทราบดวยวาเมื่อเกิดเหตุการณหรือเมื่อถึงวันเวลาที่ระบุไว ช้ันความลับเดมิ              
ของเอกสารจะปรับหรือยกเลิกตามที่ระบุใหมโดยไมตองยืนยนัใหทราบอีก 
 ขอความดังกลาว ใหใชแบบใดแบบหนึ่ง ดงันี้ 
 “ปรับเปนชั้น..................................เมื่อ...........................................................................  ” 
 (ช้ันความลับทีก่ําหนดใหม)  (วันเดือนป เวลาหรือเหตุการณที่ระบุไวไดผานไปแลว) 
     หรือ 
 “ยกเลิกชั้นความลับเมื่อ..................................................” 
 (เกิดเหตกุารณ หรือเหตุการณที่ระบุไวไดผานไปแลว) 
     หรือ 
 “ยกเลิกชั้นความลับตั้งแต................................................” 
              (วันเดือนปเวลา) 
  ๓๑.๕ การปรับชั้นความลับหรือยกเลิกชั้นความลับตามขอ ๓๑.๑ หรือ ๓๑.๒             
หรือ ๓๑.๔ จะตองขีดฆาเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดมิ แลวประทับตราชั้นความลับที่กําหนดใหม (ถามี)     
ไวใกลเคียงกบัเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมบนเอกสารนั้นทันท ีในการขีดฆาทุกแหงตองลงชื่อ            
ของผูดําเนินการกํากับไว 
 ในหนาปกหรอืหนาแรกของเอกสาร ตองมีบันทึกอางตําแหนงของผูส่ังปรับชั้นความลับ
หรือยกเลิกชัน้ความลับ พรอมทั้งระบุยศ ช่ือ และตําแหนงหนาที่ของผูดําเนินการและวนัเดือนปทีด่ําเนินการ 
โดยใชขอความแบบใดแบบหนึ่ง ดังนี ้
 “ปรับเปนชั้น....................................หรือยกเลิก โดยอํานาจของ............................................. 
 (ช้ันความลับทีก่ําหนดใหม                      (ตําแหนงของผูส่ังปรับ 
 หรือยกเลิกชัน้ความลับ)                          หรือยกเลิกชัน้ความลับ) 



 ๒๐

 ดําเนินการโดย...................................................ตั้งแต............................................................. 
 (ยศ ช่ือ ตําแหนง และสวนราชการของ   (วันเดือนปทีป่รับหรือยกเลกิ 
 ผูดําเนินการปรับหรือยกเลิกชั้นความลับ)    ช้ันความลับ) 
     หรือ 
 “ปรับเปนชั้น.....................................หรือยกเลิก ตาม............................................................. 
 (ช้ันความลับทีก่ําหนดใหม)          (เอกสารซึ่งใหอํานาจปรับหรือยกเลิก 
              ช้ันความลับได) 
 ตั้งแต...............................................................................” 
           (วันเดือนปที่ปรับหรือยกเลิกชัน้ความลับ) 
 ๓๒. การทะเบยีนเอกสารลับ 
  ๓๒.๑ ใหสวนราชการลงหลักฐานในทะเบยีนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) เพื่อควบคมุการรับ
ดําเนินการสง การเก็บรักษา และการแจกจายเอกสารลับใหเปนไปโดยถูกตอง และใหหัวหนาสวนราชการ   
ดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่ไดรับความไววางใจ และไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณตามชั้นความลับ
ที่จําเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาที่ควบคุมรับผิดชอบ เรียกวา “นายทะเบียนเอกสารลบั”                                       
และ “ผูชวยนายทะเบยีนเอกสารลับ”  ของสวนราชการนัน้ ๆ  
 หากมีความจําเปนก็ใหแตงตัง้นายทะเบียนเอกสารลับ และผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ
ของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดลุพินิจของหัวหนาสวนราชการดังกลาวในวรรคแรก 
  ๓๒.๒ ใหหวัหนาสวนราชการที่ตดิตอเกีย่วของกนัอยูเปนประจาํ สงชื่อและลายมือช่ือ
ของนายทะเบยีนเอกสารลับ และผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการ แลกเปลี่ยนซึ่งกันและกันไว
เพื่อใชเปนหลักฐานในการพสูิจนทราบการติดตอและลายมือช่ือในใบรบัรองเอกสารลับ (รปภ.๖) 
  (หนาที่ของนายทะเบยีนเอกสารลับ  ดูบทที่ ๘ ผนวก ๒) 
  ๓๒.๓ ใหทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับไวทกุหนา ตลอดจนปกหนาและปกหลัง
ดานนอกของทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๙) ตามชั้นความลับของทะเบียนเอกสารลับนั้น ๆ และควรแยกเลม
ตามชั้นความลบั 
 ๓๓. การตรวจสอบเอกสารลับ 
  ๓๓.๑ ทุกหกเดือนและทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนตวันายทะเบียนเอกสารลับ ใหหัวหนา
สวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการประกอบดวย นายทะเบยีนเอกสารลับและเจาหนาทีอ่ื่นอยางนอยสองคน 
ทําการตรวจสอบเอกสารลับที่มีอยูในทะเบยีนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) ตามรายการตอไปนี้เพื่อใหแนใจวา 
   ๓๓.๑.๑ มีเอกสารลับอยูจริงตามทะเบียนเอกสารลบั 
   ๓๓.๑.๒ มีใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ของเอกสารลบัที่ไดจัดสงไปโดยถูกตอง 
   ๓๓.๑.๓ มีใบรับรองการโอนเอกสารลับ (รปภ.๑๓) ของเอกสารลับที่ไดโอน
ไปโดยถูกตอง 



 ๒๑

   ๓๓.๑.๔ มีใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕) เมื่อไดทําลายเอกสารลับ
นั้นแลว 
  ๓๓.๒ ในการตรวจสอบเอกสารลับ ใหถือโอกาสพิจารณาดําเนนิการในเรื่องตอไปนี้
ดวย คือ 
   ๓๓.๒.๑ การสงเอกสารลับคืนเจาของเรื่องเดิม 
   ๓๓.๒.๒ การทําลาย การปรับชั้น หรือการยกเลิกชัน้ความลับของเอกสาร 
  ๓๓.๓ เมื่อไดทําการตรวจสอบเอกสารลับเสร็จสิ้นแลว จะตองเสนอรายงานการตรวจสอบ
เอกสารลับ (รปภ.๑๔) ใหหวัหนาสวนราชการทราบ  ส่ังการโดยเรว็ทีสุ่ด 
 ๓๔. การโอนเอกสารลับ 
  เมื่อไดรับคําสั่งใหโอนเอกสารลับใด ๆ ระหวางสวนราชการ ใหเจาหนาที่ผูโอน         
และผูรับโอนทําใบรับรองการโอนเอกสารลับ (รปภ.๑๓) ขึน้ไวเปนหลักฐานแลวรายงานใหหวัหนาสวนราชการ
ทั้งสองฝายทราบโดยเร็วที่สุด หากเปนการโอนเอกสารลับภายในสวนราชการเดียวกนั ก็ใหทําหลักฐาน   
การโอนเอกสารลับไวเชนเดยีวกันโดยอนุโลม 
 ๓๕. การดําเนนิการเกี่ยวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
  ๓๕.๑ การจัดทํา 
   ๓๕.๑.๑ การราง เขียน พิมพ แปล สําเนา คัดลอก ฯลฯ เอกสารลับที่สุด           
และลับมาก จะตองกระทําโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซ่ึงไดรับความไววางใจไมต่ํากวาชั้นความลับ                 
ของเอกสารนั้น และทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
   ๓๕.๑.๒ ใหแสดงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องที่เอกสาร (ถามี) ชุดที่ของ
จํานวนชุดทั้งหมด และหมายเลขหนาของจํานวนหนาทัง้หมดไวที่มุมขวาดานบนของเอกสารลับที่สุด           
และลับมากทกุหนา ดังนี ้

............................................................. 
(ช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง) 

ที่......................................................... 
(ถามี) 

       ชุดที่.......................ของ................ชุด 
          หนา.......................ของ.................หนา 
 สําหรับเอกสารที่ใชเปนการภายใน จะแสดงชื่อสวนราชการต่ํากวาระดับกรมไวดวยก็ได 
 อนึ่ง สวนราชการบางสวนอาจมีแบบฟอรมเอกสารเปนพิเศษที่แสดงชั้นความลับ ชุดและ
หนาไวทุกหนา ตามที่ระบุไวในวรรคแรกครบถวนทุกประการก็อนุโลมใหใชได แตตองสงตัวอยาง
แบบฟอรมใหองคการรักษาความปลอดภยัรับทราบ 

 



 ๒๒

  ๓๕.๒ การแจกจาย 
   ๓๕.๒.๑ เจาของเรื่องเดมิเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนาสําหรับแจกจาย 
   ๓๕.๒.๒ การแจกจายตองกระทําโดยอาศัยหลัก “การจํากัดใหทราบ                  
เทาที่จําเปน”  อยางเครงครัด 
   ๓๕.๒.๓ การแจกจายเอกสารลับที่สุดและลับมากตองกระทํา                        
ผานนายทะเบยีนเอกสารลับ 
  ๓๕.๓ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
  ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารลับที่สุดและลับมากเพิ่มเติมจากที่ไดรับไปแลว 
ไมวาจะเปนการสําเนา คัดลอกหรือถายเอกสารหรือตองการคําแปลเปนภาษาใด ๆ ทัง้ฉบับหรือแตเพียง          
บางสวนก็ตาม ตองติดตอขอรับสําเนาเอกสารหรือสําเนาคําแปลเอกสารจากเจาของเรือ่งเดิมเสมอ 
  ถามีความจําเปนตองจัดทําสําเนาหรือแปลเอง ก็จะตองขออนุญาตจากเจาของเรื่องเดมิ
กอนทุกครั้ง ยกเวนในกรณทีี่มีความจําเปนเรงดวนในราชการที่สําคัญหัวหนาสวนราชการนั้นอาจสั่งให     
จัดทําสําเนาเพิม่เติมหรือแปลเองก็ได แตตองแจงเหตุผลและจํานวนสําเนาที่ไดทําเพิ่มขึ้นหรือเหตุผล               
ในการแปลพรอมทั้งสงสําเนาคําแปลใหเจาของเรื่องเดิมทราบโดยเร็วทีสุ่ด 
  การจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือการแปลเอกสารทุกกรณีตองปฏิบัติดังนี้ 
   ๓๕.๓.๑ ดําเนินการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซ่ึงไดรับความไววางใจไมต่ํากวา
ช้ันความลับของเอกสารและทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
   ๓๕.๓.๒ ตองรักษาขอความและรูปเดมิของเอกสารไวทุกประการ                         
ถาไมสามารถรักษารูปเดิมไวไดตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน พรอมทั้งบันทึก ยศ ช่ือ ตําแหนง        
ผูรับรองสําเนาถูกตองหรือรับรองคําแปลไวดวย 
   ๓๕.๓.๓ ตองแสดงชื่อสวนราชการ ที่จัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปล โดยใชที่
เอกสารเดิมและระบวุาสําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดที่เทาใดพรอมทั้งแสดงหมายเลขชุดของจํานวนชดุ
ที่จัดทําหรือแปลขึ้นใหมและหมายเลขหนาของจํานวนหนาทั้งหมดไวทุกหนาของเอกสาร ดังนี ้

............................................................. 
(ช่ือสวนราชการที่จัดทํา) 

สําเนา 
ที่.....................ถาย  จากเอกสารชุดที่........................... 

                 (ที่เอกสารเดิม) แปล 
              ชุด.........................ของ................ชุด 
              หนา.......................ของ.................หนา 
   ๓๕.๓.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการลงทะเบียน
เอกสารลับ (รปภ. ๑๙) และการแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๕.๒ 



 ๒๓

  ๓๕.๔ การปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน 
   ในกรณีจําเปน ผูมีอํานาจหนาที่อาจมอบขอความบางสวนที่มีรวมอยู                   
ในเอกสารลับที่สุดและลับมากใหแกบุคคลใดไปดําเนินการก็ได แตบคุคลผูนั้นจะตองไดรับความไววางใจ         
ถึงชั้นความลับ ของขอความสวนนั้น และการมอบขอความดังกลาวนั้นตองยึดหลัก “การจํากัดใหทราบ               
เทาที่จําเปน” โดยเครงครัด และใหบันทกึการมอบหมายขอความตอนใดใหแกผูใดไวในใบควบคุมเอกสาร
ลับที่สุด หรือลับมาก (รปภ. ๗) 
  ๓๕.๕ การสง 
   ๓๕.๕.๑ การสง การเสนอ และการเวยีนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกัน 
    ๓๕.๕.๑.๑ การสง การเสนอ และการเวยีนเอกสารลับที่สุด            
หรือ  ลับมากภายในสวนราชการซึ่งอยูในบริเวณเดียวกนั จะตองกระทําโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในเรื่องนั้น 
หรือผูที่มีอํานาจหนาที่เขาถึงเอกสารดังกลาวเทานั้น และตองใชใบปกเอกสารลับ (รปภ.๘ หรือ รปภ.๙)           
ปดทับเอกสาร เพื่อปองกันผูอ่ืนลอบดูขอความภายในและเพื่อเปนการเตือนใหระมัดระวังถึงการรกัษา           
ความปลอดภยัแกเอกสารแตละชั้นความลับ 
 หากจําเปนตองใชเจาหนาทีอ่ื่น ๆ นอกจากที่กลาวมาแลวในวรรคแรก เจาหนาที่ผูนัน้     
ตองเปนผูที่ขึ้นทะเบยีนความไววางใจไมต่ํากวาชัน้ความลับของเอกสารนั้น และตองดําเนินการตอเอกสาร
ตามขอ ๓๕.๕.๒.๔ หรือใชวัสดุอ่ืนหอหุมใหมิดชดิและปลอดภัย 
    ๓๕.๕.๑.๒ การเสนอและการเวียนเอกสารลับที่สุดหรือลับมากภายใน
สวนราชการเดียวกันใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบแนบใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ.๗) ไวที่หนาแรก
ของเอกสารนั้นและใหผูจะตองดําเนินการหรือตองรับทราบ หรือไดเขาถึงเรื่องลับที่สุดหรือลับมากนัน้                    
ลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน  
 เมื่อจะสงเอกสารดังกลาวไปยังสวนราชการอื่นใหแยกใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก 
(รปภ.๗) ออกจากเอกสาร แลวสงไปเก็บไวที่นายทะเบยีนเอกสารลับ หรือผูมีหนาทีรั่บผิดชอบโดยตรง        
ตอเร่ืองนั้น 
   ๓๓.๕.๒ การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
    ๓๕.๕.๒.๑ เอกสารลับที่สุดและลับมาก จะตองบรรจุซองหรือ          
หอทึบแสงสองชั้นอยางมั่นคง เอกสารดังกลาวพรอมดวยใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ตองบรรจุอยูในซอง    
หรือหอช้ันใน 
    ๓๕.๕.๒.๒ ใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ไมตองกําหนดชั้นความลับ
ใหระบุแตเพียงที่เอกสาร วันเดือนป จํานวน และหมายเลขฉบับของเอกสารและใหมีขอความอื่น ๆ เพียงเทาที่
จําเปนตองใชเปนหลักฐานเทานั้น  หามเขยีนชื่อเร่ืองไวในใบรับเอกสารลับและใบรับนี้จะตองสงคืน      
สวนราชการผูสงเอกสารลับโดยเร็วที่สุด สวนราชการผูสงเอกสารลับจะตองเก็บรักษาใบรับเอกสารลับนี้           
ไวจนกวาจะไดรับเอกสารลับคืน หรือเอกสารลับถูกทําลายหรือยกเลิกชั้นความลับแลว 



 ๒๔

    ๓๕.๕.๒.๓ บนซองหรือหอช้ันใน ใหจาหนาโดยลงที่เอกสาร     
ช่ือหรือตําแหนงผูรับและสวนราชการของผูสงพรอมทั้งทําเครื่องหมาย “ลับที่สุด” หรือ “ลับมาก” ทั้งดานหนา
และดานหลัง สวนซองหรือหอช้ันนอกนั้นหามทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ (ดูตวัอยางในบทที่ ๘ ผนวก ๔) 
    ๓๕.๕.๒.๔ บุคคลที่มีอํานาจกําหนดชั้นความลับของเอกสารหรือ 
ผูที่ไดรับมอบหมายตามทีก่ลาวในขอ ๓๐.๒ ถึง ๓๐.๔ หรือนายทะเบยีนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียน
เอกสารลับของสวนราชการนั้นเปนผูปดผนึก สําหรับซองหรือหอช้ันในใหผูปดผนกึลงลายมือช่ือกํากับไว
บนรอยที่ปดผนึกแลวใชแถบกาวชนดิใสปดทับบนลายมือช่ือและเครื่องหมายแสดงชั้นความลับอีกชั้นหนึ่ง 
(ดูตัวอยางในบทที่ ๘ ผนวก ๔) 
   ๓๕.๕.๓ การสงภายในประเทศ 
    ๓๕.๕.๓.๑ การสงเอกสารลับที่สุดและลับมากภายในประเทศ           
จะตองนําเอกสารบรรจุซองหรือหอตามขอ ๓๕.๕.๒.๑ แลวใสภาชนะที่มั่นคงลั่นกุญแจใหใชเจาหนาที่          
นําสารหรือบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ใหทราบเรื่องนั้นถือไป ผูถือจะตองไดอานและเขาใจคําชี้แจง          
ตามที่กลาวไวในบทที่ ๘ ผนวก ๓ แลว 
    ๓๕.๕.๓.๒ การสงเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก ใหสงตรง            
ตอนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ เพื่อลงทะเบียนเอกสารลบั (รปภ.๑๙) เสียกอน  
ไมวาจาหนาซองหรือหอของเอกสารนั้นจะระบุช่ือหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตเมื่อมีเหตุผลเปนพิเศษ                   
จึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจาหนาซอง หรือเจาหนาที่ซ่ึงไดรับมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรจากผูรับ
ตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได 
    ๓๕.๕.๓.๓ การกําหนดเอกสารลับที่สุดหรือลับมากออกนอก
บริเวณสถานที่ราชการ เพื่อใชประโยชนในการปฏิบัติงานใด ๆ หวัหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
โดยตรงเทานัน้มีอํานาจอนญุาตใหกระทําไดและปฏิบัตติอเอกสารดังนี้ 
     ๓๕.๕.๓.๓.๑ บันทึกหลักฐานรายการเอกสารที่นํา
ออกไวในทะเบียนเอกสารลบั (รปภ.๑๙) 
     ๓๕.๕.๓.๓.๒ ถาสถานที่ปฏิบัติงานอยูไกลจาก    
สวนราชการทีเ่ก็บเอกสารมากหรือเอกสารมีจํานวนมากจนพิจารณาเห็นวา การนําเอกสารติดตัวไปเอง            
อาจไมปลอดภัย จะสงเอกสารโดยบริการนําสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๑ หรือ ขอ ๓๕.๕.๔ แลวไปรับ ณ สถานที่
ปลายทางก็ได 
     ๓๕.๕.๓.๓.๓ ผูนําเอกสารออกจากที่เกบ็ ณ สํานักงาน
ก็ดี หรือออกจากที่เก็บ ณ สถานที่ปลายทางก็ดี จะตองบรรจุเอกสารในภาชนะลั่นกุญแจกับแสดงชือ่                  
หรือตําแหนงบุคคลผูเปนเจาของและตําบลที่จะใหสงไปไวภายนอกภาชนะนั้น 



 ๒๕

     ๓๕.๕.๓.๓.๔ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานแลว         
จะตองรีบนําเอกสารกลับสํานักงานและทําการตรวจสอบตามบันทึกหลักฐานใน ๓๕.๕.๓.๓.๑ แลวนํา
เอกสารเขาที่เก็บตามเดิม 
    ๓๕.๕.๓.๔ ผูนําเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ จะตองรับผิดชอบ         
ในการรักษาความปลอดภยัตอเอกสารตลอดเวลา โดยจะตองปฏิบัติตอเอกสารดังนี ้
     ๓๕.๕.๓.๔.๑ เก็บเอกสารไวกับตัว หรือเกบ็ไวในที่
เก็บเอกสารซึ่งไดจัดไวโดยเฉพาะ 
     ๓๕.๕.๓.๔.๒ ในระหวางการเดินทางหรือพักแรม 
เชน ในหองโดยสารรถไฟในหองพักโรงแรมจะตองไมละทิ้งเอกสารไวโดยปราศจากการดแูล 
     ๓๕.๕.๓.๔.๓ จะตองไมเปดหรืออานเอกสารในที่           
ที่เสี่ยงตอการรั่วไหล 
   ๓๕.๕.๔ การสงออกนอกประเทศ 
    ๓๕.๕.๔.๑ การสงเอกสารลับที่สุดและลับมาก ใหสงผานทาง          
สายการฑูตหรือเจาหนาทีน่ําสารซึ่งมีฐานะทางการฑูต 
    ๓๕.๕.๔.๒ เจาหนาทีน่ําสารตองระมัดระวังพิทกัษรักษาเอกสาร          
ที่ตนรับผิดชอบใหอยูในลักษณะปลอดภยัตลอดเวลา 
    ๓๕.๕.๔.๓ การสงเอกสารลับที่สุดและลับมากโดยใชเจาหนาที่  
นําสารใหถือปฏิบัติดังนี ้
     ๓๕.๕.๔.๓.๑ บุคคลนั้นไดรับมอบอํานาจหนาที่        
ใหทราบเรื่องลับที่สุดและลับมาก ไดโดยรับความไววางใจถึงชั้นความลับของเอกสารนั้น 
     ๓๕.๕.๔.๓.๒ บุคคลนั้นมีหนังสือรับรองของ      
สวนราชการผูสงเอกสารวาเปนผูมีหนาที่ถือเอกสารนั้นได 
     ๓๕.๕.๔.๓.๓ บรรดาเอกสารที่นําไปนั้นตองมีบัญชี
อยูที่นายทะเบยีนเอกสารลับอีกชุดหนึ่ง 
     ๓๕.๕.๔.๓.๔ หีบหอหรือถุงที่บรรจุเอกสารนั้น          
ตองประทับตราของทางราชการ 
   ๓๕.๕.๕ เจาหนาทีน่ําสารและผูอารักขาการนําสาร 
    ๓๕.๕.๕.๑ เจาหนาทีน่ําสารที่ใชนําสงเอกสารลับที่สุดและลับมาก
จะตองมีคุณสมบัติดังนี ้
     ๓๕.๕.๕.๑.๑ เปนขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาขึ้นไป 
     ๓๕.๕.๕.๑.๒ เปนผูที่ไดผานการตรวจสอบประวัติ
และพฤติการณ และขึน้ทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาชั้นความลับของเอกสารที่นําสงหรือ 



 ๒๖

     ๓๕.๕.๕.๑.๓ เปนเจาหนาทีผู่รับผิดชอบหรือ             
ไดดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องนัน้ ซ่ึงผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหทาํหนาที่นําสารเปนกรณีพิเศษ 
    ๓๕.๕.๕.๒ เพื่อใหการนําสงเอกสารลับที่สุดและลับมากเปนไป
โดยปลอดภยั ใหจดัผูอารักขาการนําสารรวมไปกับเจาหนาที่นําสารดวยทุกครั้ง ผูอารักขาการนําสารจะตอง
เปนผูที่ไดผานการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณและขึ้นทะเบยีนความไววางใจไมต่ํากวาชัน้ความลับ            
ของเอกสารที่นําสง 
    ๓๕.๕.๕.๓ นอกจากผูบังคับบัญชาจะมคีําสั่งเปนอยางอื่น                
ในการนาํสารใหเจาหนาที่นาํสารและผูอารักขาการนําสารปฏิบัติตามคาํสั่งหรือคําแนะนําของนายทะเบียน
เอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับในการนี้ใหนายทะเบยีนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียน
เอกสารลับดําเนินการเกี่ยวกบัเจาหนาทีน่ําสารและผูอารักขาการนําสารดังนี ้
     ๓๕.๕.๕.๓.๑ ใหหวัหนาสวนราชการมีคําสั่งแตงตั้ง
เจาหนาที่นําสาร และผูอารักขาการนาํสาร แลวแจงสวนราชการที่เกีย่วของเพือ่เปนหลักฐานในการพสูิจนทราบ 
     ๓๕.๕.๕.๓.๒ ในกรณีจําเปนที่เกี่ยวกับความปลอดภัย
ของเจาหนาทีน่ําสารและเอกสารลับที่นําไปอาจเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อดําเนินการใหเจาหนาทีน่าํสารและ    
/หรือผูอารักขาการนําสารนําอาวุธปนติดตวัไปในขณะปฏิบัติหนาที่ได (หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและ       
ผูอารักขาการนําสาร ดูบทที่ ๘ ผนวก ๓) 
   ๓๕.๕.๖ การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
    ๓๕.๕.๖.๑ ขอความลับทีสุ่ดและลับมากซึ่งสงโดยทางโทรคมนาคม
ตองไดรับการพิทักษรักษาเชนเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก ขอความทั้งหมดตองสงเปนรหสัและ
ดําเนินการโดยเจาหนาที่รหสัเทานั้น กับตองจํากัดจํานวนเจาหนาที่ใหนอยที่สุดดวยการใหทราบ                       
ขอความเหลานี้จะตองยึดถือหลัก “การจํากดัใหทราบเทาที่จําเปน” โดยเครงครัด 
 แบบรหัสที่ใชในการสงขอความลับที่สุดและลับมากจะตองเปนแบบรหัสที่ใหความปลอดภัย
สูงสุด ถาหากสงสัยในความปลอดภัยของแบบรหัสใหขอคําแนะนําไดจากองคการรกัษาความปลอดภัย  และ

ใหเปลี่ยนกุญแจรหัสบอยครั้งในหวงระยะเวลาที่เห็นสมควรเพื่อใหเกิดความปลอดภัยโดยแทจริง 
    ๓๕.๕.๖.๒ ขอความ  “ลับที่สุด”  หามใชโทรศัพทหรือเครื่องพูด        
ที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการตดิตอแมวาจะมอุีปกรณการรักษาความปลอดภัยประกอบอยูดวยก็ตาม 
    ๓๕.๕.๖.๓ ขอความ  “ลับมาก”  อาจใชโทรศัพทหรือเครื่องพูด          
ที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอได  เมื่อพิจารณาเห็นวาความเรงดวนสําคัญกวาความจําเปน
ในการรักษาความปลอดภยั  โดยปฏิบัติดังนี้ 
     ๓๕.๕.๖.๓.๑ ใชถอยคําที่เขาใจกันโดยเฉพาะและ/หรือ 
     ๓๕.๕.๖.๓.๒ ใชอุปกรณการรักษาความปลอดภัย
ประกอบโทรศัพทหรือเครื่องพูด  ซ่ึงเจาหนาที่ขององคการรักษาความปลอดภัยรับรองแลว 



 ๒๗

  ๓๕.๖ การรับ 
   เอกสารลับที่สุดและลับมากที่จาหนาซองหรือหอช้ันในระบุช่ือถึงบุคคลใด
บุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือพรอมกับระบุตําแหนงแลว  ใหบคุคลนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมาย           
จากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) แลวใหนําเอกสารไปลงทะเบียน
เอกสารลับ (รปภ.๑๙)  ทีน่ายทะเบยีนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบยีนเอกสารลับเสียกอนจึงจะดําเนินการ
ตอไปได   ถาเปนกรณีเรงดวน  อาจดําเนินการไปกอนแลวใหนํามาลงทะเบียนในโอกาสแรก    
   ถาจาหนาซองหรือหอช้ันในระบุถึงตําแหนง  ก็ใหผูครองตําแหนงหรือ                   
ผูที่ไดรับมอบหมายจากผูครองตําแหนงนัน้  หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ          
ที่มีสิทธิเขาถึงเอกสารลบัที่สุดและลับมากเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖)  แลวให            
ดําเนินการลงทะเบียนเชนเดยีวกับวรรคแรก 
   ในกรณีที่ผูไดรับมอบหมาย  หรือนายทะเบียนเอกสารลบั  หรือผูชวย         
นายทะเบียนเอกสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖)  และลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๓๕.๖.๑ นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคล            
ที่ถูกระบุช่ือโดยเรว็  แตถาปนเอกสารที่ระบุตําแหนงแลวก็อาจพจิารณามอบใหแกสวนราชการทีม่ีหนาที่
ดําเนินการในชั้นตนแทนบคุคลที่ถูกระบุตําแหนงนั้นไปดําเนินการกอนได 
   ๓๕.๖.๒ ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุช่ือหรือตําแหนงยังไมสามารถ
ดําเนินการตอเอกสารไดในทนัที  ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวกอนตามขอ ๓๕.๗ 
  ๓๕.๗ การเก็บรักษา 
   ๓๕.๗.๑ การเก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากใหปลอดภัย  ตองปฏิบัติดังนี ้
    ๓๕.๗.๑.๑ ใหสวนราชการตาง ๆ กําหนดระเบียบเพื่อปองกันมิให
บุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ไดลวงรูกิจการในการเก็บเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
    ๓๕.๗.๑.๒ ผูเขามาในสถานที่เก็บเอกสารลับที่สุดและลับมาก          
ไดจะตองเปนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยเฉพาะเทานัน้  เวนแตผูมาติดตอเปนทางการ  ซ่ึงจะตองมีเจาหนาที่        
ผูรับผิดชอบเปนผูนําเขาและติดตามตลอดเวลา 
    ๓๕.๗.๑.๓ เอกสารลับที่สุดและลับมากจะตองเก็บไวในหองนิรภยั
หรือตูนิรภยัถาใชภาชนะอื่นจะตองทําดวยเหล็กและดัดแปลงตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย  
กุญแจที่ใชกับภาชนะดังกลาวจะตองมีลักษณะดังนี ้
     ๓๕.๗.๑.๓.๑ กุญแจรหัสชนดิเปลี่ยนเลขรหัส             
ไดตั้งแตสามชัน้ขึ้นไปหรือมากกวานี้  หรือ 
     ๓๕.๗.๑.๓.๒ กุญแจแบบกระเดื่องชนดิคุณภาพดี   
ซ่ึงควรมีกระเดื่องตั้งแต ๖ อันดับขึ้นไป  และมีเครื่องสัญญาณแจงการรุกลํ้าไวดวย  หรือ 



 ๒๘

     ๓๕.๗.๑.๓.๓ กุญแจแบบธรรมดา  แตตองมีเวรยาม
เฝาตลอด ๒๔ ช่ัวโมงและ/หรือมีเครื่องสัญญาณแจงการรุกลํ้าไว 
   หองนิรภยัหรือตูนิรภัย  หรือภาชนะทีเ่ก็บเอกสาร  ตองไมมีเครื่องหมายแสดง
วามีเอกสารเรือ่งใดเก็บอยู 
    ๓๕.๗.๑.๔ เมื่อเจาหนาทีผู่รับผิดชอบปดหองนิรภยัหรือตูนิรภัย        
ที่เก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากเรียบรอยแลว  ใหเก็บลูกกุญแจไวในตูรวมเกบ็ลูกกุญแจที่จดัไวโดยเฉพาะ  
ซ่ึงเปนตูนิรภยัหรือภาชนะทาํดวยเหล็กทีด่ดัแปลงตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย  และเปนตู
ที่ใชกุญแจรหสัชนิดเปลี่ยนเลขรหัสไดสามชั้นอยางเดยีว  โดยไมใชลูกกุญแจ 
   หามนําลูกกุญแจหองนิรภัยหรือตูนิรภยัที่เก็บเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก        
ออกไปนอกสถานที่ราชการเปนอันขาด 
   เลขรหัสสําหรับเปดตูรวมเกบ็ลูกกุญแจใหรูเฉพาะหวัหนาสวนราชการ        
เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภยั  นายทะเบียนเอกสารลับและผูชวยนายทะเบียนเอกสารลบั           
และเจาหนาทีอ่ื่นที่ไดรับมอบหมายจากหวัหนาสวนราชการเลขรหัสดังกลาวใหบันทึกใสซอง ปดผนึก         
เก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนริภัยของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  หรือนายทะเบียนเอกสารลับ
เทานั้น  สวนบุคคลอื่นใหใชวิธีจํา 
    ๓๕.๗.๑.๕ เลขรหัสสําหรับหองนิรภยัหรือตูนิรภัยและตูรวม         
เก็บลูกกุญแจควรเปลี่ยนตามวาระดังนี ้
     ๓๕.๗.๑.๕.๑ ตามหวงระยะเวลาไมนานกวา ๖ เดือน
ตอหนึ่งครั้ง  แตตองไมกําหนดระยะเวลาแนนอนไว 
     ๓๕.๗.๑.๕.๒ เมื่อมีการเปลี่ยนเจาหนาที่ในสํานักงาน
ที่รูรหัสกุญแจนั้น 
     ๓๕.๗.๑.๕.๓ เมื่อมีความลับร่ัวไหล  หรือสงสัยวา
ความลับจะรัว่ไหล 
    ๓๕.๗.๑.๖ ตองจํากัดจํานวนบุคคลที่รูเร่ืองเกี่ยวกับการใชกุญแจ
รหัสของหองนิรภัยหรือตูนริภัยและตูรวมเก็บลูกกุญแจใหนอยที่สุด 
    ๓๕.๗.๑.๗ หองนิรภยัหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกญุแจตองติด
รายการเปดปดและการตรวจ (รปภ.๑๒)  ไวที่ตู  และใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบบันทึกหลักฐานในรายการ          
ดังกลาวไวทุกครั้ง 
   ๓๕.๗.๒ ใหบันทกึเลขรหัสที่ใชสําหรับเปดกุญแจรหัสของหองนริภัยหรือ         
ตูนิรภัยและลกูกุญแจสํารองของหองนิรภยัหรือตูนิรภัยบรรจุในซองเอกสารปดผนึกซองเดียวกันประทับตรา
ช้ันความลับตามชั้นความลบัของเอกสารในหองนิรภัยหรือตูนิรภยันัน้  ที่หนาซองใหจาหนาหมายเลขของ
หองนิรภยัหรือตูนิรภัยนั้น  แลวนําซองดังกลาวไปมอบใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภยัหรือ     



 ๒๙

นายทะเบียนเอกสารลับ  ซ่ึงหัวหนาสวนราชการมอบหมายใหเปนผูเก็บรักษาและใหเก็บไวในหองนิรภัย
หรือตูนิรภยัทีอ่ยูในความรับผิดชอบของตน 
   ผูมีสิทธิในการขอรับซองนี้ไปได  คือ 
    ๓๕.๗.๒.๑ หัวหนาสวนราชการนั้น 
    ๓๕.๗.๒.๒ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรงซึ่งไดรับอนุมัติ           
จากหวัหนาสวนราชการในกรณีพิเศษ 
   ผูเก็บรักษาซองบรรจุเลขรหัสและกุญแจสาํรองดังกลาว  ตองทําบันทึก           
หลักฐานการฝากและการนําไปใชทุกครั้ง 
   ๓๕.๗.๓ ในระหวางเวลาที่ใชเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากทํางานเกี่ยวกับ
เอกสารนั้นอยูแลวมีเหตุที่ทําใหตองออกไปจากที่ทํางานเปนการชั่วคราวโดยไมมีคนดูแลเอกสารนัน้              
ใหเก็บเอกสารไวในที่ปลอดภัย 
  ๓๕.๘ การยืม 
   การยืมเอกสารลับที่สุดและลับมากไปใชในราชการ  ตองปฏิบัติตามเงื่อนไข
ดังตอไปนี ้
   ๓๕.๘.๑ หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 
    ๓๕.๘.๑.๑ สวนราชการผูยืมมีหนาทีห่รือไดรับมอบหมาย               
ใหดําเนินการในเรื่องที่ยืมนัน้จริง 
    ๓๕.๘.๑.๒ สวนราชการผูยืมสามารถปฏิบัติตามระเบียบการรักษา
ความปลอดภยัเกีย่วกับเอกสารไดปนอยางดี 
   ๓๕.๘.๒ สวนราชการผูใหยืมจะใหยืมไดเฉพาะเอกสารที่สวนราชการนั้น
เปนเจาของเรือ่งเดิม  แตถาเปนเอกสารที่ไดรับมาจากสวนราชการอื่น  สวนราชการผูใหยืมจะตองไดรับ
อนุญาตจากสวนราชการเจาของเรื่องเดิมเสียกอน 
   ๓๕.๘.๓ จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืนโดยบันทึกไวใน                   
ใบคุมเอกสารลับ (รปภ.๗)  ทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙)  และใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) 
   ๓๕.๘.๔ การรับ-สงเอกสารที่ยืมใหใชบริการนําสารตามขอ ๓๕.๕.๓              
หรือขอ ๓๕.๕.๔ แตถาผูยมืประสงคจะรบัเอง  ผูรับเอกสารจะตองเปนบุคคลดังนี ้
    ๓๕.๘.๔.๑ หัวหนาสวนราชการผูยืม 
    ๓๕.๘.๔.๒ นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสาร
ลับของสวนราชการผูยืมที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการผูยืม 
    ๓๕.๘.๔.๓ ขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาขึ้นไปที่ไดรับมอบหมาย
เปนลายลักษณอักษรจากหวัหนาสวนราชการผูยืม  และไดรับความไววางใจไมต่ํากวาชั้นความลับ                 
ของเอกสารที่ยืม 



 ๓๐

   ๓๕.๘.๕ หากเปนการยมืโดยสวนราชการ  องคการหรือบุคคลตางประเทศ  
องคการระหวางประเทศ  บคุคลหรือองคการเอกชนไทยสวนราชการผูใหยืมจะตองปฏิบัติตามขอ ๓๐.๘ 
หรือ ๓๐.๙ ดวย 
   ๓๕.๘.๖ หัวหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสารที่ยืมดังนี ้
    ๓๕.๘.๖.๑ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล  การปฏิบัติเกี่ยวกับ  
ขอความลับบางสวน  การสง  การเสนอและการเวยีนเอกสารภายในสวนราชการเดยีวกนัตลอดจนการเก็บรักษา  
ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๓, ๓๕.๔, ๓๕.๕.๑ และ ๓๕.๗ ตามลําดับ 
    ๓๕.๘.๖.๒ เมื่อหมดความจําเปนตองใชในราชการแลวใหสงคืน
เอกสารที่ยืมทนัที 
   ๓๕.๘.๗ การยืมเอกสารลับที่สุดและลับมากเพื่อนําไปใชประโยชน                  
ในการปฏิบัติงานใด ๆ นอกบริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ และ๓๕.๕.๓.๔ 
  ๓๕.๙ การถายภาพดวยไมโครฟลม 
   ๓๕.๙.๑ เพื่อแกปญหาการเก็บเอกสารสวนราชการอาจถายภาพเอกสารลับที่สุด
และลับมากดวยไมโครฟลมเก็บแทนเอกสารเดิมไดโดยปฏิบัติดังนี ้
  ๓๕.๑๐การทําลาย 
   ๓๕.๑๐.๑ เพื่อมิใหเปนภาระในการเก็บสวนราชการจะทําลายบรรดาเอกสาร
ลับที่สุดและลับมากที่ยกเลิกแลวและสําเนาที่เหลือใชก็ได  โดยปฏิบัตดิังนี ้
    ๓๕.๑๐.๑.๑ ใหหวัหนาสวนราชการที่ประสงคจะทําลายเอกสาร 
ขออนุญาตทําลายจากเจาของเรื่องเดิม  และไดรับอนุญาตเสียกอน 
    ๓๕.๑๐.๑.๒ ใหหวัหนาสวนราชการมีคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่           
ผูรับผิดชอบในการทําลาย ๓ คน  คือ  นายทะเบยีนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบยีนเอกสารลับ                    
เปนผูควบคุมการทําลาย ๑ คน  ผูทําลาย ๑ คน  และพยาน ๑ คน 
    ๓๕.๑๐.๑.๓ ผูทําลายและพยานจะตองเปนผูที่ไดรับความไววางใจ
ไมต่ํากวาชั้นความลับของเอกสารทีจ่ะทําลาย  โดยเฉพาะพยานจะตองเปนขาราชการชั้นตรี  หรือเทยีบเทาขึน้ไป 
    ๓๕.๑๐.๑.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียน
เอกสารลับบันทึกการทําลายไวในใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕)  จํานวน ๒ ชุด  และเก็บไว 
เปนหลักฐานไมนอยกวา ๑ ป  ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕)  นี้ไมตองสงใหเจาของเรื่องเดิม
นอกจากจะไดรับการขอรอง 
   ๓๕.๑๐.๒ วัสดุที่เกี่ยวกับการทําเอกสารลับที่สุดและลับมาก  เชน  กระดาษราง  
กระดาษจดชวเลข  กระดาษคารบอน  กระดาษไข  และกระดาษอัดสําเนาเปนตน  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
เอกสารนั้นตองควบคุมใหมกีารทําลายทันที  ถายังไมสามารถทําลายไดก็ใหเก็บไวตามชั้นความลบั          



 ๓๑

ของเอกสารนั้นจนกวาจะทําลาย  การทําลายวัสดดุังกลาวไมตองมีพยานและไมตองบันทึกในใบรบัรอง          
การทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕) 
   ๓๕.๑๐.๓ การทําลายตามขอ ๓๕.๑๐.๑ และ ๓๕.๑๐.๒  ใหใชวิธีเผาแลวขยี้ขี้เถา
ใหเปนผงหรือดวยวิธีแปรรูปอยางอื่น ๆ จนไมสามารถทราบความลับในซากเอกสารนัน้ได 
   ๓๕.๑๐.๔ การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 
    ๓๕.๑๐.๔.๑ ใหสวนราชการจัดทําแผนการพิทักษรักษาแผนการ
เคลื่อนยายและแผนการทําลายเอกสารลับที่สุดและลับมากในเวลาฉุกเฉินเปนกรณีพเิศษใหเตรียมอุปกรณ        
ในการทําลายไวใหพรอมเพือ่ใหสามารถทําลายไดทันทวงทีและชี้แจงใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเขาใจ               
วิธีปฏิบัติโดยพิจารณาจากสถานการณและสิ่งแวดลอมทีอ่าจกอใหเกิดภยันตรายตอการรักษาความปลอดภัย 
    ๓๕.๑๐.๔.๒ เมื่อสถานการณที่เกดิขึ้นรุนแรงจนไมสามารถ              
ใหการพิทักษรักษาเอกสารลบัใหปลอดภยัได จึงใหใชแผนการเคลื่อนยายหรือแผนการทําลายซึ่งเปนขั้นสุดทาย 
    ๓๕.๑๐.๔.๓ เพื่อมิใหสวนใดสวนหนึ่งของเอกสารลับที่สุด          
และลับมากตกไปอยูในมือของฝายตรงขามหรือบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่อยางเดด็ขาดใหทําลายเอกสาร       
ลับที่สุดและลับมากในเวลาฉุกเฉินดวยความรวดเร็วที่สุด และใหทําลายตามลําดับความสําคัญชั้นลับที่สุดกอน 
 ๓๖. การดําเนนิการเกี่ยวกับเอกสารชั้นลับและปกปด 
  ๓๖.๑ การจัดทํา 
   ๓๖.๑.๑ การราง เขียน พิมพ แปล สําเนาคัดลอก ฯลฯ เอกสารชั้นลับ             
และปกปดจะตองกระทําโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ ซ่ึงไดรับความไววางใจไมต่ํากวาชั้นความลับ                   
ของเอกสารนั้นและทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
   ๓๖.๑.๒ ใหแสดงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องที่เอกสาร (ถามี) ชุดที่               
ของจํานวนชดุทั้งหมด จํานวนหนาทั้งหมดของเอกสารนั้นไวที่มุมขวาดานบนของเอกสารเฉพาะหนาแรก 
ดังนี ้
............................................................. 
(ช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง) 
ที่........................................................... 
(ถามี) 
             ชุดที่.......................ของ................ชุด 
              เอกสารนี้มี.................................หนา 
 ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวา จําเปนจะตองควบคุมเพื่อความปลอดภัยของเอกสาร        
ของสวนราชการนั้น จะแสดงขอความเชนเดยีวกับเอกสารลับที่สุดและลับมากตามขอ ๓๕.๑.๒ ไวทุกหนา                
ก็ใหทําได 
 



 ๓๒

  ๓๖.๒ การแจกจาย 
   ๓๖.๒.๑ เจาของเรื่องเดมิเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนาสําหรับแจกจาย 
   ๓๖.๒.๒ การแจกจายตองกระทําโดยอาศัยหลัก “การจํากัดใหทราบเทาที่     
จําเปน” อยางเครงครัด 
   ๓๖.๒.๓ การแจกจายเอกสารชั้นลับและปกปด ตองกระทําผานนายทะเบยีน
เอกสารลับ 
  ๓๖.๓ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
   ถาสวนราชการใดตองการสาํเนาเอกสารชัน้ลับและปกปดเพิ่มเติม                  
จากที่ไดรับไปแลวไมวาจะเปนการสําเนา คดัลอก หรือถายเอกสาร หรือตองการคําแปลเปนภาษาใด ๆ ทั้งฉบับ
หรือแตเพยีงบางสวนก็ตาม โดยปกตใิหขอรับสําเนาเอกสาร หรือสําเนาคําแปลจากเจาของเรื่องเดิม 
   ถามีความจําเปนจะตองจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลเองกใ็หทําไดโดยปฏิบัติ
ดังนี ้
   ๓๖.๓.๑ ดําเนินการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซ่ึงไดรับความไววางใจ        
ไมต่ํากวาชัน้ความลับของเอกสาร และทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
   ๓๖.๓.๒ ตองรักษาขอความและรูปเดมิของเอกสารไวทุกประการ                       
ถาไมสามารถรักษารูปเดิมไวได ก็ตองรักษาขอความเดมิไวใหถูกตองครบถวน พรอมทั้งบันทึก ยศ ช่ือ 
ตําแหนง  ผูรับรองสําเนาถูกตอง หรือรับรองคําแปลไวดวย 
   ๓๖.๓.๓ ตองแสดงชื่อสวนราชการทีจ่ัดทําสําเนาเพิม่เติม หรือแปลโดยใชที่
เอกสารเดิมและระบวุาสําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดที่เทาใด พรอมทั้งแสดงหมายเลขชุดของจํานวนชุด
ที่จัดทําหรือแปลขึ้นใหม และจํานวนหนาทั้งหมดของเอกสารนั้นไวในหนาแรกของเอกสาร ดังนี ้
............................................................. 
(ช่ือสวนราชการที่จัดทํา) 
สําเนา 
ที่.....................ถาย  จากเอกสารชุดที่........................... 
                 (ที่เอกสารเดิม)  แปล 
              ชุดที่.......................ของ................ชุด 
              เอกสารนี้มี..................................หนา 
 ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวา จําเปนจะตองควบคุมเพื่อความปลอดภัยของเอกสาร        
ของสวนราชการนั้น จะแสดงขอความดังกลาวไวทกุหนาก็ใหทําได 
   ๓๖.๓.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการลงทะเบียน
เอกสารลับ (รปภ. ๑๙) และการแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๖.๒ 
 



 ๓๓

  ๓๖.๔ การสง 
   ๓๖.๔.๑ การสง การเสนอ และการเวยีนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกัน 
  การสง  การเสนอ  และการเวียนเอกสารชัน้ลับและปกปดภายในสวนราชการ                    
ซ่ึงอยูในบริเวณเดยีวกัน  จะตองกระทําโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเรื่องนั้น  หรือผูมีอํานาจหนาที่เขาถึง
เอกสารดังกลาว  หรือผูที่ไดรับความไววางใจไมต่ํากวาชัน้ความลับของเอกสารนั้น  และตองใช                         
ใบปกเอกสารลับ (รปภ.๑๐ หรือ รปภ.๑๑)  ปดทับเอกสาร  เพื่อปองกันผูอ่ืนลอบดูขอความภายใน                
และเพื่อเปนการเตือนใหระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารแตละชั้นความลับ 
   ๓๖.๔.๒ การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
    ๓๖.๔.๒.๑ เอกสารชั้นลับจะตองบรรจุซองหรือหอสองชั้น           
อยางมั่นคง  ซองหรือหอช้ันนอกตองทึบแสง  หากตองการใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖)  ก็ใหบรรจุใบรับนั้นไว
ในซองหรือหอช้ันในรวมกบัเอกสารดวย 
  สวนเอกสารชัน้ปกปดจะบรรจุซองหรือหอทึบแสงชั้นเดียวก็ได  โดยใหปฏิบัติเสมอืน
เปนซองชั้นนอก  หากตองการใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖)  ก็ใหบรรจุใบรับนั้นไวในซองดวย 
    ๓๖.๔.๒.๒ การปฏิบัติเกี่ยวกับใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖)                  
ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๒.๒  โดยอนุโลม 
    ๓๖.๔.๒.๓ บนซองหรือหอช้ันใน  ใหจาหนาโดยลงที่เอกสารชื่อ
หรือตําแหนงผูรับและสวนราชการของผูสงพรอมทั้งทําเครื่องหมาย  “ลับ”  หรือ  “ปกปด”  ทั้งดานหนา        
และดานหลัง  สวนซองหรือหอช้ันนอกหามทําเครือ่งหมายแสดงชั้นความลับ  (ดูตวัอยางในบทที่ ๘ ผนวก ๔) 
    ๓๖.๔.๒.๔ บุคคลผูมีอํานาจหนาที่ปดผนึกตามที่กลาว                  
ในขอ ๓๕.๕.๒.๔  หรือขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาขึน้ไป  ผูมีหนาที่เกี่ยวของกับเอกสารนั้น                     
เปนผูปดผนึกเอกสารชั้นลับ  สําหรับเอกสารปกปดจะใชขาราชการชั้นจัตวาหรือเทยีบเทาที่ไดรับความไววางใจ                      
เปนผูปดผนกึก็ได  บนซองหรือหอช้ันใน  ใหผูปดผนกึลงลายมือช่ือกํากับไวบนรอยที่ปดผนกึแลวใชแถบกาว
ชนิดใสปดทับบนลายมือช่ือและเครื่องหมายแสดงชั้นความลับอีกชั้นหนึ่ง 
   ๓๖.๔.๓ การสงภายในประเทศ 
    ๓๖.๔.๓.๑ การสงเอกสารชั้นลับและปกปด  จะตองนําเอกสาร
บรรจุซองหรือหอตามขอ ๓๖.๔.๒.๑  แลวใสภาชนะลัน่กุญแจใหเจาหนาที่นําสารหรือบุคคลผูไดรับ              
ความไววางใจไมต่ํากวาชัน้ความลับของเอกสารนั้นถือไป  ผูถือจะตองไดอานและเขาใจคําชี้แจง                    
ตามที่กลาวไวในบทที่ ๘ ผนวก ๓ แลว 
  สําหรับเอกสารชั้นปกปดนัน้  หากไมสามารถปฏิบัติตามดังกลาวไดจะสง                   
ทางไปรษณยีลงทะเบียนตอบรับก็ได 
    ๓๖.๔.๓.๒ การสงเอกสารชั้นลับและปกปดใหสงตรง                     
ตอนายทะเบียนเอกสาร  หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ  หรือจะสงผานเจาหนาที่รับสงหนังสือราชการ       



 ๓๔

ของสวนราชการนั้นไปยังนายทะเบยีนเอกสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบยีนเอกสารลับก็ได  เพื่อลงทะเบียน
เอกสารลับ  (รปภ.๑๙)  เสียกอนไมวาจาหนาซองหรือหอของเอกสารนั้นจะระบุช่ือหรือตําแหนงก็ตาม             
เวนแตเมื่อมีเหตุผลเปนพิเศษจึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจาหนาซอง  หรือเจาหนาที่ผูไดรับมอบอํานาจ          
จากผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได 
    ๓๖.๔.๓.๓  การนําเอกสารชั้นลับและปกปดออกนอกบริเวณสถานที่
ราชการเพื่อใชประโยชนในการปฏิบัติงานใด ๆ ผูบังคับบัญชาผูรับผิดชอบมีอํานาจอนุญาตใหกระทําได          
และใหปฏิบัติตอเอกสารตามขอ  ๓๕.๕.๓.๓  และขอ ๓๕.๕.๓.๔  โดยอนุโลม 
   ๓๖.๔.๔ การสงออกนอกประเทศ 
    ๓๖.๔.๔.๑  การสงเอกสารชั้นลับและปกปด  ใหสงผานทาง           
สายการฑูตหรือโดยเจาหนาที่นําสารแตถามีความจําเปนเฉพาะเอกสารปกปดอาจสงโดยทางไปรษณีย              
ลงทะเบียนตอบรับก็ได  แตเอกสารชั้นลับถาจะสงทางไปรษณียขอความในเอกสารจะตองเขารหสัเสียกอน 
    ๓๖.๔.๔.๒ เจาหนาที่นําสารตองระมัดระวงัพิทักษรักษาเอกสาร        
ที่ตนรับผิดชอบใหอยูในลักษณะปลอดภยัตลอดเวลา 
    ๓๖.๔.๔.๓  การสงเอกสารชั้นลับและปกปดนอกจากใชเจาหนาที่
นําสารแลวจะใชบุคคลอื่นใหถือไปได  โดยปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๔.๓  โดยอนุโลม 
   ๓๖.๔.๕ เจาหนาทีน่ําสารและผูอารักขาการนําสาร 
    ๓๖.๔.๕.๑  เจาหนาที่นําสารที่ใชนําสงเอกสารชั้นลับและปกปด
ตองเปนขาราชการชั้นจัตวาหรือเทียบเทาขึ้นไป  และไดผานการตรวจสอบและขึ้นทะเบียนความไววางใจ     
ไมต่ํากวาชัน้ความลับของเอกสารที่สง  ถาเปนผูที่ยังไมไดผานการตรวจสอบและขึ้นทะเบียนความไววางใจ   
จะตองไดรับความไววางใจจากผูรับผิดชอบเรื่องนั้นเปนพิเศษ 
    ๓๖.๔.๕.๒     การสงเอกสารชั้นลับและปกปดจะจัดผูอารักขาการนําสาร
รวมไปกับเจาหนาที่นําสารดวยหรือไมกไ็ด  โดยพจิารณาถึงความจําเปนในการรักษาความปลอดภยั                 
แกเอกสารเปนสําคัญ  ถาจัดผูอารักขาการนําสารจะตองเปนผูไดผานการตรวจสอบและขึ้นทะเบียน             
ความไววางใจไมต่ํากวาชัน้ความลับของเอกสารที่สงถาเปนบุคคลที่ยังมิไดผานการตรวจสอบ                       
และขึ้นทะเบียนความไววางใจ  จะตองเปนผูที่ไดรับความไววางใจจากผูรับผิดชอบเรื่องนั้นเปนพิเศษ 
  (หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร  ดูบทที่ ๘ ผนวก ๓) 
   ๓๖.๔.๖ การสงขอความโดยทางคมนาคม 
    ๓๖.๔.๖.๑ ขอความชั้นลับและปกปดซึ่งสงโดยทางโทรคมนาคม
ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๖.๑  โดยอนุโลม 
    ๓๖.๔.๖.๒ ขอความชั้นลับและปกปดอาจใชโทรศัพท                   
หรือเครื่องพูดที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอไดเมื่อพจิารณาเหน็วาความเรงดวนสําคัญกวา    



 ๓๕

ความจาํเปนในการรักษาความปลอดภัย  แตใหใชถอยคําที่เขาใจกนัโดยเฉพาะ  หรือใชอุปกรณการรักษา
ความปลอดภยัประกอบโทรศัพทหรือเครื่องพูด 
  ๓๖.๕ การรับ 
   เอกสารชั้นลับและปกปดที่จาหนาซองหรอืหอช้ันในถึงตําแหนง  ใหบุคคล    
ผูครองตําแหนงนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนเอกสารลบั  หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ
เปนผูเปดซองหรือหอ  และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖)  ถามี  แตถาซองหรือหอช้ันในจาหนาระบุช่ือ
ถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือพรอมกับระบุตําแหนงแลว  บุคคลผูถูกระบุช่ือที่หนาซอง
หรือผูที่ไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) 
  สําหรับเอกสารชั้นปกปดที่ใสซองหรือหอช้ันเดียวใหเจาหนาที่ผูเปดซอง                    
หรือหอสงเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับทันที 
  ๓๖.๖ การเก็บรักษา 
   การเก็บรักษาเอกสารชั้นลับและปกปด  ใหปฏิบัติดังนี ้
   ๓๖.๖.๑ ใหเก็บเอกสารชั้นลับไวในทีซ่ึ่งมีลักษณะเชนเดียวกับทีเ่ก็บเอกสาร
ลับที่สุดและลับมากตามขอ ๓๕.๗.๑.๓  แตถาไมสามารถปฏิบัติไดเพราะเหตใุดก็ตามเอกสารชั้นลับจะตอง  
เก็บไวในที่ที่ปลอดภัยโดยมีมาตรการการรกัษาความปลอดภัยอ่ืนชดเชยและตองมีบันทกึหลักฐานชี้แจงเหตุผล
เสนอหัวหนาสวนราชการอนุมัติเสียกอน 
   ๓๖.๖.๒ เมื่อเจาหนาทีผู่รับผิดชอบปดตูเก็บเอกสารชั้นลับเรียบรอยแลว      
ใหเก็บลูกกุญแจไวในตูรวมเก็บลูกกุญแจตามที่กลาวไวในขอ ๓๕.๗.๑.๔  และ ขอ ๓๕.๗.๒  โดยอนุโลม 
   ๓๖.๖.๓ ในระหวางเวลาที่ผูใชเอกสารชั้นลับทํางานเกี่ยวกับเอกสารนั้น            
อยูแลวมีเหตุทีท่ําใหตองออกไปจากที่ทํางานเปนการชัว่คราว  โดยไมมคีนดูแลเอกสารนั้น  ใหเก็บเอกสารไว
ในที่ที่ปลอดภยั 
   ๓๖.๖.๔ หามเก็บเอกสารปกปดไวในสถานที่บุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่เขาไปได 
  ๓๖.๗ การยืม 
   การยืมเอกสารชั้นลับและปกปดไปใชในราชการตองปฏิบัติตามเงื่อนไขดังนี ้
   ๓๖.๗.๑ หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 
    ๓๖.๗.๑.๑ สวนราชการผูยืมมีหนาทีห่รือไดรับมอบหมาย                 
ใหดําเนินการในเรื่องที่ยืมนัน้จริง 
    ๓๖.๗.๑.๒ สวนราชการผูยืมสามารถปฏิบัติตามระเบียบการรักษา
ความปลอดภยัเกีย่วกับเอกสารไดเปนอยางดี 
   ๓๖.๗.๒ จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืนเปนลายลักษณอักษร 



 ๓๖

   ๓๖.๗.๓ การรับ-สงเอกสารที่ยืม  ใหใชบริการนําสารตามขอ ๓๖.๔.๓.๑         
หรือ ๓๖.๔.๔.๑ หรือ ๓๖.๔.๔.๓  แตถาผูยมืจะสงเจาหนาที่มาขอรับเอง  เจาหนาที่ผูนั้นจะตองเปนผูที่           
ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรและไดรับความไววางใจไมต่ํากวาชั้นความลับของเอกสารที่ยืม 
   ๓๖.๗.๔ หากเปนการยมืโดยสวนราชการ  องคการระหวางประเทศ              
หรือบุคคลตางประเทศ  บุคคลหรือองคการเอกชนไทย  สวนราชการผูใหยืมจะตองปฏิบัติตามขอ ๓๐.๘ 
หรือ ๓๐.๙ ดวย 
   ๓๖.๗.๕ หัวหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสารที่ยืมดังนี ้
    ๓๖.๗.๕.๑ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล  การปฏิบัติเกี่ยวกับ  
ขอความลับบางสวน  การสง  การเสนอ  และการเวยีนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกนั ตลอดจนการเกบ็รักษา
ใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๓, ๓๖.๔.๑ และ ๓๖.๖  ตามลําดับ 
    ๓๖.๗.๕.๒ เมื่อหมดความจําเปนตองใชในราชการแลวใหสงคืน
เอกสารที่ยืมทนัที 
   ๓๖.๗.๖ การยืมเอกสารชั้นลับและปกปด  เพื่อนําไปใชประโยชน                     
ในการปฏิบัติงานใด ๆ นอกบริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๔.๓.๓ 
  ๓๖.๘ การถายภาพดวยไมโครฟลม 
   ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๙ โดยอนุโลม 
  ๓๖.๙ การทําลาย 
   ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๑๐ โดยอนุโลม 
 ๓๗. การรักษาความปลอดภัยเร่ืองของทางราชการกอนถึงเวลาเปดเผย 
  เร่ืองบางเรื่องที่ทางราชการจําเปนตองสงวนเปนความลบัชั่วระยะเวลาหนึ่ง                   
เชน พระราชกาํหนดตาง ๆ พระราชบัญญัตกิารเวนคนืที่ดนิ  ประกาศที่สําคัญ  โครงการบางเรื่อง  คําสัง่แตงตั้ง
บุคคลในตําแหนงที่สําคัญ  ผลการคนควาทางวิทยาศาสตรที่สําคัญ  ส่ิงประดิษฐที่สําคัญ  และขอสอบ  เปน
ตน  ใหถือวาการดําเนินการทุกขั้นตอนกอนการเปดเผย  เปนความลับของทางราชการที่จะตองปฏิบตัิตาม
ระเบียบนี ้
  ถาการดําเนินการในขั้นตอนใดตามวรรคแรก  ไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบวาดวย
การรกัษาความปลอดภยัแหงชาติฉบับนี้ได  ใหหวัหนาสวนราชการผูมีหนาที่รับผิดชอบในการดาํเนนิการนัน้  
ทําความตกลงกับองคการรักษาความปลอดภัยที่จะยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบในขัน้ตอนนั้น ๆ                  
และวางระเบียบขึ้นไวเปนหลักในการปฏบิัติเฉพาะกรณขีึ้นแทน 
 
 
 
 



 ๓๗

บทท่ี  ๕ 
การรักษาความปลอดภยัเก่ียวกับสถานที่ 

 ๓๘. คําจํากัดความ 
  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่  คือ   มาตรการที่กําหนดขึ้นเพื่อพิทักษรักษา
ใหความปลอดภัยแกที่สงวน  อาคารและสถานที่ของสวนราชการ  ตลอดจนวัสดุ  อุปกรณ  เจาหนาที่             
และเอกสารในอาคารสถานที่ดังกลาวใหพนจากการโจรกรรม  การจารกรรมและการกอวินาศกรรม                  
หรือเหตุอ่ืนใด  อันอาจทําใหเสียสมรรถภาพในการปฏิบตัิภารกิจของสวนราชการได 
 ๓๙. ความมุงหมาย 
  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มคีวามมุงหมายเพื่อ 
  ๓๙.๑ กําหนดมาตรฐานการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับสถานที่ของสวนราชการ 
  ๓๙.๒ เปนแนวทางในการวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่                  
ของสวนราชการที่ตั้งขึ้นใหมหรือขยายออกไป  และเปนแนวทางในการประเมินคาแหงการรักษา                
ความปลอดภยัเกีย่วกับสถานที่ที่มีอยูแลว 
  ๓๙.๓ เปนแนวทางใหสวนราชการดําเนินมาตรการการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับ
สถานที่ตามความเหมาะสมกับระดับความสําคัญของสถานที่นั้น ๆ  
  ๓๙.๔ ชวยเจาหนาทีผู่รับผิดชอบในการพิทักษรักษาสถานที่และวัตถุตาง ๆ ที่มีคาสูง
ของชาติใหปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๔๐. ขอพิจารณาในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับสถานที่ 
  ๔๐.๑ ปจจัยสําคัญทีจ่ะตองพจิารณาในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานที่  ไดแกความสําคัญของภารกิจของสวนราชการนั้น ๆ สภาพของสถานที่  ลักษณะ                  
ทางภูมิศาสตร  สถานการณทางเศรษฐกิจ  อุดมการณทางการเมืองของประชาชนในพื้นที่นั้น ๆ                     
และพฤติการณของฝายที่อาจเปนศัตรู  ตลอดจนการสนบัสนุนชวยเหลือที่จะพึงไดรับจากสวนราชการอื่น ๆ 
  ๔๐.๒ ระดับการรักษาความปลอดภยัของสถานที่หนึ่ง ๆ ยอมมคีวามแตกตางกัน
แลวแตความสาํคัญของภารกิจ  ส่ิงที่เปนความลับ  ทรัพยสิน  และอาคารสถานที่  จึงตองแยกพิจารณา                   
การวางมาตรการการปองกันแตละอาคารสถานที่  เชน  อาคารสถานที่บางแหง  พืน้ทีท่ั้งหมดอาจตองการ
มาตรการการรักษาความปลอดภัยเพียงแบบเดียว  แตสถานที่อีกแหงหนึง่มีกิจการเฉพาะอยางหรือพืน้ที่           
ภายในเฉพาะแหงที่ตองการมาตรการการรักษาความปลอดภัยมากแบบเปนพิเศษ  เชน  การจัดแยกกจิการ         
ใหอยูตางหาก  และการเพิ่มมาตรการการปองกันใหมากขึน้  เปนตน 
  ๔๐.๓ ในการออกแบบกอสรางที่สงวน  อาคารสถานที่หรือเครื่องกีดขวาง                     
ของทางราชการที่มีความสําคัญหรือความลับจะตองพิทกัษรักษา  ใหสถาปนิกและ/หรือวิศวกรผูออกแบบ
พิจารณาในดานการรักษาความปลอดภัยดวย  โดยหารือกับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภยั              
ของสวนราชการนั้น ๆ หรือองคการรักษาความปลอดภัย  ทัง้นี้ ใหอยูในความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 



 ๓๘

 ๔๑. ภยันตรายที่ควรพิจารณาเกีย่วกับสถานที ่
  มีภยันตรายทีค่วรพิจารณาดงันี้ 
  ๔๑.๑ ภยันตรายที่เกดิจากปรากฏการณธรรมชาติและอุปทวเหต ุ เชน  พายุ  น้าํทวม  
ฟาผา  และเพลิงไหม  เปนตน 
  ๔๑.๒ ภยันตรายที่เกดิจากการกระทําของมนุษย  แบงออกเปน ๒ ประเภท  คอื 
   ๔๑.๒.๑ การกระทําโดยเปดเผย  เชน  การโจรกรรม  การจลาจล                     
การกอความไมสงบ  และการโจมตีของขาศึก  เปนตน 
   ๔๑.๒.๒ การกระทําโดยทางลับ  เชน  การจารกรรม  และการกอวนิาศกรรม  
เปนตน 
 ๔๒. การสํารวจหรอืการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานที่ 
  ในการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกับสถานที่สวนราชการ
ตาง ๆ จะตองปฏิบัติตามขั้นตอน  ดังตอไปนี้ 
  ขั้นที่  ๑  ใหเจาหนาที่ควบคมุการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการวางแนวทาง               
ในการสํารวจหรือการตรวจสอบ  โดยวิเคราะหสภาพแวดลอม  หลักฐานในการปฏิบัติ  และขอบกพรอง            
ที่มีมาแลว 
  ขั้นที่  ๒  สํารวจบริเวณพืน้ที่  และอาคารสถานที่โดยละเอียด 
  ขั้นที่  ๓  จัดทํารายงานสํารวจหรือการตรวจสอบ  โดยช้ีใหเห็นขอบกพรองของมาตรการ
การปองกันที่ใชอยูในปจจุบนัที่จะทําใหเกดิการละเมิด  การรักษาความปลอดภัย  แลวเสนอแนะใหหวัหนา
สวนราชการพจิารณาแกไขมาตรการและวางระเบยีบปฏิบตัิในการรักษาความปลอดภยัในเรื่องตาง ๆ ดังตอไปนี ้
  ๔๒.๑ เขตรั้วและการจํากัดชองทางเขาออก 
  ๔๒.๒ การใชเครื่องกดีขวาง 
  ๔๒.๓ การใหแสงสวาง 
  ๔๒.๔ การจัดเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ 
  ๔๒.๕ การติดตอส่ือสารและระบบสัญญาณแจงภยั 
  ๔๒.๖ การควบคุมการเขาออกของบุคคลภายนอก 
  ๔๒.๗ การควบคุมการจราจร 
  ๔๒.๘ การควบคุมการเขาออกของเจาหนาทีภ่ายใน 
  ๔๒.๙ การกําหนดพืน้ที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
  ๔๒.๑๐ ที่เก็บอาวุธ  กระสุน  วัตถุระเบิด  หรือวัสดลัุบของทางราชการ  ซ่ึงจะตอง
พิทักษรักษาเปนพิเศษ 
  ๔๒.๑๑ การปองกันอัคคีภัย 



 ๓๙

  ๔๒.๑๒ การตรวจตราเปนประจําหรือการตรวจสอบตามหวงระยะเวลาเพื่อคนหา   
ขอบกพรองและสั่งการตามที่เห็นสมควร 
 ๔๓. มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานที่ 
  ใหสวนราชการจัดใหมกีารรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานที่ใหเหมาะสม              
โดยพิจารณาใชมาตรการดังตอไปนี ้
  ๔๓.๑ เครื่องกีดขวาง 
   เครื่องกีดขวาง  คือเครื่องมือที่ใชปองกัน  ขัดขวาง  หรือหนวงเหนีย่วบคุคล  
สัตว  หรือยานพาหนะที่ไมมสิีทธิเขาไปในพื้นที่รักษาความปลอดภัย  โดยใชเครื่องกดีขวางเปนแนวเขต         
ของพื้นที่  กอใหเกิดสภาพทางจิตวิทยา  และทางวัตถุ  ทาํใหไมกลาเขา  หรือหนวงเหนี่ยวการลวงลํ้า              
เพื่อให  ยามรกัษาการณมีโอกาสตรวจพบหยุดยั้ง  หรือจับกุมได  อีกทั้งเปนการประหยดัจํานวนเจาหนาที่ยาม
รักษาการณ  และเปนการบังคับใหบุคคลหรือยานพาหนะที่จะผานเขาออกตองผานเฉพาะตามทางเขาออก           
ที่กําหนดให  เพื่อสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 
 เครื่องกีดขวางโดยทั่วไปแบงเปน ๒ ชนดิ  คือ 
   ๔๓.๑.๑ เครื่องกีดขวางตามธรรมชาติ  เชน  ทะเล  แมน้ํา  ลําคลอง  หนาผา ฯลฯ  
ที่ไดดัดแปลงใหเปนประโยชนในการกั้น 
   ๔๓.๑.๒ เครื่องกีดขวางที่ประดิษฐขึน้  เชน  ร้ัวทึบ  ร้ัวโปรง  เครื่องกั้นถนน  
ลวดหีบเพลง  กําแพง  ลูกกรงเหล็ก ฯลฯ 
  ๔๓.๒ การใหแสงสวาง 
   การใหมแีสงสวางก็เพื่อจะใหมองเห็นบริเวณร้ัวและเขตหวงหามตาง ๆ             
โดยชัดเจนในเวลามืด  จะไดมองเห็นผูที่บกุรุกเขามาในสถานที่  การใชแสงสวางมี  ๒ วิธี  คือ 
   ๔๓.๒.๑ การใชแสงสองโดยตรง  คือ  การพุงแสงสวางสองไปยังจุดใดจุดหนึ่ง
ที่ตองการ  เชน  ที่ตัวอาคาร  ร้ัวหรือประต ู เปนตน 
   ๔๓.๒.๒ การใชแสงสองกระจายรอบตัว  ทําใหมีความสวางทั่วบริเวณ      
ดวงไฟควรอยูในระดบัสูงพอที่จะชวยใหมองเห็นเครื่องกีดขวางตาง ๆ ไดชัด  ในกรณีที่ร้ัวเปนแบบทึบ              
ก็ตองใหมแีสงสวางสองใหเห็นไดทั้งสองดาน  และตองใหรัศมีแสงสวางของดวงหนึ่ง ๆ ทับเลยเขาไป            
ในรัศมี ของดวงขางเคียงเพือ่มิใหมีพื้นที่อับแสงระหวางรัศมีดวงไฟ 
  ๔๓.๓ เจาหนาที่รักษาความปลอดภยัสถานที่ 
   เจาหนาที่รักษาความปลอดภยัสถานที่  คือ  เจาหนาที่ผูมหีนาที่รับผิดชอบ          
ในการรักษาความปลอดภยั  ประกอบดวย  เจาหนาทีเ่วรรกัษาความปลอดภัยประจําวัน  ยามรักษาการณ         
และเจาหนาทีอ่ื่น 



 ๔๐

   เจาหนาที่รักษาความปลอดภยัสถานที่จัดขึน้ดวยความมุงหมาย  เพื่อให             
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น  เพราะไมวาจะมีเครื่องกีดขวางชนิดใด            
หากไมมกีารเฝารักษาแลว  ก็อาจมีการเล็ดลอดเขาไปได 
   ๔๓.๓.๑ หนาที ่
    เจาหนาทีเ่วรรกัษาความปลอดภัยประจําวันมีหนาที่กํากับดูแล           
การปฏิบัติของยามรักษาการณ  และหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการนั้น ๆ 
    ยามรักษาการณมีหนาที่ปองกันบริเวณเขตหวงหามทั้งหมดตลอดจน
วัสดแุละสิ่งอปุกรณทั้งปวง  ทําการตรวจสอบบุคคล  ยานพาหนะและสิ่งของตาง ๆ ทีน่าํเขามาหรือออกไปจาก
อาคารสถานที่ใหปฏิบัติตามกฎและขอบังคับตาง ๆ โดยเฉพาะที่เกี่ยวกบัการปองกันอัคคีภัย  อุบัติเหตุ            
และภยันตรายอื่น ๆ 
   ๔๓.๓.๒ จํานวน 
    การกําหนดจํานวนเจาหนาทีรั่กษาความปลอดภัยสถานที่                   
ใหพิจารณาปจจัยดังตอไปนี ้ คือ 
    ๔๓.๓.๒.๑ จุดออนของอาคารสถานที่ตาง ๆ 
    ๔๓.๓.๒.๒ จํานวนชองทางเขาออก 
    ๔๓.๓.๒.๓ ลักษณะของงานและทรัพยสินที่พึงไดรับการพิทักษรักษา 
    ๔๓.๓.๒.๔ จํานวนผูเยีย่มเยียน 
    ๔๓.๓.๒.๕ จํานวนบริเวณเขตหวงหาม 
    ๔๓.๓.๒.๖ จํานวนยานพาหนะที่ผานเขาออก 
    ๔๓.๓.๒.๗ จํานวนเจาหนาที่ในสวนราชการนั้น ๆ 
    ๔๓.๓.๒.๘ เวลาพักผอนของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
   ๔๓.๓.๓ ที่ตั้ง 
    ที่ทําการของเจาหนาที่รักษาความปลอดภยัสถานที่ควรตั้งอยู              
ในบริเวณที่สามารถปฏิบัติหนาที่ไดสะดวก  ภายในที่ตั้งควรมีที่เก็บอาวุธ  เครื่องมือเครื่องใชและเครื่องมือ          
ส่ือสาร  ในที่ตั้งจะตองมีเจาหนาที่รักษาความปลอดภยัสถานที่ประจําอยูอยางนอยหนึ่งคนตลอดเวลา 
   ๔๓.๓.๔ การติดตอส่ือสาร 
    ในกรณีที่มียามรักษาการณ  ควรมีโทรศัพทตั้งไว  ณ  จุดอันเหมาะสมที่สุด
ในเสนทางของยามรักษาการณ  และควรกําหนดประมวลลับสําหรับใชพิสูจน ฝายระหวางกันขึ้น ยามรักษาการณ
จะตองรายงานตรงตามกําหนดเวลาเสมอดวย  นอกจากโทรศัพท ควรกําหนดวิธีการหรือเครื่องมือส่ือสารอื่น
สํารองไวในกรณีที่โทรศัพทขัดของ 
 
 



 ๔๑

   ๔๓.๓.๕ ระบบสัญญาณแจงภยั 
    ระบบสัญญาณแจงภยั  คือ  วิธีการใชเครื่องมือทางเทคนิคสําหรับ
ตรวจและแจงใหทราบในเมือ่มีการเขาใกลหรือการลวงลํ้าเขามาในพืน้ที่รักษาความปลอดภัยระบบสัญญาณ
แจงภยันี้อาจเปนเครื่องมือเทคนิคทางอเีลคโทรนิค  ทางไฟฟา  หรือ  ทางเครือ่งกล  เชน  แผนโลหะ  เสนลวด  
คล่ืนแสง  คล่ืนเสยีง  กบัดกั  เปนตน  ที่จะทําใหเกิดสัญญาณเมื่อมีผูบุกรุก  โดยใชตดิกับประตู  หนาตาง             
ตูเก็บเอกสาร  หองนิรภยั  กําแพง  ร้ัว  พืน้ ฯลฯ 
   ๔๓.๓.๖ การฝกอบรม 
    เจาหนาที่รักษาความปลอดภยัสถานที่ควรไดรับการฝกอบรม           
และมีความรูในเรื่องตาง ๆ ดังนี้  คือ 
    ๔๓.๓.๖.๑ การปองกันการจารกรรมและการกอวินาศกรรม 
    ๔๓.๓.๖.๒ บริเวณสถานที่ทั้งหมด  จดุสําคัญของสถานที่นั้น
รวมทั้งที่ตั้งสวิตชไฟฟาที่สําคัญ ๆ เครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลิง  ตลอดจนภยนัตรายตาง ๆ ที่อาจเกิดขึน้          
แกสถานที่ราชการนั้น ๆ 
    ๔๓.๓.๖.๓ การติดตอส่ือสารในหนวยรักษาความปลอดภัย 
    ๔๓.๓.๖.๔ วิธีตอสูปองกันตัวตามความเหมาะสม 
    ๔๓.๓.๖.๕ ระบบที่ใชสําหรับแสดงตนซึ่งสถานที่นั้นไดกําหนดไว 
   ๔๓.๓.๗ เครื่องแบบและอาวุธของยามรักษาการณ 
 ยามรักษาการณควรแตงเครื่องแบบ  และในขณะปฏิบัตหินาที่ถามีอาวธุก็ตองเปนอาวุธ           
ที่ถูกตองตามกฎหมาย  พรอมทั้งมีความรูความสามารถในเรื่องการใชอาวุธเปนอยางดี 
  ๔๓.๔ การควบคุมบคุคลและยานพาหนะ 
   ๔๓.๔.๑ การควบคุมบคุคล  พึงปฏิบัติดังตอไปนี ้
    ๔๓.๔.๑.๑ จัดใหมีบัตรผานสําหรับบุคคลภายในเพื่อใชแสดงวา
เปนผูที่ไดรับอนุญาตใหผานเขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภยัได  การออกแบบบัตรผาน                  
ควรมีลักษณะมิใหปลอมแปลงไดงาย  และควรเปลี่ยนรูปแบบตามหวงระยะเวลาที่เห็นสมควร  อยางนอย         
ใหมีรายละเอยีดแสดงชื่อสวนราชการ  ช่ือ  รูปถาย  สวนสงู  น้าํหนกั  และลายมือช่ือของผูถือบัตร  ลายมือช่ือ        
ผูออกบัตร  หมายเลขประจําบัตร  วันเดือนปที่ออกบัตร  วันเดือนปที่บตัรหมดอายุ  กบัจะตองควบคุม      
การจัดทําและการจายบัตรโดยกวดขนั 
    ๔๓.๔.๑.๒ จัดใหมีปายแสดงตนสําหรับบุคคลทั้งภายใน                 
และภายนอกเพื่อแสดงวาบคุคลที่ไดรับอนุญาตใหเขาไปในพื้นทีใ่ดได  ในฐานะอะไร  กอนที่บุคคลดังกลาว    
จะเขาไปในพืน้ที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น ๆ ใหติดปายแสดงตนไวในที่ที่เห็นไดชัด  
เชน  ที่อกเสื้อ  เปนตน 



 ๔๒

    ๔๓.๔.๑.๓ จัดใหมีการบนัทึกหลักฐานสําหรับบุคคลภายนอก  
เชน  ผูมาประชุม  ติดตอ  หรือเยี่ยม  ตลอดจนชางกอสราง  ซอมแซม  ผูนําสงหรือรับสิ่งของจากสวนราชการ
หรือหนวยงานเปนตน  โดยใหมีรายละเอียด  คือ  วันและเวลาที่ผานเขา  ช่ือ  สัญชาติ  ตําบลที่อยู  ช่ือสถานที่ทํางาน  
ช่ือและหนวยงานของผูรับการติดตอหรือเยี่ยม  เหตุผลที่มาติดตอหรือเยี่ยม  วันและเวลาที่กลับออกไป ฯลฯ 
 ในกรณีที่มกีารกอสราง  ซอมแซม  หรือรับสงสิ่งของจากสวนราชการ  หรือ  หนวยงาน              
ใหหวัหนาสวนราชการหรือหนวยงานนั้นวางมาตรการควบคุมโดยใกลชิดตลอดเวลา 
    ๔๓.๔.๑.๔ จัดใหมีที่พักผูมาติดตอหรือเยี่ยมไวเปนพิเศษตางหาก  
ไมควรอนุญาตใหผูมาเยีย่มเขาไปยังที่ทํางาน  นอกจากบคุคลที่มาติดตอราชการที่เกี่ยวของโดยแทจริง        
ในการนี้ผูรับการเยี่ยมจะตองรับผิดชอบในตัวผูเยีย่มตลอดเวลา  ตั้งแตรับตัวมาจากเจาหนาที่รักษา                 
ความปลอดภยัสถานทีจ่นสงตัวคนื  สําหรับคนรถของผูมาตดิตอหรือเยี่ยม  หรือผูที่โดยสารมาดวย  คงใหรออยู  
ณ  บริเวณที่จอดรถ 
   ๔๓.๔.๒ การควบคุมยานพาหนะ  พึงปฏิบัติดังตอไปนี้ 
    ๔๓.๔.๒.๑ มีเจาหนาทีต่รวจสอบยานพาหนะประจําอยูที่ชอง
ทางเขาออกของสถานที่ตั้ง  ทําหนาที่ตรวจสอบบุคคลและสิ่งของตาง ๆ บนยานพาหนะและควบคมุบรรดา           
ยานพาหนะทีอ่นุญาตใหผานเขาไปในสถานที่ตั้งนั้น  โดยใหใชเสนทางและที่จอดรถที่อนุญาตเทานั้น 
    ๔๓.๔.๒.๒ ทําบันทกึหลักฐานยานพาหนะเขาออกตามหัวขอเหลานี้ 
คือ 
     ๔๓.๔.๒.๒.๑ วันและเวลาทีย่านพาหนะผานเขา 
     ๔๓.๔.๒.๒.๒ ช่ือคนขับและชื่อผูโดยสาร 
     ๔๓.๔.๒.๒.๓ เลขทะเบียนยานพาหนะ 
     ๔๓.๔.๒.๒.๔ ลักษณะและจาํนวนสิ่งของที่บรรทุก
บนยานพาหนะที่นําเขาและนําออก 
     ๔๓.๔.๒.๒.๕ วัตถุประสงคและสถานที่ที่ยานพาหนะ
จะเขาไป 
     ๔๓.๔.๒.๒.๖ วันและเวลาทีย่านพาหนะผานออก 
    ๔๓.๔.๒.๓ จัดที่จอดรถใหอยูหางจากตวัอาคารที่สําคัญและ/หรือ
ส่ิงของที่ติดเพลิงงายประมาณไมนอยกวา ๖ เมตร 
  ๔๓.๕ พื้นที่ที่มีการรกัษาความปลอดภัย 
 พื้นที่ที่มีการรกัษาความปลอดภัย  คือ  พื้นที่ที่มีการกําหนดขอบเขตโดยแนชัด                      
ซ่ึงมีขอจํากัดและการควบคุมการเขาออกเปนพิเศษ  มีความมุงหมายเพื่อจะพิทกัษส่ิงที่เปนความลับ  บุคคล  
ทรัพยสิน  วัสดุและสิ่งอุปกรณของทางราชการใหปลอดภัย  โดยกําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัย
ในแตละเขตใหมีระดับแตกตางกันตามความสําคัญ 



 ๔๓

 การกําหนดพืน้ที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยพึงปฏิบัตดิงัตอไปนี ้
   ๔๓.๕.๑ กําหนดใหมี  “พื้นที่ควบคุม”  ซ่ึงเปนพื้นทีท่ี่อยูติดตอ                      
หรือที่อยูโดยรอบ  “พื้นที่หวงหาม”  ภายในเขต  “พื้นที่ควบคุม”  นี้ตองมีระเบียบการควบคุมบุคคล               
และยานพาหนะเพื่อชวยกล่ันกรองเสียช้ันหนึ่งกอนที่จะใหเขาถึง  “พื้นที่หวงหาม” 
   ๔๓.๕.๒ กําหนดใหมี  “พื้นที่หวงหาม”  ซ่ึงเปนพื้นทีท่ี่มีการพิทักษรักษา             
ส่ิงที่เปนความลับ  ตลอดจนบุคคลสําคัญ  ทรัพยสินหรือวัสดุที่สําคัญของทางราชการ  “พื้นที่หวงหาม”  นี้
อาจแยกออกเปน  “เขตหวงหามเฉพาะ”  กับ  “เขตหวงหามเด็ดขาด” 
 “เขตหวงหามเฉพาะ”  คือเขตพื้นที่ซ่ึงมีส่ิงที่เปนความลับตลอดจนบุคคลหรือส่ิงที่มี            
ความสําคัญ  ซ่ึงจะตองพิทกัษรักษา  และการเขาไปในเขตพื้นที่นี้โดยปราศจากการควบคุมอาจทําใหสามารถ
เขาถึงความลับ  บุคคล  และสิ่งอุปกรณสําคัญ  ดังกลาว  บุคคลที่ไดรับอนุญาตใหเขาไปใน  “เขตหวงหาม
เฉพาะ”  จะตองไดรับความไววางใจตามชัน้ความลับที่เหมาะสมกับ  “ เขตหวงหามเฉพาะ”  นั้น ๆ                   
หรือ มิฉะนั้นก็ตองจัดเจาหนาที่ควบคุม  และกําหนดระเบียบการควบคุมภายในขึ้น  ตัวอยาง                                   
“เขตหวงหามเฉพาะ”  เชน  ทีเ่ก็บอาวุธ  ทีเ่กบ็เชื้อเพลิง  ชุมสายโทรศัพท  กองบงัคับการของทหาร                      
และหองปฏิบตัิงานของหัวหนาสวนราชการที่เห็นสมควร  เปนตน 
 “เขตหวงหามเด็ดขาด”  คือเขตพื้นที่ซ่ึงมีส่ิงที่เปนความลบัตลอดจนบุคคลหรือส่ิงที่มี          
ความสําคัญยิ่ง  ซ่ึงจะตองพิทกัษรักษา  การเขาไปในเขตพืน้ที่นี้อาจทําใหสามารถเขาถึงความลับ  บุคคล         
และสิ่งที่มีความสําคัญยิ่งในการรักษาความปลอดภัยดงักลาวไดโดยตรง  บุคคลที่ไดรับอนุญาตใหเขาไปใน            
“เขตหวงหามเด็ดขาด”  จะตองไดรับความไววางใจตามชัน้ความลับที่เหมาะสมกับ  “เขตหวงหามเดด็ขาด”  นั้น ๆ 
เทานั้น  ตวัอยาง  “เขตหวงหามเด็ดขาด”  เชน  ศูนยปฏิบตัิการสื่อสารหองปฏิบัติการลับ หองปฏิบัติงาน       
ของผูบังคับบัญชาชั้นสูง  หองหรือสถานที่ขณะทีใ่ชในการประชุมลับ  และหองนริภัย  เปนตน 
  ๔๓.๖ การปองกันอัคคีภัย 
   ๔๓.๖.๑ การวางมาตรการการปองกันอัคคีภัย 
    ใหหวัหนาสวนราชการกําหนดมาตรการการปองกันอัคคีภัย              
โดยมีเจาหนาที่ควบคุม       การรักษาความปลอดภัยเปนผูวางแผนและกํากับดูแลใหเปนไปตามกฎหมาย          
วาดวยการปองกันและระงับอคัคีภยั  กฎกระทรวง  และมตคิณะรัฐมนตรี  ตลอดจนคําสัง่ของทางราชการตาง ๆ 
ที่เกี่ยวกับเรื่องนี้ 
   ๔๓.๖.๒ เจาหนาทีด่ับเพลิง 
    ในเวลาราชการใหจัดขาราชการเปนเจาหนาที่ดับเพลิง  โดยแบงเปน
สองกลุม  คือ  กลุมที่หนึ่งมีหนาที่ดับเพลิง  และอีกกลุมหนึ่งมีหนาที่ขนยายเอกสารและควบคุมรับผิดชอบ
เอกสารและวัสดุ  โดยใหแตละกลุมมีจํานวนเพยีงพอสําหรับงานนัน้ ๆ สําหรับนอกเวลาราชการใหเปนหนาที่
ของเจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวันและยามรักษาการณเปนผูรับผิดชอบ 
 



 ๔๔

   ๔๓.๖.๓ การจัดเตรยีมเครื่องอุปกรณในการดับเพลิง 
    ใหมีสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหมติดตั้งไว  และเตรียมเครื่องมือ           
เครื่องใชในการดับเพลิง     ช้ันตนไวใหพรอม  เชน  น้ํา  ทราย  กระปองน้ํา  เชือก  บนัได  ขวาน  ไมมือเสือ  
ตลอดจนเครื่องดับเพลิงใหเหมาะกับประเภทสื่อที่ทาํใหเกิดเพลิงไหมไวทุกประเภท  สําหรับเครื่องดับเพลิงเคมี
ใหติดตั้งไวในที่หยิบฉวยใชงานไดงาย และจํานวนเพียงพอ  โดยหมัน่ตรวจสอบใหอยูในสภาพทีใ่ชการได
อยูเสมอและแจงใหทกุคน รูแหลงน้ําสําหรับใชดับเพลิงทีใ่กลที่สุด  ที่ตัง้และหมายเลขโทรศัพท                     
ของหนวยดับเพลิงที่ติดตอไดสะดวกและรวดเรว็ที่สุด 
   ๔๓.๖.๔ การฝกและอบรม 
    ใหอบรมเจาหนาที่ทุกคนใหมีความระมัดระวังเพื่อปองกนัอัคคีภัย
และฝกซอมใหมีความรูความชํานาญในการดับเพลิงชั้นตน  เจาหนาที่ควรมีความรูในเรื่องตาง ๆ เหลานี้  คือ 
    ๔๓.๖.๔.๑ ประเภทของไฟ 
    ๔๓.๖.๔.๒ เครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลิง 
    ๔๓.๖.๔.๓ การติดตอส่ือสาร  การคมนาคม  แผนผังอาคาร             
และบริเวณโดยรอบ 
    ๔๓.๖.๔.๔ ที่ตั้งและหมายเลขโทรศัพทของหนวยดับเพลิง 
    ๔๓.๖.๔.๕ แผนการดับเพลิงของสวนราชการ 
 ๔๔. การวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
  ในการวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานที่  ตองพิจารณาจากผลของการ
ประมาณการและ/หรือขอมูลตามหัวขอดังตอไปนี้เปนหลัก  คือ 
  ๔๔.๑ สถานการณโดยทัว่ไปและสภาพแวดลอมโดยรอบพื้นที่ 
  ๔๔.๒ ขาวสาร  ส่ิงบอกเหตุ  และการเตือนภยั 
  ๔๔.๓ ภารกิจและหนาที่ของหนวยงาน 
  ๔๔.๔ จํานวนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
  ๔๔.๕ งบประมาณทีจ่ะใชในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
  ๔๔.๖ การสนับสนุนจากหนวยเหนอืและหนวยงานอื่น ๆ 
  ๔๔.๗ การติดตอส่ือสารภายในหนวยเหนือและหนวยงานอื่น ๆ 
  ๔๔.๘ รายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัย 

บทท่ี  ๖ 
การรักษาความปลอดภยัในการประชุมลับ 

 ๔๕. คําจํากัดความ 
  การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ  คือ  มาตรการที่กําหนดขึน้เพื่อพิทักษ
รักษาสิ่งที่เปนความลับของทางราชการที่ปรากฏในการประชุม  เชน  ขอยุติ  ขอพิจารณา  ความเหน็         



 ๔๕

การอภิปราย  เหตุการณ  เปนตน  มิใหร่ัวไหลหรือถูกจารกรรมตลอดจนคุมครองสิ่งที่เปนความลับดังกลาว  
บุคคลและสถานที่ที่เกีย่วของกับการประชมุนั้น  มิใหถูกกอวินาศกรรม 
 การประชุมลับใหหมายความรวมถึงการบรรยายหรือการบรรยายสรุปในเรื่องที่เปน            
ความลับดวย 
 ๔๖. ความมุงหมาย 
  ๔๖.๑ การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับกําหนดขึ้นดวยความมุงหมาย           
เพื่อใหแนใจวา 
   ๔๖.๑.๑ ผูที่เขาประชุม  ผูมีหนาที่ช้ีแจง  ผูเขาฟงการประชุม  และผูที่เขาถึง
การประชุมทกุคนตองไดผานการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณตามขอ  ๒๐.  และ/หรือไดรับความไว        
วางใจตามขอ  ๒๓.  ใหเขาถึงความลับในการประชุมนั้นได 
   ๔๖.๑.๒ ผูที่ไมมีอํานาจหนาที่จะไมมโีอกาสลวงรูหรือครอบครองส่ิงที่เปน
ความลับในการประชุม 
   ๔๖.๑.๓ ไมมีส่ิงที่เปนความลับในการประชุมออกไปนอกสถานที่ประชุม  
และ/หรือตองไมมีวัสดุหรือเอกสารใด ๆ ที่ไมเกี่ยวของกบัการประชุมเขาไปในสถานที่ประชุมนั้น           
โดยปราศจากผูรับผิดชอบ 
   ๔๖.๑.๔ ไมมีเครื่องมือที่ใชเพื่อการจารกรรม  กอวนิาศกรรม                            
หรือบอนทําลายซุกซอนอยูหรือถูกนําเขามาในสถานทีป่ระชุม  หรือในเขตพื้นที่ที่มกีารรักษาความปลอดภัย           
ในการประชุมนั้น 
  ๔๖.๒ ผูมีหนาที่เกีย่วกับการรักษาความปลอดภยัตามระเบียบนี ้ เชน  เจาหนาที่รักษา
ความปลอดภยัสถานที่  ตามขอ  ๔๓.๓  เจาหนาที่ควบคมุบุคคลและยานพาหนะตามขอ  ๔๓.๔  ตลอดจน  
เจาหนาทีเ่ทคนิค  เจาหนาบริการและทําความสะอาด  เปนตน  ตองเปนผูที่ไดผานการตรวจสอบประวัติ        
และพฤตกิารณ  และปฏิบัตงิานในความควบคมุดแูลของเจาหนาที่ควบคุมการรกัษาความปลอดภัยในการ
ประชมุนัน้ 
 ๔๗. ความรับผิดชอบในการประชุมลับ 
  ใหหวัหนาสวนราชการเจาของเรื่อง  หรือหัวหนาสวนราชการเจาของสถานที่ ตามแต
จะตกลงกัน  เปนผูจัดการประชุมและรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับการประชุมนั้น 
  หัวหนาสวนราชการผูรับผิดชอบดังกลาวอาจมอบหมายใหบุคคลที่เหมาะสมเปนผูจัดการ
ประชุมแทนกไ็ด 
  ผูจัดการประชมุมีหนาที่ดังตอไปนี ้
  ๔๗.๑ แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมขึ้นแลวแจงให
ผูเขารวมประชุมและผูที่มีหนาที่เกีย่วของทุกฝายทราบ  และใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย          
ในการประชุมปฏิบัติหนาที่ตามผนวก  ๑  โดยอนุโลม 



 ๔๖

  ๔๗.๒ แตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับใหการประชุมนั้นและใหปฏิบัติหนาที่           
ตามผนวก  ๒  โดยอนุโลม 
  ๔๗.๓ ในกรณีจําเปน  ใหจดัทําคําแนะนําเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย                  
ในการประชุมแตละครั้งขึ้น 
  ๔๗.๔ กํากับดแูลการรักษาความปลอดภัยในการประชุมใหเปนไปตามระเบียบ          
และมาตรการที่กําหนดขึ้นโดยเครงครัด 
 ๔๘. มาตรการในการรักษาความปลอดภัย 
  กอนการประชมุลับ  จะตองกาํหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยในเรื่องตอไปนี ้
  ๔๘.๑ การกําหนดพืน้ที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
  ๔๘.๒ การตรวจทางเทคนิค 
  ๔๘.๓ การจัดระเบียบภายในหองประชุม 
  ๔๘.๔ การปฏิบัติตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 
  ๔๘.๕ การตรวจประจําวัน 
  ๔๘.๖ การทําลายเอกสารที่ไมใช 
  ๔๘.๗ ที่ทําการของผูเขาประชุม 
  ๔๘.๘ การประสานงานการรักษาความปลอดภยั 
  ๔๘.๙ ผูมาติดตอ 
  ๔๘.๑๐ การแถลงขาวตอส่ือมวลชน 
 ๔๙. การกําหนดพืน้ที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
  การกําหนดพืน้ที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ  ใหปฏิบัติดังตอไปนี ้
  ๔๙.๑ กําหนดอาณาเขตที่จะใชในการประชุม  ตลอดถึงที่ทําการของผูเขาประชุม  
และสถานที่ที่ใชเก็บสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ  ซ่ึงจะนํามาพจิารณาในที่ประชุมนั้น ๆ แลวจัดใหมี
มาตรการการรักษาความปลอดภัย  ตามขอ  ๔๓.  ลวงหนากอนเปดการประชุมอยางนอย  ๒๔  ช่ัวโมง 
 กรณีสถานที่ประชุมหรือที่ทาํการของผูเขาประชุม  หรือสถานที่เก็บสิ่งที่เปนความลับ           
ของทางราชการซึ่งจะนํามาพิจารณาในทีป่ระชุม  เปนเพียงสวนหนึ่งของอาคารจะตองกําหนดมาตรการ          
การรักษาความปลอดภัยใหคลุมถึงชั้นที่เหนือขึ้นไปและใตลงมาอยางนอยหนึ่งชั้น   กับพื้นที่ดานขางทุกดาน               
เปนบริเวณโดยรอบตามที่พจิารณาเหน็สมควร 
  ๔๙.๒ กําหนดใหมีบตัรผานหรือปายแสดงตนอยางนอย ๓ แบบ  สําหรับ                      
ใชในการควบคุมบุคคล   เชน 
 แบบที่หนึ่งสําหรับผูเขาประชุม  ผูมีหนาทีช้ี่แจง  ผูเขาฟงการประชุม   และผูเขาถึง               
การประชุม 
 แบบที่สองสําหรับเจาหนาทีรั่กษาความปลอดภัยในการประชุม 



 ๔๗

 แบบที่สามสําหรับเจาหนาทีเ่ทคนิค  เจาหนาที่บริการและทําความสะอาด    ชางฝมือ   
ตลอดจนเจาหนาที่ผูมีหนาทีป่ฏิบัติการสนับสนุนเกีย่วของใกลชิดกับการประชุม 
 หากมีความจําเปนจะตองออกเปนบัตรผานหรือปายแสดงตนมากกวา ๓ แบบนี้เพื่อควบคุม
บุคคลดังกลาวขางตนโดยเฉพาะหรือบุคคลอื่นแลว  กใ็หพิจารณากําหนดขึ้นไดตามความเหมาะสม 
 บัตรผานหรือปายแสดงตนเหลานี้จะตองมีลักษณะแตกตางกันอยางเหน็ไดชัด  เพื่อให
สามารถพิสูจนทราบตัวบุคคลไดอยางรวดเร็ว  โดยกลดัติดอกเสื้อใหเห็นไดชัดเจน 
 ๕๐. การตรวจทางเทคนิค 
  ๕๐.๑ เมื่อไดกําหนดพื้นที่ที่มีการรกัษาความปลอดภัยแลว  ใหเจาหนาที่ควบคุมการ
รักษาความปลอดภัย  ดําเนนิการตรวจสอบทางเทคนิคตลอดพื้นที่  หากการประชุมลับนั้นมีความสาํคัญมาก     
ก็อาจขอความชวยเหลือจากองคการรักษาความปลอดภยัได  ในกรณทีี่องคการรักษาความปลอดภยั               
ตรวจสอบแลว  ใหสงมอบความรับผิดชอบในพื้นทีน่ัน้แกเจาหนาทีค่วบคุมการรักษาความปลอดภัย             
หรือผูแทนเปนลายลักษณอักษร 
 การตรวจทางเทคนิคนี้ก็เพื่อใหแนใจวา 
   ๕๐.๑.๑ บุคคลภายนอกหองประชุมไมสามารถไดยินเรื่องราวระหวางดําเนินการ
ประชุมหรือเหน็ความเปนไปในหองประชมุ 
   ๕๐.๑.๒ สถานที่ประชุมและพื้นที่ที่มกีารรักษาความปลอดภัยตามขอ ๔๙.๑  
ไมมีเครื่องมือที่ใชเพื่อการจารกรรมและ/หรือกอวินาศกรรมซอนอยู 
  ๕๐.๒ ในกรณีจําเปนใหมีการตรวจบรรดาวัสดุหบีหอกระเปาและสิ่งอื่น ๆ                     
ที่จะนําเขามาในหองประชุมและในบริเวณพื้นที่ที่มีการรกัษาความปลอดภัยดวย 
  ๕๐.๓ ในกรณีจาํเปน  ใหมีการเฝาตรวจทางเทคนคิในพืน้ที่ที่มีการรักษาความปลอดภยั
ตลอดเวลาที่การประชุมกําลังดําเนินอยู 
 ๕๑. การจัดระเบียบภายในหองประชุม 
  การจัดระเบียบภายในหองประชุมเพื่อการประชุมลับใหปฏิบัติดังตอไปนี ้
  ๕๑.๑ ควบคุมบริเวณชองทางเขาออกหองประชุมอยางเครงครัด  เพื่อใหแนใจวา 
   ๕๑.๑.๑ ผูที่ผานเขาไปไดตองมีบัตรผานหรือปายแสดงตนตามขอ  ๔๙.๒ 
   ๕๑.๑.๒ ในกรณีที่อนญุาตใหบุคคลอื่น  เชน  นกัหนังสือพิมพ  ชางภาพ  
หรือส่ือมวลชนอื่น ๆ เขาไปในหองประชมุหรือสถานที่ตามขอ  ๔๙.๑  จะตองจดัทําปายแสดงตนพิเศษ
เฉพาะกรณีขึ้น  สําหรับบุคคลเหลานั้นใชแสดงตัว  โดยกลัดติดเพื่อใหเห็นโดยชดัเจนไดทันท ี
 กอนเร่ิมการประชุมตองใหบรรดาบคุคลดังกลาวออกไปนอกพืน้ที่ที่มกีารรักษาความปลอดภัย  
หรือจัดใหอยูในขอบเขตที่อยูในความควบคุมดูแลของเจาหนาที่ควบคมุการรักษาความปลอดภัย                       
ในการประชุม  และใหเก็บปายแสดงตนพิเศษนั้นคืนเมื่อจะออกจากพืน้ที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย             
หากจําเปน กใ็หมีการตรวจทางเทคนิคกอนการเขาประชมุอีกครั้งหนึ่งดวย 



 ๔๘

   ๕๑.๑.๓ หลังจากเลิกการประชุมแตละครั้งจะตองตรวจหองประชมุ              
อยางละเอียดวามีส่ิงที่เปนความลับของทางราชการหรือส่ิงอื่น ๆ ที่ผูเขารวมประชุมหรือเจาหนาที่นาํมาใช     
ในการประชุม  ตลอดจนบรรดาวัสดุอ่ืน ๆ  ซ่ึงอาจเปดเผยใหทราบขอยตุิ  ขอพิจารณา  ความเหน็                    
ขออภิปราย    เหตุการณที่ปรากฏในที่ประชุม  หลงเหลืออยูในหองประชุมบางหรือไม  ถามีก็ใหดําเนินการ
ตามขอ  ๕๓.  และ๕๔. 
  ๕๑.๒ หามนําเครื่องบันทึกเสียง  เครื่องถายภาพ  เครื่องมือกล  ตลอดจน                  
เครื่องอิเลคโทรนิคตาง ๆ ที่ใชในการเก็บหรือสงภาพหรอืขอความเขาไปในหองประชุม  เวนแตจะไดรับ
อนุญาตจากผูจัดการประชุมเปนลายลักษณอักษร 
 ๕๒. การปฏิบัติตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 
 การปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภยัตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ             
ตองปฏิบัติดังตอไปนี ้
  ๕๒.๑ ถาการประชุมครั้งใดจะตองมีการจัดทํา  แจกจาย  เก็บรักษาเอกสาร                 
หรือส่ิงที่เปนความลับของทางราชการเปนจํานวนมาก  ก็ใหนายทะเบยีนเอกสารลับทําหนาที่ควบคุม            
การปฏิบัติตอเอกสารและสิ่งที่เปนความลับของทางราชการสําหรับการประชุมนั้น  และใหวางระเบยีบ            
ในการปฏิบัติเพิ่มเติมนอกเหนือจากที่ระเบยีบนี้ไดกําหนดไวไดตามความจําเปน 
  ๕๒.๒ หามนําเอกสารหรือส่ิงที่เปนความลับของทางราชการที่แจกจายใหแก                   
ผูเขาประชุมหรือบุคคลที่เกี่ยวของออกจากหองประชุมโดยมิไดรับอนญุาตจากผูจัดการประชุม 
 ในกรณีจําเปน  ใหผูจัดการประชุมพิจารณาจัดสงเอกสารหรือส่ิงที่เปน    ความลับของ          
ทางราชการนั้น ๆ ใหแกบุคคลดังกลาวไดในภายหลัง 
  ๕๒.๓ การประชุมลับที่ตองใชระยะเวลาการประชมุนานหลายวัน  จะตองวางมาตรการ
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารและสิ่งที่เปนความลับของทางราชการตามขอ  ๓๕.๗ และ  ๓๖.๖ 
 ทั้งนี้  ถาเปนไปไดก็ควรเก็บเอกสารและสิ่งที่เปนความลบัของทางราชการ ทั้งหมด               
ไวในที่เดยีวกนั 
 ๕๓. การตรวจประจําวัน 
 เมื่อเสร็จสิ้นการทํางานในวนัหนึ่ง ๆ ใหเจาหนาที่ควบคมุการรักษาความปลอดภัย                 
ในการประชุมรับผิดชอบจัดใหมีการตรวจหองตาง ๆ ในพื้นที่ที่มีการรกัษาความปลอดภัยโดยละเอยีด         
วามีการละเมดิการรักษาความปลอดภัยหรือไม  เชน  ลืมเอกสารทิ้งไวหรือลืมปดตูนิรภัย  เปนตน                    
และใหรวบรวมสิ่งที่เปนความลับของทางราชการที่ไมใชเพื่อทําลายเสีย 
 หลังการตรวจประจําวนัแลว  จึงจะอนุญาตใหเจาหนาที่ฝายเทคนิค  รักษาสถานที่                  
บริการ  ทําความสะอาด  หรือเจาหนาที่อ่ืน ๆ เขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยได  โดยใหมีเจาหนาที่
รักษาความปลอดภัยในการประชุมควบคุมโดยใกลชิด 
 



 ๔๙

 ๕๔. การทําลายเอกสารที่ไมใช 
  ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภยัในการประชมุ  จัดหาอุปกรณสําหรับ               
ทําลายเอกสารไวในพื้นที่ที่มกีารรักษาความปลอดภัย  และใหผูรับผิดชอบเกี่ยวกับเอกสารในการประชุม                   
จัดทําลายเอกสารที่ไมใชแลวทันทีดวยอุปกรณดังกลาว  โดยใหปฏิบัติตามขอ  ๓๕.๑๐ 
 ๕๕. ที่ทําการของผูเขาประชุม 
  ในกรณีจาํเปนจะตองจัดที่ทาํการใหแกผูเขาประชมุ  กใ็หผูจัดการประชุมจัดขึน้ในพืน้ที ่           
ที่มีการรักษาความปลอดภยั  หรือถาจะตองจัดนอกเขตพืน้ที่ดังกลาวก็จะตองจัดวางมาตรการการรักษา          
ความปลอดภยัใหดวย 
 ๕๖. การประสานงานการรักษาความปลอดภยั 
  ในกรณีจําเปนใหผูเขาประชมุแตละฝายวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย                
ของฝายตน ใหสอดคลองกับระเบียบการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ  และแตงตั้งเจาหนาที่              
รักษาความปลอดภัยของฝายตนขึ้น  ใหเจาหนาที่ดังกลาวประสานงานในเรื่องการรักษาความปลอดภัย             
กับเจาหนาที่ ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมนั้น 
 ๕๗. ผูมาติดตอ 
 ในกรณีที่มีผูมาติดตอกับผูเขาประชุม  ผูจัดการประชุมจะตองจัดใหมีการปฏิบัติ                    
ตามขอ  ๔๓.๔ และ  ๔๙.๒  โดยอนุโลม 
 ๕๘. การแถลงขาวตอส่ือมวลชน 
 ในกรณีทีจ่ะตองมีการแถลงขาวเกีย่วกบัการประชมุลับ  ผูจัดการประชุมควรดําเนนิการ              
ดังตอไปนี ้
  ๕๘.๑ ตั้งสํานักงานทีใ่ชแถลงขาวขึน้โดยเฉพาะ  และควรอยูนอกพื้นที่ที่มีการรักษา
ความปลอดภยั 
  ๕๘.๒ ควบคุมใหการแถลงขาวเปนไปดวยความเหมาะสม  เชน  ผูแถลงขาว               
และเรื่องที่จะแถลงตองไดรับอนุมัติจากทีป่ระชุมเสียกอน  หรือในกรณีที่ที่ประชุมมอบหมายใหมผูีแถลงขาว
หลายคน  ผูแถลงขาวแตละคนจะตองแถลงเฉพาะเรื่องที่ตนไดรับอนมุัติจากที่ประชุมเทานั้น  เปนตน 

๕๙. การบรรยายหรือการบรรยายสรุปเรื่องที่เปนความลับ 
  ในกรณีที่สวนราชการใดจดัใหมีการบรรยายหรือการบรรยายสรุปเรื่องที่เปนความลับ 
ใหหวัหนาสวนราชการนั้นดาํเนินการตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยดังตอไปนี้  
  ๕๙.๑ ใหมีการกําหนดชั้นความลับของการบรรยาย  โดยถือเอาชั้นความลับทีสู่งสุด
ในเนื้อความของคําบรรยาย  หรือเอกสาร  หรืออุปกรณประกอบการบรรยายเปนชัน้ความลับของการบรรยาย 
  ๕๙.๒ เมื่อเริ่มและสิ้นสุดการบรรยาย  ผูบรรยายจะตองแจงใหผูฟงรับทราบชั้นความลับ
ของการบรรยายและย้ําใหดาํเนินการรักษาความปลอดภยัตอส่ิงที่ปนความลับของทางราชการที่ไดจาก     
การบรรยายตามชั้นความลับที่กําหนด 



 ๕๐

  ๕๙.๓ ผูเขาฟงการบรรยายทุกคนตองไดรับความไววางใจถึงชั้นความลับ                   
ของการบรรยายนั้น 
  ๕๙.๔ มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับบคุคล  เอกสาร  และสถานที่             
ในการบรรยายหรือการบรรยายสรุปใหเปนไปเชนเดียวกับการประชมุลับ 

บทท่ี  ๗ 
การปฏิบตัิเม่ือเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภยั 

 ๖๐.  คําจํากัดความ 
  การละเมิดการรักษาความปลอดภัย  คือ  การกระทําใด ๆ จะโดยเจตนาหรือไมก็ตาม        
ที่ฝาฝนหรือละเลยไมปฏิบัตติามมาตรการการรักษาความปลอดภัยทีก่าํหนดไว 
 ๖๑. ความมุงหมาย 
  การปฏิบัติเมื่อปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภยั   มีความมุงหมาย                  
เพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด  และปองกันมิใหเกิดการละเมดิการรักษาความปลอดภัยซํ้าอีก            
ตลอดจนคนหาขอบกพรอง  สาเหตุ  ผลเสียหายเพื่อนํามาวิเคราะหวิจยัในการปรับปรุงแกไขมาตรการ             
การรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมยิ่งขน 
 ๖๒. สาเหตุแหงการละเมิดการรกัษาความปลอดภัย 
  การละเมิดการรักษาความปลอดภัยอันเปนเหตุใหความลบัของทางราชการรั่วไหล  
วัสดุหรือสถานที่ตองถูกทําลายหรือเสียหาย  เกดิจากสาเหตุสําคัญ  ๒  ประการ  คือ 
  ๖๒.๑ การขาดจิตสํานึกและขาดวนิัยในการรักษาความปลอดภยั  ความประมาท
เลินเลอ  ความไมรอบคอบ  ความเกยีจคราน  และยอหยอนตอหนาที่  รวมทั้งความรูเทาไมถึงการณ                
หรือความเหน็แกประโยชนสวนตัว 
  ๖๒.๒ การจารกรรมและการกอวินาศกรรมอันเกดิจากการกระทําของบุคคลภายนอก  
หรือขาราชการทรยศหรือที่ตกเปนเครื่องมือของฝายตรงขามหรือรวมกัน 
 ๖๓. การปฏิบัติเมื่อปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภยั 
  ๖๓.๑ ผูใดพบเหน็หรือทราบวามีการละเมิดหรือสงสัยวาจะมกีารละเมิดการรกัษา
ความปลอดภยัเกดิขึ้นจะตองรีบรายงานผูบังคับบัญชา  หรือเจาหนาทีค่วบคุมการรักษาความปลอดภัย            
หรือเจาหนาทีผู่รับผิดชอบโดยเรว็ที่สุด 
  ๖๓.๒ ในเวลาเดียวกนัเจาหนาที่ที่เกี่ยวของตองรีบดําเนินการเบื้องตน เพื่อลด     
ความเสียหายใหเหลือนอยทีสุ่ด  และปองกันมิใหการละเมิดการรักษาความปลอดภยัอุบัติซํ้าอีก 
  ๖๓.๓ เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภยัหรือเจาหนาทีรั่บผิดชอบ                   
จะตองรีบดําเนินการดังนี้  คือ 
    ๖๓.๓.๑ สํารวจและตรวจสอบความเสียหายอนัเกิดจากการละเมดิการรักษา
ความปลอดภยั 



 ๕๑

    ๖๓.๓.๒ ดําเนินการเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด 
    ๖๓.๓.๓ สํารวจ  ตรวจสอบและคนหาสาเหตุแหงการละเมิดการรกัษา   
ความปลอดภยั  ตลอดจนจุดออนและขอบกพรองตาง ๆ 
    ๖๓.๓.๔ ดําเนินการแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมยิ่งขึน้  
เพื่อปองกันมใิหการละเมดิการรักษาความปลอดภัยขึ้นอกี 
    ๖๓.๓.๕ รายงานรายละเอียดเกี่ยวกับการละเมิดการรกัษาความปลอดภัย          
ตอ ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  หากมีเอกสารลับสูญหายใหรายงานโดยใชแบบรายงานเอกสารลับสูญหาย  
(รปภ.๑๖)  ดวย 
    ๖๓.๓.๖ หากปรากฏหลกัฐานหรือขอสงสัยวาถูกจารกรรมหรือกอวินาศกรรม  
ใหรายงานขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  เพื่อแจงเรื่องใหเจาหนาที่ผูมีอํานาจหนาที่ในดาน                 
การสืบสวนและสอบสวนดาํเนินการตอไป 
 ๖๔. ความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชา 
  เมื่อไดทราบวาไดเกดิการละเมิดการรักษาความปลอดภยัขึ้น  ผูบังคับบัญชา                 
ตองดําเนินการดังนี ้
  ๖๔.๑ แจงใหสวนราชการเจาของเรื่องเดิม  และ/หรือเจาของสถานที่                        
หรือผูที่เกี่ยวของทราบทันที 
  ๖๔.๒ สอบสวนเพื่อใหทราบวาใครเปนผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 
  ๖๔.๓ พิจารณาแกไขขอบกพรอง  และปองกันมใิหเหตุการณเชนนั้นอุบัติซํ้าอีก 
  ๖๔.๔ พิจารณาลงโทษบุคคลผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 
 ๖๕. ความรับผิดชอบของเจาของเรื่องเดิมหรือผูที่เกี่ยวของ 
 เมื่อไดรับแจงวาไดเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภยัเอกสารหรือวัสดุลับ                       
ใหเจาของเรื่องเดิมหรือผูที่เกี่ยวของดําเนนิการดังนี ้
  ๖๕.๑ พิจารณาวาสมควรจะลดชั้นหรือยกเลกิชั้นความลับของเอกสารหรือวัสดลัุบนั้น
หรือไม 
  ๖๕.๒ ขจัดความเสยีหายอันเกิดจากการละเมิดการรักษาความปลอดภัย ที่จะมีตอ
ประเทศชาต ิ ในการนีอ้าจตองเปลีย่นนโยบาย  เปลี่ยนแผนพรอมทั้งปจจัยตาง ๆ ที่เกี่ยวของตามที่เหน็สมควร 

บทท่ี  ๘ 
บทผนวก 

 ๖๖.  เพื่อความเรียบรอยและรวดเรว็ในการดําเนนิมาตรการการรักษาความปลอดภัย      
ตามระเบียบนี ้ จึงกําหนดหนาที่ของเจาหนาที่ตาง ๆ และแบบเอกสารที่ใชในการรักษาความปลอดภัย               
ไวดังตอไปนี ้
   ๖๖.๑ หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย (ผนวก  ๑) 



 ๕๒

   ๖๖.๒ หนาที่ของนายทะเบยีนเอกสารลับ                                  (ผนวก  ๒) 
   ๖๖.๓ หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร   (ผนวก  ๓) 
   ๖๖.๔ ตัวอยางซองชัน้ในและซองชั้นนอก (ผนวก  ๔) 
   ๖๖.๕ แบบเอกสารทีใ่ชในการรักษาความปลอดภยั                (ผนวก  ๕) 
 
        ใหไว  ณ  วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๑๗ 

                                                                                                  สัญญา  ธรรมศักดิ ์
                                                                          นายกรัฐมนตรี 

   (ประกาศในราชกิจจานเุบกษา  วันที่  ๑๖  กมุภาพันธ  ๒๕๑๘) 

ผนวก  ๑ 
หนาท่ีของเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยั 

 เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภยัเปนที่ปรึกษาและผูดําเนินการแทนหวัหนา     
สวนราชการในดานการรักษาความปลอดภยัของสวนราชการนั้น  โดยมีหนาที่รับผิดชอบในเรื่องดังตอไปนี ้
 ๑. วางระเบยีบการรักษาความปลอดภัยในสวนราชการของตน  และมแีผนการปฏิบัติ        
การรักษาความปลอดภัยสําหรับเหตุการณที่อาจจะเกดิขึ้น 
 ๒. จัดใหมีการอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัยและแนะนําระเบียบปฏิบัตติาง ๆ          
ตลอดจนควบคุมดูแลใหผูมหีนาที่ปฏิบัติงานเกีย่วกับสิ่งที่เปนความลับของทางราชการปฏิบัติตามระเบียบนี ้
 ๓. ตรวจตรามาตรการการรักษาความปลอดภยัภายในสวนราชการนั้นตลอดจนให
ขอเสนอแนะและการประสานงาน 
 ๔. ควบคุมและดาํเนินการตรวจสอบบุคคลภายในสวนราชการ  ตลอดจนสอดสองดูแลวา    
ผูที่เขาถึงสิ่งที่เปนความลับนัน้ ๆ ไดผานการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณตามระเบียบนีแ้ลว 
 ๕. ควบคุมการปฏิบัติตอบุคคลภายนอกที่เขามาในสวนราชการ 
 ๖. ตรวจตราการปฏิบัติในเรื่องการเพิ่ม  ลด  ยกเลิก  และการกําหนดชัน้ความลับ                  
ของเอกสารภายในสวนราชการใหเปนไปตามระเบียบนี ้
 ๗. ใหขอเสนอแนะเกี่ยวกับการแจกจายสิ่งที่เปนความลับของทางราชการแกสวนราชการ  
บุคคลตางประเทศ  หรือองคการระหวางประเทศ 
 ๘. ตรวจและควบคุมการรักษาความปลอดภยัตอเอกสารที่เตรียมจะเปดเผยตอส่ือมวลชน
เพื่อใหถูกตองตามระเบียบนี ้
  ๙. ในกรณีที่ยังมไิดแตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับหรือนายทะเบียนเอกสารลับไมอาจ
ปฏิบัติหนาที่ตามปกติได  ก็ใหเจาหนาควบคุมการรักษาความปลอดภยักระทําหนาทีน่ายทะเบยีนเอกสารลับดวย 



 ๕๓

ผนวก  ๒ 
หนาท่ีของนายทะเบียนเอกสารลับ 

 นายทะเบียนเอกสารลับมีหนาที่รับผิดชอบในเรื่องดังตอไปนี ้
 ๑. จัดทําทะเบียนเอกสารลับ  (รปภ.๑๙)  และควบคุมเอกสารลับทุกเรื่องที่ผานเขาออก  
โดยเพงเล็งเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากเปนพิเศษ      
 ๒. เก็บรักษาบัญชีและลายมือช่ือนายทะเบียนเอกสารลับและผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ
ของสวนราชการในสังกัดและสวนราชการอื่น ๆ ที่ติดตอเกี่ยวของกันอยูเปนประจํา 
 ๓. เก็บรักษาแบบเอกสารตาง ๆ ที่ใชในการรักษาความปลอดภัยซ่ึงกรอกขอความแลว  
ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๔. พิทักษรักษาบรรดาเอกสารลับที่เก็บอยูในความรับผิดชอบของตน 
 ๕. ตรวจสอบใบรบัเอกสารลับที่ไดรับเขามาและที่สงออกไป  เพื่อใหการรับสงเอกสารลับ
เปนไปโดยถูกตอง 
 ๖. ดําเนินการเกีย่วกับการปรับและยกเลิกชั้นความลับ  การคัดลอก  การแจกจาย  การสง  
การเก็บ  และการทําลายเอกสารลับใหเปนไปตามระเบยีบนี้ 
 ๗.  ตรวจสอบเอกสารลับที่มีอยูในทะเบยีนเอกสารลับ  (รปภ.๑๙)  ทกุหกเดือนหรือเมือ่มี
การเปลี่ยนตวันายทะเบียนเอกสารลับ 

ผนวก  ๓ 
หนาท่ีของเจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสาร 

 หนาที่ทั่วไป  
 ๑. ตองอานและทาํความเขาใจวธีิปฏิบัติในหนาที่ของตน 
 ๒. ตองรับผิดชอบรวมกันในความปลอดภยัของเอกสารระหวางที่เอกสารอยูในความดแูล
ของตน 
 ๓. เจาหนาทีน่ําสารเปนผูรับผิดชอบในการนําเอกสารไปสงใหถึงผูรับโดยปลอดภัย                
ถาเจาหนาที่นาํสารไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดโดยกระทนัหันระหวางการนําสาร  ผูอารักขาการนาํสาร           
จะตองปฏิบัตหินาที่แทน 
 ๔. ตองปกปดมิใหผูไมมีอํานาจหนาที่ไดทราบเรื่องเกี่ยวกับการนําสาร 
 ๕. ตองไมอนุญาตใหบุคคลอื่นใดโดยสารไปกับพาหนะซึ่งจัดไวสําหรับนําสารโดยเฉพาะ  
นอกจากไดรับอนุญาตจากนายทะเบยีนเอกสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบยีนเอกสารลับ 
 ๖. ตองเก็บรักษาเอกสารไวอยางปลอดภัยที่สุด  และตองไมนําซองเอกสารออกจากหีบหอ
โดยไมจําเปน 
 ๗. ตองไปตามเสนทางและหยุดตามจดุทีก่ําหนดไว  เมื่อไมมเีหตุจาํเปนหามออกนอกเสนทาง
หรือหยดุพาหนะนําสารนอกจุดทีก่ําหนดไว 



 ๕๔

 ๘. ในกรณีที่พาหนะนําสารขัดของหรือประสบอุบัติเหตุระหวางทางเจาหนาที่นําสาร           
ตองรายงานใหนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับทราบทันที  เพื่อใหพิจารณาสั่งการ
ตอไป  และเจาหนาที่นําสารตองไมละทิ้งเอกสารไวในพาหนะนําสารโดยไมมกีารอารักขา 
ถาไมสามารถรายงานใหนายทะเบยีนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบยีนเอกสารลับทราบเพื่อรับคําสั่ง  ให
เจาหนาทีน่ําสารพยายามทกุวิถีทางที่จะนําสงเอกสารใหถึงผูรับโดยเร็ว 
 ๙. ในกรณีที่ตองคางแรมระหวางทาง  ใหเจาหนาที่นําสารพิจารณาฝากเอกสารไวในทีเ่ก็บ
เอกสารของทางราชการ  ถาไมสามารถฝากเอกสารดังกลาวไดใหเก็บไวกับตวัหรือในที่ที่ปลอดภัย 
 ๑๐. ถานําอาวุธปนติดตัวไปใชเพือ่ความปลอดภัยในการนําสาร  จะใชอาวุธปนไดในกรณ ี     
จําเปนเมื่อไมสามารถปองกันโดยวิธีอ่ืน 
 ๑๑. หากไมสามารถปฏิบัติหรือปฏิบัติผิดไปจากหนาทีน่ําสารตามหนาที่ทัว่ไปดังกลาวแลว
หรือตามหนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนาํสารที่จะกลาวตอไป  จะตองรายงานตอนายทะเบยีน
เอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับโดยเร็วที่สุด 
 หนาที่ของเจาหนาที่นําสาร 
 ๑๒. เมื่อจะตองปฏิบัติหนาทีน่ําสาร  เจาหนาที่นําสารตองรายงานตัวตอนายทะเบียน
เอกสารลับเพื่อรับคําสั่งหรือคําแนะนําเกีย่วกับการปฏิบตัิหนาที ่
 ๑๓. กอนบรรจุเอกสารลงในภาชนะ  ล่ันกุญแจ  เจาหนาที่นําสารจะตองตรวจสอบ                
กับนายทะเบยีนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับวา  เอกสารทั้งมวลที่จะนําสงนั้นไดทาํบันทึก
หลักฐานและบรรจุอยูในสิ่งหอหุมโดยถูกตองเรียบรอยแลว 
 ๑๔. ไมวาในกรณีใด  เจาหนาที่นําสารจะออกเดินทางโดยปราศจากผูอารักขาการนําสาร        
ไมได  เวนแตจะไดรับอนุมตัิจากผูบังคับบญัชาหรือนายทะเบยีนเอกสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลบั 
 ๑๕. เจาหนาทีน่ําสารจะตองพิทักษรักษาเอกสารตลอดเวลาที่เอกสารนั้นอยูในความรับผิดชอบ
ของตน 
 ๑๖. เจาหนาทีน่ําสารเปนผูส่ังการใหพนักงานขับขี่พาหนะนําสาร  ไปตามเสนทางที่ตน
ไดรับคําสั่งหรือคําแนะนําใหเดินทางไป 
 ๑๗. ถาเจาหนาที่นําสารสงสัยวามีความผิดปกติอยางใดอนัอาจเปนภัยตอเอกสาร                          
เชน ถูกติดตาม  เปนตน  ใหพิจารณาดําเนนิการทุกประการเทาที่จําเปนแกการรักษาความปลอดภยั                   
ตอเอกสารนั้น  เชน เปลี่ยนเสนทาง  หรือเดินทางกลับหรือขอความอารักขาจากเจาหนาที่ในทองที่  เปนตน  
และเมื่อกลับถึงสํานักงานจะตองรายงานเหตุการณที่เกิดขึน้โดยละเอยีดตอนายทะเบียนเอกสารลับ                
หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับโดยเร็วที่สุด 
 ๑๘. ในกรณีคบัขันที่ไมสามารถนําเอกสารสงถึงผูรับได  และเจาหนาทีน่ําสารพิจารณา  
เห็นแลววาเอกสารดังกลาวจะตกไปอยูกับผูไมมีอํานาจหนาที่  อันจะเกดิผลเสียหายแกทางราชการ          



 ๕๕

อยางแนนอน  ใหเจาหนาทีน่าํสารมีอํานาจทําลายเอกสารนั้นไดทนัที  แลวรายงานใหนายทะเบียนเอกสารลับ
หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับทราบโดยเร็วที่สุด 
 ๑๙. กอนสงมอบเอกสารแตละฉบับใหแกบุคคลใด  เจาหนาที่นําสารจะตองแนใจวา             
บุคคลนั้นเปนผูมีอํานาจหนาที่รับเอกสารดังกลาวไดโดยถูกตอง 
 ๒๐. เจาหนาทีน่ําสารจะตองรายงานใหนายทะเบยีนเอกสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบยีน
เอกสารลับทราบถึงการปฏิบัติหนาที่ของตนโดยเรว็ที่สุดภายหลังการนาํสารทุกครั้ง 
หนาที่ของผูอารักขาการนําสาร 
 ๒๒. ผูอารักขาการนําสารมีหนาที่ใหความคุมครอง  พิทักษรักษาเจาหนาที่นําสาร               
และเอกสารลับใหอยูในลักษณะปลอดภยัตลอดเวลาที่ปฏิบัติหนาที่หรือปฏิบัติหนาทีแ่ทน 
 ๒๓. ผูอารักขาการนําสารจะตองรายงานใหนายทะเบยีนเอกสารลับ  หรือผูชวยนายทะเบียน
เอกสารลับทราบถึงการปฏิบัติหนาที่ของตนโดยเรว็ที่สุดภายหลังการนาํสารทุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๖

 
                                                                                              
                                                 ลับมาก 
 
                                
                                                 ลายมือช่ือผูปดผนึก 

แถบกาวชนิดใส 

ผนวก  ๔ 
ตัวอยางซองชัน้ในและซองชัน้นอก 

............................. 
ตัวอยางซองชัน้ใน 

 ดานหนา  (ชนดิระบุตําแหนง,ไมระบุช่ือ) 
 

 
 
 
 
 
 

 (ชนิดระบุช่ือและตําแหนง) 
 
 
 
 
 

  
      

 ดานหลัง 

 
     

 
 
 

ลับมาก 
ที่  สร.๑๖๐๓/๑๘๖ 
 

กราบเรียน  ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 
 
กรมประมวลขาวกลาง 

ลับมาก 
ที่  สร.๑๖๐๓/๑๘๖ 
 

กราบเรียน  ฯพณฯ นายสัญญา  ธรรมศักดิ์ 
นายกรัฐมนตรี 

พลตรี  บุญมาก   เทศบุตร 



 ๕๗

ตัวอยางซองชัน้นอก 
  
 ดานหนา  (หามแสดงชั้นความลับ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดานหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ที่  สร.๑๖๐๓/๑๘๖ 
 
 กราบเรียน  ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 
 
กรมประมวลขาวกลาง 
 

 
 

 



 ๕๘

ผนวก  ๕ 
แบบเอกสารที่ใชในการรักษาความปลอดภยั 

…………………… 
 ๑. ประวัติบุคคล      (รปภ. ๑) 
 ๒. บันทึกเปลี่ยนแปลงประวัตบิุคคล    (รปภ. ๑/๑) 
 ๓. บันทึกของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบคุคล (รปภ. ๒) 
 ๔. ใบรับรองความไววางใจ     (รปภ. ๓) 
 ๕. ทะเบียนความไววางใจ     (รปภ. ๔) 
 ๖. ทําเนียบลับทีสุ่ดหรือลับมาก     (รปภ.๕) 
 ๗. ใบรับเอกสารลับ      (รปภ. ๖) 
 ๘. ใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก    (รปภ. ๗) 
 ๙. ใบปกเอกสารชั้นลับที่สุด     (รปภ. ๘) 
 ๑๐. ใบปกเอกสารชั้นลับมาก     (รปภ. ๙) 
 ๑๑. ใบปกเอกสารชั้นลับ      (รปภ. ๑๐) 
 ๑๒. ใบปกเอกสารชั้นปกปด     (รปภ. ๑๑) 
 ๑๓.  รายการเปดปดและการตรวจ     (รปภ. ๑๒) 
 ๑๔. ใบรับรองการโอนเอกสารลับ     (รปภ. ๑๓) 
 ๑๕. รายงานการตรวจสอบเอกสารลับ    (รปภ. ๑๔) 
 ๑๖. ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ    (รปภ. ๑๕) 
 ๑๗. รายงานเอกสารลับสูญหาย     (รปภ. ๑๖) 
 ๑๘. บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาที ่ (รปภ. ๑๗) 
 ๑๙. บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนจากตําแหนงหรือหนาที ่ (รปภ. ๑๘) 
 ๒๐. ทะเบียนเอกสารลับ      (รปภ. ๑๙) 
 แบบเอกสารทีใ่ชในการรักษาความปลอดภยัดังตอไปนี้เปนตัวอยางเพื่อใหสวนราชการ    
ไปจัดทําขึ้น  ขนาดจริงของทุกแบบ  ประมาณกระดาษตราครุฑ  (ใหญ)  เวน  รปภ. ๖  ขนาดประมาณหนึ่งในสาม
ของกระดาษตราครุฑ  (ใหญ)  และ  รปภ. ๑๙  ขนาดประมาณทะเบยีนรับ-สงหนังสือ  สวนราชการ               
อาจจะดัดแปลงแกไข  ขยายหรือลดขนาดของชองและบรรทัดไดตามความเหมาะสม 

 
 
 
 
 



 ๕๙

 
ติดภาพถายคร่ึงตัวหนาตรง 

ไมสวมหมวก 
ขนาด ๔.๕  X  ๖ ซม. 

รปภ.๑ 
........................................... 

(ช้ันความลับ) 
ประวัติบุคคล 

 
 

ถายเมื่อ...................................... 
 ๑. ยศ.......................ช่ือตัว.................................ช่ือสกุล...................................เพศ............................... 
 ๒. ช่ือตัวเดิม................................................หลักฐานการเปลีย่นชื่อ....................................................... 
  ช่ือสกุลเดิม.............................................หลักฐานการเปลีย่นชื่อสกุล............................................... 
 ๓. ช่ือเลน หรือช่ืออ่ืน ๆ (ถามี)............................................................................................................... 
 ๔. วันเดือนปเกดิ.............................................................สถานที่จดทะเบียนเกิด................................... 
  เชื้อชาติ..............................สัญชาติ.......................ศาสนา................................................................. 
   สัญชาติเดิม......................................หลักฐานการแปลงสัญชาติ........................................................ 
 ๕. ที่อยูปจจุบนั  บานเลขที่......................หมูที่..........ตรอก/ซอย..........................ถนน......................... 
  ตําบล...........................อําเภอ...........................จังหวดั.........................โทรศัพท.............................. 
 ๖. ถาเปนตางดาว ใบสําคัญถ่ินที่อยูเลขที่.........................................ลงวันที.่......................................... 
  ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวเลขที่.............................................ลงวันที่.......................................... 
  ออกให ณ ...........................................อําเภอ.................................จังหวดั........................................ 
  ประเทศมาตุภมูิ.........................................วันเดือนปที่เขาประเทศไทย............................................. 
 ๗. ที่อยูในระยะ ๑๕ ปที่ผานมา (ใหกรอกตามลําดับกอนหลัง) 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

บานเลขที่              ตรอก/ซอย           ถนน          ตําบล         อําเภอ       จงัหวัด        ประเทศ 

   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

 ๘. สวนสูง...........................ซม.  น้ําหนกั..............................กก.  ตําหนิ............................................... 
........................................ 

(ช้ันความลับ) 



 ๖๐

.................................... 
(ช้ันความลับ) 

- ๒ - 
 ๙. การศึกษา  (ใหกรอกตามลําดับกอนหลัง) 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

ช่ือและที่ตั้งสถานศึกษา                หลักสูตรหรือช้ันใดถึงชั้นใด                   ผลการศึกษา 

   
   
   
   
   
   
   
   
   

 ๑๐. กิจกรรมพิเศษในสถานศึกษา (เชนเปนกรรมการนกัศกึษา ประธานกฬีา หรือหนาที่อ่ืน ๆ  ในสถานศกึษา) 
ระยะเวลา 
จาก ถึง 

สถานศึกษา ตําแหนงหนาที่ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    

 ๑๑. รูภาษาไทยถิ่นตาง ๆ และภาษาตางประเทศ (บอกระดับความสามารถวา ดีมาก   ดี  พอใช) 

ภาษา อาน ฟง เขียน พูด 
     
     
     
     
     
     

................................... 
(ช้ันความลับ) 

 



 ๖๑

..................................... 
(ช้ันความลับ) 

- ๓ - 
 ๑๒. ประวัติการทํางานหรือการรับราชการ  (ใหกรอกตามลําดับกอนหลัง) 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

นายจางหรือสวนราชการ 
ที่สังกัดและทีต่ั้ง 

ตําแหนงหนาที่ เหตุผลที่ออกหรือยาย 

     
     
     
     
     
     

 ๑๓.  อาชีพพิเศษอื่น ๆ และงานอดิเรก 
     ........................................................................................................................................................ 
     ........................................................................................................................................................ 
 ๑๔. การรับราชการทหาร 
  ปจจุบันเปนทหารประจําการ  หรือทหารกองหนุน..................................ยศ.................................. 
  เครื่องหมายทะเบียนทหาร.......................................................เหลาและสังกัด............................... 
  ที่ตั้งของหนวย...................................เขาประจําการเมื่อ...........................ถึง.................................. 
  จํานวนปที่รับราชการมาแลว..................................................เหตุที่ออก........................................ 
  ผูบังคับบัญชาโดยตรงคนสดุทาย..................................................................เคยไปปฏบิัติราชการ 
  พิเศษที่...............................เมื่อ............................................ระยะเวลา........................................... 
     ........................................................................................................................................................ 
 

........................................ 
(ช้ันความลับ) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 ๖๒

............................................ 
(ช้ันความลับ) 

- ๔ - 
 ๑๕. การเปนนกัเขยีน  ถาเคย  ใหแจงโดยละเอียดถึงชื่อเร่ืองหรือบทความ  นามปากกา  พรอมทั้ง 
   ช่ือหนังสือ  บรรณาธิการ  ผูพิมพ  ผูโฆษณา  และวัน  เดือน  ป  ที่พิมพ  ...................................... 
  ....................................................................................................................................................... 
  ....................................................................................................................................................... 
  ....................................................................................................................................................... 
 ๑๖. การเปนสมาชกิในพรรคการเมือง  สมาคม  สโมสร  หรือองคการ (ในทางอาชีพ  สังคม  
   การเมือง  ฯลฯ)  ทั้งในอดีตและปจจุบนั 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

                     ช่ือ                           ที่ตั้ง                        หมายเลขสมาชิก 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 

............................................ 
(ช้ันความลับ) 

 
 
 
 
 
 



 ๖๓

....................................... 
(ช้ันความลับ) 

- ๕ - 
 ๑๗. การเดินทางไปตางประเทศ (ใหกรอกตามลําดับกอนหลัง) 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

เมืองและประเทศ ความมุงหมายที่ไป  และทุนที่ไดรับ 

    
    
    
    
    
    

 ๑๘. หนังสือสําคัญแสดงตน  (เชน  บัตรประจําตัวประชาชน,  บัตรประจําตวัขาราชการ,  ใบอนุญาต 
  ขับขี่ยานพาหนะ  หนังสือเดนิทางและใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว) 

ชนิดหนังสือสําคัญ หมายเลข ออกใหที ่ วันออกและวนัสิ้นอาย ุ
    
    
    
    
    
    

 ๑๙. การถูกจับ  หรือถูกฟองศาลในกรณีความผิดใด ๆ ทั้งทางคดีแพง และคดีอาญา (นอกจาก 
   ความผิดเกีย่วกับปฏิบัติผิดกฎจราจรเล็ก ๆ นอย ๆ ) 

วัน  เดือน  ป สถานที่เกิดเหตุ ขอหา ผลที่สุดแหงคดี 
    
    
    
    
    
    

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

(ช้ันความลับ) 
 
 



 ๖๔

......................................... 
(ช้ันความลับ) 

- ๖ - 
 ๒๐. บิดามารดา 

รายละเอียด บิดา มารดา 

ยศ  ช่ือตัว  ช่ือสกุล   
วันเดือนปเกิด   
สถานที่จดทะเบียนเกิด   
เช้ือชาติ  และศาสนา   
สัญชาติเดิมและปจจุบัน   
ที่อยูปจจุบันและหมายเลขโทรศัพท   
อาชีพหรือตําแหนงหนาที่   
ที่ทํางานและหมายเลขโทรศัพท   

 ๒๑. การสมรสทั้งที่จดทะเบียนและไมไดจดทะเบียน (ทําเครื่องหมาย  X  ที่ชองใดชองหนึ่งตามที่เปนจริง) 
    โสด         หมั้น         สมรส         หมาย         แยกกนัอยู         หยา 

รายละเอียด คูหมั้นหรือคูสมรสครั้งกอน คูหมั้นหรือคูสมรสในปจจุบัน 

ยศ  ช่ือตัว  ช่ือสกุล   
วันเดือนปเกิด   
สถานที่จดทะเบียนเกิด   
เช้ือชาติ  และศาสนา   
สัญชาติเดิมและปจจุบัน   
อาชีพ  และตําแหนงหนาที่ปจจุบัน   
ที่ทํางานและหมายเลขโทรศัพท   
วันเดือนปที่ทําการสมรสหรือหมัน้   
สถานที่จดทะเบียนสมรส   
ที่อยูปจจุบันและหมายเลขโทรศัพท   
เหตุที่แยกกันอยูหรือหยา   
ที่อยูครั้งสุดทายกอนถึงแกกรรม แยกกันอยู/หรือ
หยา 

  

หมายเหตุ ถาทําการหมั้น  สมรสหรือหยาเกนิกวานี้  ใหเขียนชื่อคูหมั้น  ภรรยาหรือสามี  ในแผนกระดาษ 
  ตางหาก  บอกรายละเอียดตามรายการขางตนนี้ทุกครั้ง 

................................................ 
(ช้ันความลับ) 



 ๖๕

............................................... 
(ช้ันความลับ) 

- ๘ - 
 ๒๔.  ญาติที่รับราชการหรือทํางานอยูในองคการรัฐบาล 

รายละเอียด ๑ ๒ ๓ ๔ 

ยศ  ช่ือตัว  ช่ือสกุล     
เกี่ยวของเปน     
เช้ือชาติ  สัญชาติ  ศาสนา     
อาชีพและตําแหนงหนาที่     
ที่ทํางานและหมายเลขโทรศัพท     
ที่อยูปจจุบันและหมายเลขโทรศัพท     

 ๒๕.  ญาติ  เพือ่น  หรือผูที่คุนเคยในตางประเทศ 
รายละเอียด ๑ ๒ ๓ 

ยศ  ช่ือตัว  ช่ือสกุล    
เกี่ยวของเปน    
เช้ือชาติ  สัญชาติ  ศาสนา    
อาชีพและตําแหนงหนาที่    
สถานศึกษาหรือที่ทํางาน    
ที่อยูปจจุบัน    
เหตุผลการไปอยูตางประเทศ    

 ๒๖.  ผูรวมอาศัยในที่อยูปจจุบัน 
ลําดับ ยศ   ช่ือตัว   ช่ือสกุล เกี่ยวของเปน 
๑.   
๒.   
๓.   
๔.   
๕.   
๖.   
๗.   
๘.   
๙.   
๑๐.   

.......................................... 
(ช้ันความลับ) 

 



 ๖๖

.......................................... 
(ช้ันความลับ) 

- ๙ - 
 ๒๗. ผูใกลชิดสนิทสนมและบุคคลที่ติดตอดวยเสมอ (เวนเครือญาติ นายจางเดิมหรือบุคคลที่พํานักนอกประเทศ) 

ยศ  ช่ือตัว  ช่ือสกุล จํานวนป 
ที่รูจัก 

เช้ือชาติ  สัญชาติ 
ศาสนา 

ที่อยูปจจุบันและ 
หมายเลขโทรศัพท 

ที่ทํางานและหมายเลข 
โทรศัพท 

     
     
     
     
     
     
     
     

 ๒๘. ผูอุปการะชวยเหลือ  สนับสนุนทั้งในอดีตและปจจุบัน (เวนบิดามารดา) 

ยศ  ช่ือตัว  ช่ือสกุล เช้ือชาติ  สัญชาติ 
ศาสนา 

ที่อยูปจจุบันและ 
หมายเลขโทรศัพท 

ที่ทํางานและ 
หมายเลขโทรศัพท 

    
    
    
    
    
    
    
    

 ๒๙. ประวัติและคําช้ีแจงอื่น ๆ ในทางสวนตัวที่ไมไดแจงไวในรายงานขางตน 
  ............................................................................................................................................................................. 
  ............................................................................................................................................................................. 
  .....................................................(ถามีขาวสารเพิ่มเติมมากกวานี้  ใหใชกระดาษบันทึกแนบทาย) 

    ขาพเจาขอรับรองวา  ขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

         ลายมือช่ือ...........................................เจาของประวัติ 
  ควบคุมการบันทึกประวัติโดย  .......................................................................... 
        ยศ, ช่ือ  และตําแหนง (ตัวบรรจง) 
              ลายมือช่ือ.............................................................. 
              วัน เดือน ป............................................................ 

...................................... 
(ช้ันความลับ) 

  หมายเหตุ    ขนาดจริงของ  รปภ.๑ คือ  ๒๑ x ๓๓  เซนติเมตร 
 



 ๖๗

 

...................................... 
(ช้ันความลับ) 

- ๑๐ - 
แผนที่สังเขปที่อยูปจจุบัน 

 
บานอยูเลขที่.....................................ตรอก/ซอย...................................................ถนน...................................... 
ตําบล.............................อําเภอ............................จังหวดั...........................หมายเลขโทรศัพท........................... 
ช่ือเจาบาน..................................................................................หมายเลขโทรศัพท.......................................... 
บุคคลที่จะขอใหตามตวัไดในกรณีเรงดวน (ยศ  ช่ือตวั  ช่ือสกุล)...................................................................... 
เกี่ยวของเปน.....................................บานเลขที่.........................................ตรอก/ซอย....................................... 
ถนน..........................................ตําบล............................................อําเภอ.......................................................... 
จังหวดั........................................หมายเลขโทรศัพท................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      ลายมือช่ือ................................................................เจาของประวัต ิ
        จัดทําเมื่อ............................................................. 
 

.................................................. 
(ช้ันความลับ) 

 
 



 ๖๘

รปภ. ๑/๑ 
.................................................... 

(ช้ันความลับ) 
บันทึกเปล่ียนแปลงประวัตบิุคคล 

 
   ขาพเจา...............................................................................สังกัดกอง..................................... 
กรม................................................................................................กระทรวง..................................................... 
ขอแจงรายการซึ่งเปลี่ยนแปลงไปจากที่ไดเคยแจงไวในแบบ รปภ. ๑ ดงันี้ 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
   ขาพเจาขอรับรองวา  ขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 

       ลายมือช่ือ................................................................เจาของประวัต ิ

   ควบคุมการบนัทึกประวัติโดย................................................................................................. 
         ยศ,  ช่ือ  และตําแหนง  (ตวับรรจง) 

        ลายมือช่ือ......................................................................... 
        วัน  เดือน  ป..................................................................... 
 

............................................. 
(ช้ันความลับ) 

 
หมายเหตุ   ขนาดจริงของ รปภ. ๑/๑ คือ ๒๑ x ๓๓ เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 



 ๖๙

รปภ. ๒ 
................................................. 

(ช้ันความลับ) 
บันทึกของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการลงบนัทึกประวัติบคุคล 

 
 ยศ  ช่ือตัว  ช่ือสกุล  เจาของประวัติ......................................................................................................... 
 ยศ  ช่ือตัว  ช่ือสกุล  และตําแหนงหนาที่ของเจาหนาที่ผูบนัทึก  รปภ. ๒............................................... 
 ................................................................................................................................................................ 
 หลักฐานที่ปรากฏซึ่งสามารถอางอิงได 
  ๑. ความเสียหายเกี่ยวกับความมัน่คงของประเทศชาติ 
   ................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
  ๒. ความเสียหายในดานความซื่อสัตยสุจริต 
   ................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
  ๓. ความเสียหายในดานการรักษาความปลอดภยั 
   ................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
  ๔. ความเสียหายในดานสวนตัวหรือสังคม 
   ................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
  ๕. ขอสังเกตของผูบันทึก 
   ................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
 ................................................................................................................................................................ 
        (ลายมือช่ือ)..........................................................ผูบันทึก 
             วันเดือนป........................................................ 
 
หมายเหตุ    ดคูําอธิบายดานหลัง  และขนาดจริงของ รปภ. ๒ คือ ๒๑ x ๓๓ เซนติเมตร 
 

............................................. 
(ช้ันความลับ) 



 ๗๐

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คําอธิบาย   รปภ. ๒ นี้  ใหใชเฉพาะสําหรับเจาหนาที่ผูมีหนาที่รับผิดชอบ 
ในการลงบันทึกประวัติบุคคล (รปภ. ๑) เพื่อใชในการรวบรวมหลักฐานเทาที่มีอยู 
และที่ทราบ  โดยเฉพาะที่เปนขาวสารเสียหาย  หรือกระทบกระเทือนตอการรักษา
ความปลอดภัย  หรือขอพิรุธที่ควรสงสัยเกี่ยวกับตัวบุคคลเจาของประวัติ 
 ใหเจาหนาที่ดังกลาวบันทึกรายละเอียดลงใน  รปภ. ๒  และประทับตรา 
ช้ันความลับตามชั้นความลับที่เห็นสมควร  และหามมิใหเจาของประวัติไดทราบขอความ
ใน  รปภ. ๒ นี้ 
 ถามีขาวสารเพิ่มเติมนอกเหนือจากนี้   ใหใชกระดาษบันทึกแนบทาย 
ถาไมปรากฏขาวสารในขอใดขอหนึ่ง  ใหเขียนหรือพิมพลงไปในขอนั้นวา “ไมปรากฏ” 



 ๗๑

รปภ. ๓ 
..................................................... 

(ช้ันความลับ) 
 

ใบรับรองความไววางใจ 
 

สวนราชการ 
...................................................................................... 

วันเดือนปที่ออกใบรับรอง 
........................................................................................................ 

ช่ือตัวและชื่อสกุล 
.............................................................. 

ยศ   หรือช้ัน 
............................................................ 

ตําแหนง 
................................................................ 

เครื่องหมายทะเบียนทหาร 
............................................................. 

วัน  เดือน  ปเกิด 
............................................................ 

ที่เกิด  (จังหวัด  ประเทศ) 
................................................................. 

เสร็จสิ้นการตรวจสอบเมื่อ 
 

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

ชนิดของการตรวจสอบ 
(เรื่องเดิม  บางสวน  หรือโดยละเอียด) 
........................................................... 

เจาหนาที่หรือสวนราชการที่ตรวจสอบ 
 

................................................................. 
หนาที่หรือช้ันความลับที่ไดรับอนุมัติ 
(ลับที่สุด ลับมาก ลับ หรือการรหัส) 

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

วันเดือนปที่อนุมัติ 
 

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

หนาที่หรือช้ันความลับที่เคยไดรับอนุมัติ 
ครั้งสุดทาย 
................................................................ 

    หมายเหตุ................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................... 
   รับรองวาผูมีนามขางบนนี้ไดรับความไววางใจ 
                    ใหกระทําหนาที่เกี่ยวกับความลับช้ันที่ระบุขางตน 
                    ใหกระทําหนาที่เกี่ยวกับการรหัส 

ยศ  ช่ือ  และตําแหนงผูอนุมัติ  (ตัวบรรจง) 
............................................................................................ 

ลายมือช่ือผูอนุมัติ 
.................................................................................................. 

   การแจกจาย.............................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................... 
 

............................................... 
(ช้ันความลับ) 

 
หมายเหตุ   ขนาดจริงของ  รปภ. ๓ คือ  ๒๑ x ๓๓ เซนติเมตร 

 
 



 ๗๒

รปภ. ๔ 
.................................................... 

(ช้ันความลับ) 
ทะเบียนความไววางใจ 

ลําดับ ยศ  ช่ือ ตําแหนง ช้ันความลับ 
ที่ไดรับอนุมัต ิ

วัน  เดือน  ป 
ที่ไดรับอนุมัต ิ

ช้ันความลับที ่
เคยไดรับอนุมตัิ 
คร้ังสุดทาย 

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

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

(ช้ันความลับ) 
 
หมายเหตุ   ขนาดจริงของ  รปภ. ๔ คือ  ๒๑ x ๓๓ เซนติเมตร 
 

 



 ๗๓

รปภ. ๕ 
................................................. 

(ช้ันความลับ) 
 

ทําเนียบลับทีสุ่ดหรือลับมาก วัน  เดือน  ป 
................................................................................... 

          บุคคลตอไปนี้  ๑.  ไดรับความไววางใจใหปฏิบัติหนาที่เกีย่วกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมากแลว 
                                  ๒.  ไดรับมอบอํานาจใหกําหนดชัน้ความลับชั้นลับที่สุดหรือลับมากได 

ลําดับ ยศ  ช่ือ ตําแหนง ลายมือช่ือ ช่ือและตําแหนง 
ผูอนุมัติ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
ช่ือหัวหนาสวนราชการ............................................................... ลายมือช่ือ.......................................................................... 
 
 หมายเหตุ   ทําเนียบสําหรับบุคคลหมายเลข ๑ และหมายเลข ๒ ใหแยกทําประเภทละฉบับ และ 
        ใหขีดฆาชั้นความลับที่ไมตองการออก และขนาดจริงของ รปภ. ๕ คือ  ๒๑ x ๓๓ เซนติเมตร 
 
 

...................................................... 
(ช้ันความลับ) 

 
 
 



 ๗๔

...................................................... 
(ช้ันความลับ) 

- ๒ - 
 

บันทึกของนายทะเบียนเอกสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 

...................................................... 
(ช้ันความลับ) 

รปภ. ๖ 
เลขที่............................................. ใบรับเอกสารลับ 

ผูรับ............................................... 
...................................................... 

สงคืนใบรับนีไ้ปยัง....................... 
...................................................... 
..............................................ทันที 

วันเดือนปที่สง 
...................................................... 

...................................................... 
(ที่เอกสาร) 

...................................................... 
(ลงวันเดือนป) 

...................................................... 
(เจาของเรื่อง) 

จํานวนชุดและหมายเลขชุดของตัวเร่ือง 
.................................................................... 

จํานวนชุดและหมายเลขชุดของเอกสารประกอบเรื่อง 
................................................................................................... 

ไดรับเอกสารที่กลาวขางตนไวเมื่อ 
.................................................................... 

สวนราชการทีรั่บ 
................................................................................................... 

ยศ, ช่ือ ผูรับ (ตัวบรรจง) 
.................................................................... 

ลายมือช่ือผูรับ 
................................................................................................... 

หมายเหตุ   ใบรับเอกสารนี้ใหสําเนาเก็บไวที่เจาหนาที่ผูสงหนึ่งฉบับ 
 
 
 
 
 



 ๗๕

รปภ. ๗ 
............................................... 

(ช้ันความลับ) 
 

ใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก 
วันเดือนป 

 
ที่ซองเอกสาร 

 
วันเดือนปของเอกสาร 

 
จํานวนชุด 

 
ชุดที่........................... 

หมายเลขคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก........................................................................................................... 
สวนราชการเจาของเรื่อง 
................................................................................... 

ผูรับ 
.................................................................................. 

ช่ือเร่ือง.............................................................................................................................................................. 
จํานวนและชือ่เอกสารประกอบเรื่อง................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................... 

รายช่ือผูดําเนนิการ  หรือผูไดทราบขอความในเอกสารทีแ่นบมานี ้
ช่ือ  (ตัวบรรจง) ลายมือช่ือ วันเดือนป  ทีท่ราบ วันเดือนป  ทีส่ง 

    
    
    
    
    
    

รายการแจกจาย 
สําเนาที ่ วันเดือนปที่แจกจาย ผูรับ (ตัวบรรจง) สําเนาที ่ วันเดือนป ที่แจกจาย ผูรับ (ตัวบรรจง) 
      
      
      
      
      
 

.................................................. 
(ช้ันความลับ) 

หมายเหตุ   ขนาดจริงของ  รปภ. ๗  คือ  ๒๑ x ๓๓ เซนติเมตร 



 ๗๖

............................................... 
(ช้ันความลับ) 

- ๒ - 
 

การตรวจและปรับหรือยกเลกิชั้นความลับของเอกสาร 

วันเดือนปที่ตรวจ ช้ันความลับใหม วันเดือนปที่ปรับ  หรือยกเลกิชั้นความลับ 
   
   
   
   
 

บันทึกของนายทะเบยีนเอกสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

............................................... 
(ช้ันความลับ) 

 
 
 
 



 ๗๗

รปภ. ๘ 

ลับที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 

ใบปกเอกสารลับ 
เอกสารแนบใบปกนี้  เปนเอกสารลับซึ่งจะตองระมัดระวังและปฏบิัติ 
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลับที่สุด 

หมายเหตุ   ขนาดจรงิของ  รปภ. ๘  คือ ๒๑ x ๓๓  เซนติเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๗๘

รปภ. ๙ 

ลับมาก 
 
 
 
 
 
 
 

ใบปกเอกสารลับ 
เอกสารแนบใบปกนี้  เปนเอกสารลับซึ่งจะตองระมัดระวังและปฏบิัติ 
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลับมาก 

หมายเหตุ   ขนาดจรงิของ  รปภ. ๙  คือ ๒๑ x ๓๓  เซนติเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๗๙

รปภ. ๑๐ 

ลับ 
 
 
 
 
 
 
 

ใบปกเอกสารลับ 
เอกสารแนบใบปกนี้  เปนเอกสารลับซึ่งจะตองระมัดระวังและปฏบิัติ 
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลับ 

หมายเหตุ   ขนาดจรงิของ  รปภ. ๑๐  คือ ๒๑ x ๓๓  เซนติเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๘๐

                                                                                                                         รปภ. ๑๑ 

ปกปด 
 
 
 
 
 
 
 

ใบปกเอกสารลับ 
เอกสารแนบใบปกนี้  เปนเอกสารลับซึ่งจะตองระมัดระวังและปฏบิัติ 
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 

 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปด 

หมายเหตุ   ขนาดจรงิของ  รปภ. ๑๑  คือ ๒๑ x ๓๓  เซนติเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๘๑

รปภ. ๑๒ 
รายการเปดปดและการตรวจ 

สวนราชการ.................................................. 
ตูหมายเลข.......................................... 

 
การเปด การปด การตรวจ 

วัน เดือน ป 
เวลาเปด ลายมือช่ือผูเปด เวลาปด ลายมือช่ือผูปด เวลาตรวจ ลายมือช่ือผูตรวจ 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
หมายเหตุ   ขนาดจริงของ  รปภ. ๑๒  คือ  ๒๑ x ๓๓ เซนติเมตร 



 ๘๒

รปภ. ๑๓ 
............................................................ 

(ช้ันความลับ) 
 

ใบรับรองการโอนเอกสารลับ ชุดที่................ของ................ชุด 
หนา................ของ..............หนา 

สวนราชการทีโ่อนหรือที่เกบ็หลักฐาน  (ทีจ่ะสงใบรับรองนี้ไปเก็บ) 
.................................................................................................................... วันเดือนปที่โอน......................... 

สวนราชการทีรั่บโอน 
........................................................................................................................................................................... 
                                                                   รายช่ือเอกสารชั้น........................................ 

(ช้ันความลับ) 

ลําดับ ช่ือเร่ือง ที่หนังสือ/วนัเดือนป จํานวนชุด 
และหมายเลขชุด 

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 

 

    

  ก.  ขาพเจารับรองวาไดสงเอกสารลับตามรายการ 
        ขางบนนี ้

  ข.  ขาพเจารับรองวาไดรับมอบเอกสารลับและขอ 
        รับผิดชอบเอกสารลับตามรายการขางบนนี ้

ลายมือช่ือผูโอน 
................................................................................ 

ลายมือช่ือผูรับโอน 
....................................................................................... 

ยศ  ช่ือ  และตาํแหนงของผูโอน  (ตัวบรรจง) 
................................................................................ 

ยศ  ช่ือ  และตาํแหนงของผูรับโอน  (ตัวบรรจง) 
................................................................................ 

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

(ช้ันความลับ) 
 
หมายเหตุ   ขนาดจริงของ  รปภ. ๑๓  คือ  ๒๑ x ๓๓ เซนติเมตร 



 ๘๓

รปภ. ๑๔ 
............................................................ 

(ช้ันความลับ) 
 

รายงานการตรวจสอบเอกสารลับ 
เลขที่รายงาน 

.................................. 
ชุดที่................ของ................ชุด 
หนา................ของ..............หนา 

สวนราชการทีเ่ก็บหลักฐาน  (ที่จะสงรายงานนี้ไปเก็บ) 
.............................................................................................................. วันเดือนปที่ทาํรายงาน.................... 

ช่ือสวนราชการที่ทํารายงาน 
........................................................................................................................................................................... 
                                                                   รายช่ือเอกสารชั้น........................................ 

(ช้ันความลับ) 

ลําดับ ช่ือเร่ือง ที่หนังสือ/วนัเดือนป จํานวนชุด 
และหมายเลขชุด 

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 

 

    

  ก.  ขาพเจารับรองวาไดรูเห็นการตรวจสอบ 
        เอกสารลับตามรายการขางบนนี้จริง 

  ข.  ขาพเจารับรองวาเอกสารลับตามรายการขางบนนี้ 
       มีอยูจริง 

ลายมือช่ือพยาน 
................................................................................ 

ลายมือช่ือนายทะเบียนเอกสารลับ 
....................................................................................... 

ยศ  ช่ือ  (ตวับรรจง) 
................................................................................ 

ยศ  ช่ือ  (ตวับรรจง) 
................................................................................ 

 
หมายเหตุ   ดคูําอธิบายดานหลัง และขนาดจริงของ  รปภ. ๑๔  คือ  ๒๑ x ๓๓ เซนตเิมตร 

............................................................ 
(ช้ันความลับ) 

 



 ๘๔

- ๒ - 
 
 
          คําอธิบาย  แบบ  รปภ. ๑๔ นี้  ใหลงรายการเอกสารลับที่มีอยูจริงเทานั้น  สวนเอกสารลับฉบับใด  
ที่ดําเนินกรรมวิธีที่ไมถูกตอง  เชน  สงไปโดยไมมีใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖)  โอนไปโดยไมมีใบรับรอง  
การโอนเอกสารลับ (รปภ. ๑๓)  ทําลายโดยไมมีใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ. ๑๕) หรือไมมี
เอกสารลับอยูจริงตามทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙)  หรือมีเอกสารลับไมตรงตามหลักฐานใหแยกรายงาน
ตางหากจาก แบบ  รปภ. ๑๔ นี้ 
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 ๘๖

รปภ. ๑๖ 
.................................................. 

(ช้ันความลับ)  
 

รายงานเอกสารลับสูญหาย วัน  เดือน  ปทีร่ายงาน 

  เรียน......................................................................... จาก............................................................................. 
  สถานที่  (ที่เกิดการสูญหาย) ............................................................................................................................ 
 พฤติการณทีท่ราบวาไดมกีารสูญหาย................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................... 
ช้ันความลับ 
ของเอกสาร ที่หนังสือ/วนั  เดือน  ป ช่ือเร่ือง วัน  เดือน  ป 

ที่รับหรือสง 
สวนราชการ 
ที่รับหรือสง 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
ขอสังเกต........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
ยศ  ช่ือ  (ตวับรรจง) ................................................... ลายมือช่ือผูรายงาน..................................................... 

 
 

.................................................. 
(ช้ันความลับ) 

 
หมายเหตุ   ขนาดจริงของ  รปภ. ๑๖  คือ  ๒๑ x ๓๓ เซนติเมตร 
 



 ๘๗

รปภ. ๑๗ 
บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรอืหนาท่ี 

    ๑.  ขาพเจาขอรับรองวา  ขาพเจาไดรับการอบรมในเรื่องการรักษาความปลอดภยั  
และเขาใจถึงหนาที่และความรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยโดยตลอดแลว 

    ๒. ขาพเจามีหนาที่รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงที่เปนความลับ             
ของทางราชการ อันอาจจะไดรับเนื่องจากการปฏิบัติราชการใน..............................................และขาพเจา      
                                     (สวนราชการ) 

จะปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยโดยเครงครัด 
    ๓. ขาพเจาจะไมเปดเผยความลบัใด ๆ ที่ขาพเจาไดมาเนื่องจากการปฏิบัติราชการ
ใน....................................................................................................แกบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่  ไมวาจะเปน
   (สวนราชการ) 
การเปดเผยดวยวาจาหรือลายลักษณอักษรหรือวิธีการอื่นใดโดยไมไดรับอนุญาตจาก.......................................
                        (หัวหนาสวนราชการ) 
    ๔. เมื่อพนจากหนาที่ใน..........................................................................แลว  ขาพเจา
               (สวนราชการ) 
จะมอบคืนเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ของทางราชการ  ทั้งที่ขาพเจาไดทําขึ้นหรือไดมาระหวางปฏิบัติราชการ  

นอกจากสิ่งทีข่าพเจาไดรับอนุมัติจาก..................................................ใหยึดถือไวได 
            (หัวหนาสวนราชการ) 
    ๕. เมื่อพนจากหนาที่ใน.....................................................แลว  ขาพเจาจะยังคงรักษา
                       (สวนราชการ) 
ความลับที่ไดทราบจากการปฏิบัติหนาทีน่ั้นไวเปนความลับตลอดไป  หากขาพเจาทาํใหความลับของทาง 
ราชการลวงรูไปถึงผูไมมีอํานาจหนาที่  ไมวาจะโดยเจตนาหรือประมาทก็ตาม  ขาพเจาอาจถูกดําเนนิคดี        
ตามกฎหมายได 
 
         ลายมือช่ือ............................................................ 
         ยศ, ช่ือ (ตัวบรรจง) ............................................ 
         วัน เดือน ป.......................................................... 
 
 
 
 
 



 ๘๘

รปภ. ๑๘ 
บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนตาํแหนงหรือหนาท่ี 

 
 ๑. ขาพเจาขอรับรองวา  นับตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป  ไมมีส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ
ของ...............................................อยูในความครอบครองของขาพเจาเลย 
               (สวนราชการ) 
  ๒. ขาพเจาไดทราบและเขาใจในคําชี้แจงแนะนาํจากเจาหนาทีค่วบคุมการรักษาความปลอดภัย
ของ..........................................เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ    
 (สวนราชการ) 
ที่ขาพเจาไดเขาถึง  ปฏิบัติ  หรือมีสวนเกีย่วของอยูระหวางปฏิบัติราชการในตําแหนงหรือ                                   
หนาที่............................................................อยางชัดเจนแลวทกุประการ 
           (ตําแหนงหรือหนาทีท่ี่จะพนไป) 
 ๓. เมื่อพนจากตําแหนงหรือหนาที่............................................................. แลว  ขาพเจา
                       (ตําแหนงหรือหนาที่ที่จะพนไป) 
จะยังคงรกัษาความลับที่ไดลวงรู  เขาถึง  ปฏิบัติ  หรือมีสวนเกีย่วของ  อยูระหวางปฏิบัติราชการไวตลอดไป  
และจะไมเปดเผยความลับของทางราชการ  หรือทําใหความลับของทางราชการตองร่ัวไหลโดยวิธีการใด ๆ 
ใหแกบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่เปนอันขาด 
   ๔. ขาพเจาตระหนักดวีา  หากขาพเจาทําใหความลับของทางราชการรั่วไหลไมวา             
จะโดยเจตนาหรือประมาทก็ตาม  ขาพเจาอาจถูกดําเนนิคดีตามกฎหมายได 
   ๕. หากมีบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่พยายามทีจ่ะใหขาพเจาเปดเผยความลบัของทางราชการ  
หรือหากขาพเจาไดเห็นไดทราบวา  มีบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่พยายามกระทําการเพือ่ใหลวงรูความลับ         
ของทางราชการแลว  ขาพเจาจะรายงานใหทางราชการทราบทันที 

 
         ลายมือช่ือ..................................................... 
                                                                                                                   (ผูพนจากตําแหนงหรือหนาที่) 
                                            ยศ,ช่ือ  (ตัวบรรจง)..................................... 

   (เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภยั) 
  ลายมือช่ือ.................................................... 
  วัน  เดือน  ป................................................ 
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 ๙๐

คําอธิบายการลงทะเบียนเอกสารลับ  (รปภ. ๑๙) 

 ชอง  (๑) ลงเลขรับ-สงหนังสือ  (ทั่วไป)  ของสวนราชการนั้น ๆ 
 ชอง  (๒) ก.  ชอง  “รับ”  ลงลําดับเลขที่เอกสารลับที่สวนราชการนั้นรับเขามา 
   ข.  ชอง  “สง”  ลงลําดับเลขที่เอกสารลับที่สวนราชการนั้นสงออก 
 ชอง  (๓) ก.  ชอง  “ที่”  ลงเลขที่ของเอกสารลับ 
   ข.  ชอง  “วัน  เดือน  ป”  ลงวัน  เดือน  ปของเอกสารลับ 
 ชอง  (๔) ลงตําแหนงหรือช่ือ  หรือทั้งชื่อและตําแหนงของเจาของเอกสารลับ 
 ชอง  (๕) ลงตําแหนงหรือช่ือ  หรือทั้งชื่อและตําแหนงของผูที่เอกสารลับระบุถึง 
 ชอง  (๖) ลงเร่ืองของเอกสารลับ 
 ชอง  (๗) ลงการปฏิบัติตอเอกสารลับโดยยอ  (นอกจากที่ระบุไวในชอง ๘  ถึงชอง ๑๓)  ช่ือสวนราชการ 
    หรือหนวยยอยของสวนราชการหรือช่ือขาราชการที่ไดรับเอกสารลับไปดําเนินการ                     
   พรอมวัน  เดือน  ป 
 ชอง  (๘) ลงชื่อสวนราชการ  หรือหนวยยอยของสวนราชการ  หรือช่ือขาราชการ  พรอมวัน  เดือน  ป 
    ที่ยืมและสงคืนเอกสารลับ 
 ชอง  (๙) ลงชื่อผูขออนุญาต  ผูอนุญาต  และจํานวนชุด  ที่สําเนา  ถาย  แปล  พรอมวัน  เดือน  ป 
 ชอง  (๑๐) ลงชื่อผูส่ังปรับหรือยกเลิกชั้นความลับของเอกสารลับ  พรอมวัน  เดือน  ปที่ดําเนินการ       
 ชอง  (๑๑) ลงชื่อผูส่ังโอน  ผูรับโอน  และ/หรือ  ช่ือสวนราชการที่รับโอน  พรอมวัน  เดือน  ปที่โอน 
 ชอง  (๑๒) ลงชื่อผูตรวจสอบ  และ/หรือสวนราชการที่ตรวจสอบพรอมวัน  เดือน  ปที่ตรวจสอบ 
 ชอง  (๑๓) ลงชื่อผูอนุญาตใหทําลาย  และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการทําลาย  พรอมวัน  เดือน  ปที่ทําลาย 
 ชอง  (๑๔) แสดงรายการปฏิบัติอ่ืน ๆ ตอเอกสารลับ  ที่นอกเหนือจากรายการซึ่งมีระบุไวขางตน 
 

(ประกาศในราชกิจจานเุบกษา  วันที่  ๑๖  กมุภาพันธ  ๒๕๑๘) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๙๑

(สําเนา) 
 
 

 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวย  การลดกําลังยามรักษาการณ 

พ.ศ.๒๕๑๘ 
---------------------------------- 

 เพื่อใหการลดกําลังยามรักษาการณเปนไปดวยความเรียบรอย  จึงใหวางระเบียบไว   ดังนี้.- 
 ขอ   ๑.   ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวย  การลดกําลัง       
ยามรักษาการณ  พ.ศ.๒๕๑๘” 
 ขอ    ๒ .   ในการลดกําลังยามรักษาการณ   จะใชคะแนนความประพฤติประจําตัว                   
ของยามรักษาการณเปนหลักเกณฑในการพิจารณาเลิกจาง 
 ขอ   ๓.  กําหนดคะแนนความประพฤติประจําตัวของยามรักษาการณทุกคนไวคนละ      
๑๐๐  คะแนนในรอบ  ๑  ป  นับตั้งแต  ๑  มกราคม  ถึง  ๓๑  ธันวาคม  ของแตละป 
 ขอ    ๔ .   ผูมี อํานาจตัดคะแนนความประพฤติไดแก ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น                     
ตั้งแตช้ันผูบังคับกองรอยขึ้นไป 
 ขอ   ๕.  หลักเกณฑการตัดคะแนนความประพฤติเปนไปตาม  ผนวก  ก. 
 ขอ   ๖.  ยามรักษาการณที่ถูกตัดคะแนนความประพฤติตั้งแต  ๖๐  คะแนนขึ้นไป 
ใหผูบังคับบัญชาเรียกตัวมาอบรมชี้แจงเพื่อเตือนใหทราบวาจะถูกออกจากงานถาหากไมแกไขปรับปรุง   
ความประพฤติของตนเองใหดีขึ้น 
 ขอ   ๗.  การพิจารณาลดกําลังจะพิจารณาจากยามรักษาการณที่ถูกตัดคะแนนความประพฤติ
ตั้งแต  ๗๕  คะแนนขึ้นไป 
 ขอ   ๘.  ยามรักษาการณที่ไมถูกตัดคะแนนความประพฤติ  หรือถูกตัดคะแนนต่ํากวา       
๗๕  คะแนน  จะมีสิทธิในการจับสลากรวมกัน 
 ขอ   ๙.   ถาหากในรอบ  ๑  ป  มีการลดกําลังยามรักษาการณมากกวา  ๑  คร้ัง  การตัดคะแนน
ความประพฤติคงคิดรวมกันไปตั้งแตตนปทุกครั้งที่มีการลดกําลัง 
 ขอ  ๑๐. เมื่อผูบังคับบัญชาไดส่ังการตัดคะแนนความประพฤติของยามรักษาการณผูใดแลว
ใหบันทึกเปนหลักฐาน  ตามแบบฟอรมใน  ผนวก  ข.  และประกาศใหทราบโดยทั่วกันไมนอยกวา  ๗  วัน  



 ๙๒

นับตั้งแตวันแจงใหทราบ  การบันทึกใหกระทําเปน  ๒  ฉบับ  ฉบับหนึ่งเก็บไวที่หนวย  อีกฉบับหนึ่งเก็บไว
ที่กรมรักษาการณ  และใหกรมรักษาการณสรุปรายงานใหกองบัญชาการทหารสูงสุด  ทราบทุกเดือน 
 ขอ  ๑๑. ใหกําหนดอํานาจในการตัดคะแนนความประพฤติไว  ดังนี้.- 
    ผูบังคับกองรอย  ตัดคะแนนยามรักษาการณแตละคนไดไมเกิน    ๓๐  คะแนน 
    ผูบังคับกองพัน  ตัดคะแนนยามรักษาการณแตละคนไดไมเกิน     ๕๐  คะแนน 
   ผูบังคับการกรมรักษาการณ  ตัดคะแนนยามรักษาการณ 
    แตละคนไดไมเกิน         ๗๐  คะแนน 
 ขอ  ๑๒.  ใหผูมีอํานาจตดัคะแนนใน  ขอ  ๑๑.  พิจารณาคะแนนซึ่งไดถูกตดัมาแลว        
รวมพิจารณาดวย  ถารวมกนัแลวเกินอํานาจในการตัดคะแนน  จะตดัคะแนนตามอํานาจในขอ  ๑๑. ไมได  

ถาจะตัดคะแนนจะตองรายงานใหผูมีอํานาจเหนือกวาเปนผูพิจารณา 
 ขอ  ๑๓.   ใหผูบังคับการกรมรักษาการณ  รักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
 ทั้งนี้   ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

          ประกาศ        ณ          วนัที่        ๒๗      กุมภาพนัธ       ๒๕๑๘ 

                                                                                            รับคําสั่งผูบัญชาการทหารสูงสุด 

                                                                     (ลงชื่อ)      พลเอก  เกรียงศักดิ์    ชมะนนัทน 

                                                                                                   (เกรียงศกัดิ์    ชมะนนัทน) 
                                                                                                           เสนาธิการทหาร 

 

สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)    พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                   (  สุชัย    พึ่งผล  ) 
                 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
         ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 

 
 



 ๙๓

ผนวก  ก. 
หลักเกณฑการตัดคะแนนความประพฤตยิามรักษาการณ 

                             ตัดคะแนน 
 ๑. ขาดจากหนาทีก่ารงาน  คร้ังที่  ๑  (ไมเกิน  ๓  วัน)  ๒๐ 
 ๒. ขาดจากหนาทีก่ารงาน  คร้ังที่  ๒  (ไมเกิน  ๓  วัน) ๔๐ 
 ๓. ขาดจากหนาทีก่ารงาน  คร้ังที่  ๓  (ไมเกนิ  ๓  วัน) ๖๐ 
 ๔. ขาดจากหนาทีก่ารงานติดตอกันตั้งแต  ๓  วันขึ้นไป ๑๐๐ 
 ๕. แตงเครื่องแบบยามรักษาการณไมเรียบรอยหรือไมถูกตองตามระเบียบ ๑๕ 
 ๖. ออกนอกบริเวณรับผิดชอบขณะทําหนาทีย่ามรักษาการณ ๒๕ 
 ๗. ละทิ้งอาวุธยุทโธปกรณที่ใชในกรมรักษาการณ ๕๐ 
 ๘. ทําอาวุธยุทโธปกรณเสียหาย ๕๐ 
 ๙. ทําอาวุธยุทโธปกรณสูญหาย ๑๐๐ 
 ๑๐. ละทิ้งหนาทีย่ามรักษาการณแตทรัพยสินของทางราชการไมเสียหาย ๕๐ 
 ๑๑. ละทิ้งหนาทีย่ามรักษาการณเปนเหตใุหทรัพยสินของทางราชการไดรับความเสียหาย ๑๐๐ 
 ๑๒. หลับในขณะปฏิบัติหนาที่ยามรักษาการณแตทรัพยสินของทางราชการไมเสียหาย  ๒๔
 ๑๓. หลับในขณะปฏิบัติหนาที่ยามรักษาการณเปนเหตใุหทรัพยสินของทางราชการ 
  ไดรับความเสยีหาย ๑๐๐ 
 ๑๔. เสพสุรากอนปฏิบัติหนาที่และในขณะปฏิบตัิหนาที่ยามรักษาการณยังมีอาการมึนเมาอยู  ๔๐ 
 ๑๕. เสพสุราหรือมีอาการมึนเมาเนื่องจากการเสพสุราแลวหลับในขณะปฏิบตัิหนาที ่

ยามรักษาการณแตทรัพยสินของทางราชการไมเสียหาย ๕๐ 
 ๑๖. เสพสุราหรือมีอาการมึนเมาเนื่องจากการเสพสุราแลวหลับในขณะปฏิบตัิหนาที ่

ยามรักษาการณ  เปนเหตุใหทรัพยสินของทางราชการไดรับความเสียหาย ๑๐๐ 
  ๑๗. เสพสุราในขณะปฏิบัติหนาทีย่ามรักษาการณ ๑๐๐ 
  ๑๘. ไมรักษาวินัยการทําความเคารพ ๒๐ 
  ๑๙. ไมปฏิบัติตามคําสั่ง,  คําชี้แจง  หรือระเบียบขอบังคับของทางราชการ ๒๐ 
 ๒๐. ขัดคําสั่งผูบังคับบัญชาเปนเหตุใหเสียหายแกทางราชการอยางรายแรง ๑๐๐ 
 ๒๑. ฝาฝนระเบียบการรักษาความปลอดภัยของทางราชการ  แตยังไมเปนผลเสียหาย 

แกทางราชการ ๒๕ 
 ๒๒. ฝาฝนระเบยีบการรกัษาความปลอดภยัของทางราชการ เปนเหตใุหเกดิความเสยีหาย 

แกทางราชการ ๑๐๐ 
 ๒๓. เกียจคราน  บกพรอง  ประมาท  หรือเลินเลอในการปฏิบัติหนาที ่   ๑๐ 
 ๒๔.  ทําใหทรัพยสินของทางราชการเสียหาย     ๒๕ 



 ๙๔

 ๒๕. ทําใหทรัพยสินของทางราชการสูญหาย ๕๐  
 ๒๖. มีของตองหาม  หรือของผิดกฎหมายไวในครอบครอง ๑๐๐ 

 ๒๗. เสพยาเสพติดใหโทษ ๑๐๐ 
 ๒๘. ลักทรัพยหรือพยายามทีจ่ะนาํเ อาทรัพยสินของทางราชการ  หรือทรัพยสมบัติ 

ของบุคคลอื่นไป ๑๐๐ 
 ๒๙. ประพฤติผิดศีลธรรมจนเปนเหตุใหเกดิความเสื่อมเสียแกทางราชการ ๕๐ 
 ๓๐. มีหนี้สินจนเปนเหตใุหเกิดความเสื่อมเสียแกทางราชการ ๓๐ 
 ๓๑. กอการทะเลาะวิวาทในหมูคณะ ๓๐ 
 ๓๒. สมรูในการเลนการพนนั ๒๕ 
 ๓๓. เลนการพนัน ๕๐ 
 ๓๔. ไมรักษาความสะอาดเครื่องแตงกาย ๑๐ 
 ๓๕. การทําตัวไมถูกตองดวยสุขลักษณะที่ดี  (เชน  ผมยาว,  เล็บยาว,  หนวดเครารุงรัง) ๑๕ 
 ๓๖. ปกปดความผดิของผูอ่ืนซึ่งทําใหเกิดความเสียหายแกทางราชการหรือสวนรวม  ๑๐ -  ๓๐ 
 ๓๗. ดื้อ  ขัดขืน  หลีกเลี่ยง  หรือละเลยไมปฏิบตัิตามคําสั่งผูบังคับบัญชา ๑๐ - ๔๐ 
 ๓๘. กลาวคําเท็จหรือรายงานเท็จ ๑๐ - ๔๐ 
 ๓๙. ใชกิริยาวาจาไมสมควร  หรือประพฤติไมสมควร ๑๐- ๕๐ 
 ๔๐. ใหความรวมมอืหรือสนับสนุนผูกระทําความผิด ๑๐ - ๕๐ 
 ๔๑. ยุยงสงเสริมหรือทําใหแตกความสามัคคีในหมูคณะ ๕๐ - ๑๐๐ 
 
 หมายเหตุ    ถาความผิดที่ระบุไวขางตน  หากมีกรณใีดจําเปนตองดําเนนิการตามกฎหมาย 

                    เชน  ขอ  ๒๖,  ๒๗  และ  ๔๐  เปนตน  กใ็หดําเนินการตอไปดวย 
 

------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๙๕

(แทรกหนา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๙๖

(สําเนา) 
 
 
 
 

ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
เกี่ยวกับการสื่อสาร  พ.ศ. ๒๕๒๕ 

----------------------------------- 

 โดยท่ีเห็นเปนการสมควรกาํหนดระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภยัแหงชาต ิ เกีย่วกับ     
การสื่อสารไวใหสวนราชการถือเปนหลักปฏิบัติ  คณะรฐัมนตรีไดลงมติใหวางระเบียบดังตอไปนี้.- 
 ขอ ๑. ระเบียบนี้เรียกวา  “ ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร  
พ.ศ.๒๕๒๕ ” 
 ขอ ๒. ใหระเบียบนี้เปนสวนหนึ่งของระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  
พ.ศ.๒๕๑๗ 
 บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  และคําสั่งอื่นเกี่ยวกับการสื่อสารซึ่งขัดหรือแยงกับระเบยีบนี้        
ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ ๓. ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการทั้งปวง  หากสวนราชการใดมีเหตุพิเศษ             
ซ่ึงจะตองมีระเบียบเฉพาะเรื่อง  ใหรัฐมนตรีเจาสังกัดขออนุมัติตอคณะรัฐมนตรี เพื่อวางระเบียบสําหรับ            
สวนราชการนั้นเปนกรณีไป  ยกเวนการสื่อสารสําหรับบริการโทรคมนาคมระหวางประเทศ  ซ่ึงจะตองปฏิบัติ
ตามขอบังคับของสหภาพโทรคมนาคมระหวางประเทศ (INTERNATIONAL TELECOMMUNICATION  
UNION-ITU) 
 ขอ ๔. ในระเบยีบนี ้
  ๔.๑ “การกอกวน”  (JAMMING)  หมายถึงการกระทําใด ๆ ในการสงคลื่นวิทยุ       
เขาไปรบกวนการสื่อสารทางวิทยุของเปาหมายเพื่อทําใหการสื่อสารเกิดความยุงยากหรือติดตอไมไดเลย 
  ๔.๒ “การดักรับ”  (INTERCEPTION)  หมายถึงการฟงและหรือการบันทึก              
การสื่อสารของฝายตรงขามเพื่อใหไดขาวสารที่ตองการโดยฝายที่ทําการสื่อสารอยูนั้นไมทราบวาถูกดักรับ 
  ๔.๓ “การเฝาฟง”  (MONITORING)  หมายถึงการฟงและหรือการบันทึก                
การสื่อสารของฝายเดียวกันเพื่อหาขอมูลนํามาปรับปรุงการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร 
  ๔.๔ “การลวงเลียน”  (DECEPTION)  หมายถึงการกระทําใด ๆ ในการสงขาวลวง
ผานเขาไปในขายการสื่อสารของฝายตรงขามเพื่อใหหลงผิด  สับสน  หรือคิดวาเปนฝายเดียวกัน 



 ๙๗

  ๔.๕ “การวิเคราะหการรหัส”  (CRYPTANALYSIS)  หมายถึงการศึกษาพิจารณา
ระบบ  วิธีการของประมวลลับและรหัส   เพื่อถอดใหเปนขอความธรรมดา 
  ๔.๖ “การวิเคราะหการรับ-สงขาว”  (TRAFFIC  ANALYSIS)  หมายถึงการศึกษา
พิจารณาขอมูลเกี่ยวกับการสื่อสาร  ซ่ึงไดแก  ปริมาณขาว  การเรียกขาน  การโตตอบ  เวลาติดตอ  ความถี่  
ความแรงและความสม่ําเสมอของสัญญาณ  ฯลฯ  เพื่อใหไดมาซึ่งขาวสารเกี่ยวกับการจัดและการปฏิบัติ    
การของหนวย  รวมทั้งกิจการของระบบการสื่อสาร 
  ๔.๗ “การสื่อสาร”  (COMMUNICATIONS)  หมายถึงวิธีการสงขาวใด ๆ ที่สงเปน  
ขอความธรรมดาหรือเขาการรหัสซึ่งมิใชเปนการสนทนากันโดยตรง 
  ๔.๘ “ขาว”  (MESSAGE)  หมายถึงขอความใด ๆ ที่เปนขอความธรรมดาหรือรหัส
ที่สงดวยวิธีการสื่อสารประเภทตาง ๆ  
  ๔.๙ “นามเรียกขาน”  (CALLSIGN)  หมายถึงการนําตัวอักษรหรือตัวเลขรวมทั้ง
คําพูดมาใชแทนชื่อสถานีหรือขายสถานีในการปฏิบัติการสื่อสารในการสงขาว 
  ๔.๑๐ “ประมวลลับ”  (CODE)  หมายถึงการนําตัวอักษร  ตัวเลข  คําพูด  สัญญาณ  
สัญลักษณ  มาใชแทนความหมายอันแทจริงตามที่ตกลงกันไว  เพื่อรักษาความลับในการสงขาว 
  ๔.๑๑ “รหัส”  (CIPHER)  หมายถึงการใชอักษรและหรือตัวเลขแทนอักษร             
หรือตัวเลขในขอความธรรมดาดวยวิธีการตาง ๆ เพื่อรักษาความลับในการสงขาว 
  ๔.๑๒ “การรหัส”  (CRYPTOGRAPHY)  หมายถึงการใชประมวลลับและหรือ
รหัสแทนขอความหรือสงขาวที่เปนความลับ 
  ๔.๑๓ “ผูใหขาว” (MESSAGE  ORIGINATOR) หมายถึงหัวหนาสวนราชการ
หรือผูมีอํานาจหนาที่  รวมทั้งผูที่ไดรับมอบอํานาจที่ส่ังใหสงขาวไป 
  ๔.๑๔ “ผูเขียนขาว”  (WRITER)  หมายถึงเจาหนาที่ที่ไดรับคําสั่งจากผูใหขาว         
จัดทําขาว  ผูเขียนขาวอาจจะเปนบุคคลคนเดียวกันกับผูใหขาวก็ได 
  ๔.๑๕ “ผูอนุมัติขาว”  (RELEASER)  หมายถึงผูที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ใหตรวจขาว
และอนุมัติใหสงขาวในนามของผูใหขาวได 
  ๔.๑๖ “การหามสงวิทยุ”  (RADIO  SILENCE)  หมายถึงการหยุดสงคลื่นวิทยุ     
ภายในชวงเวลาที่กําหนด 
  ๔.๑๗ “การรับรองฝาย”  (AUTHENTICATION)  หมายถึงวิธีการรักษา               
ความปลอดภัยเพื่อปองกันมิใหมีการสงขาวปลอมแปลงขึ้นในระบบการสื่อสาร 
  ๔.๑๘  “วงจรทางสายที่รับรองแลว”  (APPROVED  WIRE  CIRCUITS)  หมายถึง   
วงจรทางสายซึ่งผูมีอํานาจหนาที่กําหนดขึ้นเพื่อใหสงขาวที่มีช้ันความลับเปนขอความธรรมดาไดไมเกิน   
ช้ันความลับ  “ ลับมาก” 
  ๔.๑๙ “วงจรทางสายที่ไมรับรอง”  (NON-APPROVED  WIRE  CIRCUITS)  
หมายถึงวงจรทางสายซึ่งผูมีอํานาจหนาที่ไมไดกําหนดไวสําหรับสงขาวที่มีช้ันความลับเปนขอความธรรมดา 



 ๙๘

  ๔.๒๐  “วัสดุการรหัส”  (CRYPTOMATERIAL)  หมายถึงเอกสาร  บริภัณฑ               
และยุทธภัณฑที่ใชในการเขาและถอดการรหัส 
  ๔.๒๑ “วัสดุลับทางการสื่อสาร”  (CLASSIFIED  COMMUNICATIONS  MATERIAL) 
หมายถึงเอกสาร  บริภัณฑ  และยุทธภัณฑทางการสื่อสารซึ่งไดกําหนดชั้นความลับแลว 
  ๔.๒๒ “โคมไฟบังคับทิศ”  (DIRECTIONAL  FLASHLIGHT)  หมายถึงการสง
สัญญาณดวยการใชโคมไฟบังคับทิศทางในเมื่อตองการติดตอหรือทําการเรียกเพียงสถานีเดียว 
  ๔.๒๓ “โคมไฟไมบังคับทิศ”  (NON-DIRECTIONAL  FLASHLIGHT)  หมายถึง
การสงสัญญาณโดยวิธีสงลําแสงไฟใหเห็นโดยรอบทิศ  หรือเห็นเปนมุมกวาง  โดยสถานีหนึ่งตองการ       
สงขาวใหกับสถานีรับมากกวา  ๒  แหงพรอมกัน 
  ๔.๒๔ “ธงมือ”  (FLAG  SIGNALS)  หมายถึงการสงสัญญาณโดยใชธงสองมือ
หรือธงเดี่ยวที่พนักงานถืออยู  ตําแหนงหรือการเคลื่อนไหวของธงจะแทนตัวอักษร  ตัวเลข  หรือสัญญาณมอรส 
  ๔.๒๕ “ธงสัญญาณ”  (FLAGHOIST)  หมายถึงการใชธงอักษร  ธงตัวเลข            
และธงพิเศษ  ชักขึ้นดวยเชือกที่เสา  สามารถสงไดเร็วและแนนอน  แตใชไดเฉพาะกลางวัน  ใกลหรือไกล     
ขึ้นอยูกับทัศนวิสัย 
  ๔.๒๖ “แผนผาสัญญาณ”  (PANELS)  หมายถึงการใชผืนผาหรือวัตถุอยางอื่นที่มี
รูปรางและหรือสีพิเศษสําหรับแสดงตามประมวลที่ไดเตรียมไวลวงหนาเพื่อสื่อขาว  ใชระหวางพื้นดิน-
อากาศ  หรือผิวน้ํา-อากาศ 
  ๔.๒๗ “ดอกไมเพลิงสัญญาณ”  (PYROTECHNICS)  หมายถึงการใชรม  สงแสงพลุ 
และควัน เพื่อสงสัญญาณซึ่งไดจัดเตรียมไวลวงหนา  หรือเพื่อความมุงหมายในการหมายรู 
  ๔.๒๘ “ไฟพรวน”  (YARD  ARM  BLINKERS)  หมายถึงไฟที่ติดตั้งไว            
ที ่พรวนของเสากระโดงเรือในทางระดับ  ปกติเปนสีขาวเพื่อใชการประดับ  หรือและการสัญญาณ                
ตามโอกาส 
  ๔.๒๙ “ระบบแสงอินฟราเรด”  (INFRARED  PROCEDURE)  หมายถึง              
การสงสัญญาณดวยแสงซึ่งอยูนอกยานการเห็น วิธีการนี้อาจใชแบบจํากัดทิศหรือไมจํากัดทิศก็ได  แต
จําเปนตองใชเครื่องมือพิเศษซึ่งจะใหความปลอดภัยมากกวาวิธีทางทัศนะธรรมดา 
 เพื่อชวยใหเกิดความเขาใจเกี่ยวกับความหมายศัพทเฉพาะ  ที่ปรากฏอยูในระเบียบวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร  พ.ศ.๒๕๒๕  ชัดเจนยิ่งขึ้น  จึงขออธิบายศัพทบางคํา
เพิ่มเติมดังตอไปนี้.- 
“การกอกวน”  (JAMMING)  หมายถึงการกระทําใด ๆ ในการสงคลื่นวิทยุเขาไปรบกวนการสื่อสาร          
ทางวิทยุของเปาหมาย  เพื่อทําใหการสื่อสารเกิดความยุงยาก  หรือติดตอไมไดเลย 
 ตามปกติแลว  การกอกวนจะเปนการปฏิบัติในทางเชิงรุกของหนวยปฏิบัติสงครามอีเลคทรอนิกส 
หรือหนวยรักษาความปลอดภัยแหงชาติที่มุงหวังสงคลื่นวิทยุเขาไปในขายวิทยุของฝายตรงขามไมใหควบคุม



 ๙๙

บังคับบัญชาและสงขาวสารกันได  นอกจากนั้น  ยังสามารถทําลายคลื่นวิทยุกระจายเสียงที่มีการโฆษณาชวนเชื่อ
ในขอความที่ฝายเราไมพึงประสงค  การกอกวนสามารถสงคลื่นแบบกวาดไปทั้งยานความถี่  ทําลายสถานี
วิทยุหลาย  ๆ สถานีในเวลาเดียวกัน  หรือการกอกวนสงคลื่นเฉพาะเปนจุดก็ได 
“การดักรับ”  (INTERCEPTION)  หมายถึงการฟงและหรือการบันทึกการสื่อสารของฝายตรงขามเพื่อให
ไดขาวสารที่ตองการโดยฝายที่ทําการสื่อสารอยูนั้น  ไมทราบวาถูกดักรับ 
 การดักรับจะแตกตางกันกับการเฝาฟง  ในประเด็นที ่สําคัญก็คือการดักรับคือการฟง    
ฝายตรงขาม  สวนการเฝาฟงนั้นคือการฟง  ฝายเดียวกัน  ตามปกติแลว  การดักรับที่สมบูรณจะตองมีการหาทิศ
วิทยุควบคูกันไป  ซ่ึงเปนงานของหนวยปฏิบัติการสงครามอีเลคทรอนิกส  หรือหนวยรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ  ในทางเชิงรับ  ทําการดักรับหาทิศที่ตั้งสถานีที่ดักรับไดวาอยู ณ ที่ใด  พิกัดอะไร  นําขาวสาร            
ที่ดักรับไดมาวิเคราะห แปลความถอดรหัสหรือประมวลลับเปนขอความธรรมดา 
 เครื่องมือดักรับหาทิศใชหลักการธรรมดา  โดยมีเครื่องรับและหาทิศจากจุด  ๒  จุด ดักฟง
ในทิศทางที่สัญญาณคลื่นแรงที่สุดลากเสนตัดกันบนแผนที่ก็จะทราบทันทีวา  สถานีวิทยุที่ดักรับตั้งอยู  ณ  ที่ใด  
แตในสมัยใหม การดักรับหาทิศจะใชดักรับจากจุดเดียวโดยใชระบบคอมพิวเตอรช้ีทิศบอกระยะโดยอัตโนมัติ
บนจอภาพ  สามารถบันทึกวิเคราะหขาวตาง ๆ ได 
“การเฝาฟง”  (MONITERING)  หมายถึงการฟงและหรือการบันทึกการสื่อสารของฝายเดียวกัน  เพื่อหาขอมูล
นํามาปรับปรุงการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร 
 การเฝาฟงผิดกับการดักรับตรงที่การเฝาฟงนั้นตองการฟงฝายเดียวกัน  สวนการดักรับคือ
การฟงฝายตรงขาม ขอพึงประสงคในการเฝาฟงก็เพื่อที่จะลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติการฝาฝนวินัย  การใช
ติดตอในขายวิทยุ ตามปกติหัวหนาสวนราชการจะมอบหมายใหเจาหนาที่ของแตละสถานีในขายตนเอง  
หรือจะจัดจากสถานีกลางเปนสถานีบังคับขายทําการเฝาฟงสถานีลูกขายที่ติดตอกัน  หรือจะจัดจากสถานีกลาง
ทําการเฝาฟงทั่ว ๆ ไป เชน  จัดจากศูนยรักษาความปลอดภัย  เปนตน  ฯลฯ 
“การลวงเลียน”  (DECEPTION)  หมายถึงการกระทําใด ๆ ในการสงขาวลวงผานเขาไปในขายการสื่อสาร
ของฝายตรงขามเพื่อใหหลงผิด  สับสน  หรือคิดวาเปนฝายเดียวกัน 
 การลวงเลียนเปนวิธีการหนึ่งที ่หนวยปฏิบัติสงครามอีเลคทรอนิคสหรือหนวยรักษา          
ความปลอดภัยแหงชาตินํามาใชปฏิบัติการสงครามอีเลคทรอนิกส  หรือหนวยรักษาความปลอดภัยแหงชาติ     
นํามาใชปฏิบัติสงครามอีเลคทรอนิกสทางเชิงรุกเชนเดียวกับการกอกวน  (JAMMING)  วิธีการลวงเลียน          
ก็ใชวิธีการปรับคลื่นวิทยุ  หรือเกาะสายโทรศัพทเขาไปอยูในวงจรการติดตอของฝายตรงขาม ใชพนักงาน    
ส่ือสารที่ฝกเลียนเสียงคลายพนักงานสื่อสารของฝายตรงขาม  ลวงเลียนขาวลวงหรือบิดเบือนขาวไปในวงจร            
ทําใหฝายตรงขามหลงผิด เชน  ขอยกเลิกคําสั่ง  แจงที่อยูที่ไมตรงกับความจริง  ดัดเสียงเหมือนหัวหนา              
สวนราชการ  และสั่งการตาง ๆ เปนตน  ฯลฯ 
“การวิเคราะหการรหัส”  (CRYPTANALYSIS)  หมายถึงการศึกษาพิจารณาระบบวิธีการของประมวลลับ
และรหัส  เพื่อถอดเปนขอความธรรมดา 



 ๑๐๐

 การวิเคราะหการรหัส สวนใหญจะวิเคราะหจากขาวสารจากฝายตรงขาม  เพราะไมทราบ
กุญแจสําหรับใชถอด  ซ่ึงหนวยปฏิบัติการสงครามอีเลคทรอนิคสและหนวยรักษาความปลอดภัยแหงชาติ        
จะจัดตั้งหนวย  “การวิเคราะหการรหัส”  ทําการวิเคราะหประมวลลับและรหัสที่ไดมาถอดเปนขอความ
ธรรมดา  ซ่ึงจะตองใชเทคนิคและความชํานาญเปนอยางมาก  โดยสังเกตคําซ้ํา  ประมวลลับที่ใชศัพท               
มีความหมายสูง  เชน หงษฟา  นางพญา  ฯลฯ  (สามารถเดาไดตองเปนบุคคลสําคัญ)  บุคคลสําคัญ               
ในประวัติศาสตร  เชน นโปเลียน นเรศวร  ตากสิน  ฯลฯ  (สามารถเดาได  ตองเปนหัวหนาหนวย                     
ในขายวงจร)  เปนตน  ฯลฯ 
“กุญแจ”  (KEY)  หมายถึง ตวัอักษร ตวัเลข คําพูด สัญญาณ สัญญลักษณ  ที่นํามาใชในการเขาหรือถอดรหัส 
“การวิเคราะหการรับ-สงขาว”  (TRAFFIC ANALYSIS)  หมายถึงการศึกษาพิจารณาขอมูลเกี่ยวกับการสื่อสาร  
ซ่ึงไดแกปริมาณขาว  การเรียกขาน  การโตตอบ  เวลาติดตอ  ความถี่  ความแรง  และความสม่ําเสมอ            
ของสัญญาณ  ฯลฯ  เพื่อใหไดมาซึ่งหนวยขาวสารเกี่ยวกับการจัด และการปฏิบัติของหนวยรวมทั้งกิจการ
ของระบบการสื่อสาร 
 การวิเคราะหการรับ-สงขาว  เปนเทคนิคที่จะใหไดขาวกรองดวยการศึกษาพิจารณาการรับ-
สงขาวในการสื่อสาร  โดยไมตองอาศัยการวิเคราะหการขาวลับ  ตัวอยางเชน  การวิเคราะหการรับ-สงขาว              
ที่มีปริมาณมากก็สามารถวิเคราะหไดวาจะตองเปนหนวยขนาดใหญระดับกองทัพ  กองพล  หรือระดับ
กระทรวง  หากปริมาณขาวนอยก็สามารถวิเคราะหไดเปนหนวยรองเล็กลงมาตามระดับปริมาณขาว  การเรียกขาน       
ก็เชนเดียวกัน  ถาใชนามเรียกขานชื่อสถานีรับ-สงขาวสําคัญ ๆ เชน  คิงดอม  ราชินี  ฯลฯ  ก็สามารถวิเคราะห
ไดวาเปนหนวยขนาดใหญสําหรับการโตตอบ  ถามีการโตตอบมีความถี่มากผิดปกติ  ก็สามารถวิเคราะห          
ไดวาจะตองมีการปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่ง  เปนตน 
“ประมวลลับ”  (CODE)  หมายถึงการนําตัวอักษร   ตัวเลข   คําพูด  สัญญาณ  สัญลักษณ  มาใชแทน        
ความหมายอันแทจริงตามที่ตกลงกันไว  เพื่อรักษาความลับในการสงขาว 
 ประมวลลับเปนสวนหนึ่งของการรหัส  (ซ่ึงประกอบดวยประมวลลับและรหัส)  ประมวล
ลับผิดกับรหัสตรงที่ไมมีกุญแจ  สวนใหญจะใชประเภทประมวลลับตัวเลข  ประมวลลับบุคคล  ประมวลลับ
สถานที่และประมวลลับขอความ  ตัวอยาง  เชน 
 ประมวลลับตัวเลข  หมี  หม ู หมา  กา  ไก  แกะ  แพะ  พงัพอน  หนอน  หนู  จะมี               
ความหมายวา  ๐  ๑  ๒  ๓  ๔  ๕  ๖  ๗  ๘  ๙ 
 ประมวลลับบุคคล  พระรวง  แทนชื่อ  อธิบดีกรมประมวลขาวกลาง  ๐๑  แทนชื่อ  ผบ.พล ๑ 
 ประมวลลับสถานที่   ส. ๑๑  แทนชื่อ  กระทรวงมหาดไทย 
 ประมวลลับขอความ   ว.๖๖๖  แทนขอความวา  กําลังปะทะขาศึก 
“การรหัส”  (CRYPTOGRAPHY)  หมายถึง  การใชประมวลลับและหรือรหัสแทน  ขอความหรือสงขาวสาร     
ที่เปนความลับ  ทั้งนี้  เพื่อปองกันขอความของขาวมิใหเปดเผยแกบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่หรือฝายตรงขาม
ในระหวางที่ทําการสงขาว  ความสําคัญในเรื่องนี้จะเห็นไดชัดตามที่ทราบกันแลววาเราไมสามารถ          
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ปองกันการดักรับที่สงกันดวยเครื่องมือส่ือสารได  (คําวา  “การรหัส”  ในระเบียบนี้  เดิมใชคําวา                   
“การขาวลับ”  แตเนื่องจากไปซ้ํากับศัพททางการขาว  จึงเปลี่ยนมาใชคําวา  “การรหัส”  แทน) 
“การหามสงวิทยุ”  (RADIO  SILENCE)  หมายถึงการหยุดสงคลื่นวิทยุในชวงเวลาที่กําหนด  ทั้งนี้         
เพื่อปองกันมิใหฝายตรงขามสามารถทําการดักรับ  การหาทิศวิทยุ  การวิเคราะหการรับ-สงขาวของฝายเราได 
“การรับรองฝาย”  (AUTHENTICATION)  หมายถึงวิธีการรักษาความปลอดภัยอันหนึ่งที่กําหนดขึ้น     
เพื่อปองกันขายงานสื่อสารใหพนจากการสงขาวปลอมแปลงการรับรองฝายนี้เกี่ยวกับสถานที่ตาง ๆ                
ภายในขายการสื่อสารหนึ่งกําหนดการรับรองตัวเอง  และรับรองความถูกตองของขาวที่สงไปนั้น                    
ถาใชถูกตองแลว  การรับรองฝายนี้ก็จะเปนวิธีที่ดีที่สุดอันหนึ่ง  ในการปองกันการลวงเลียน  ระบบรับรอง
ฝายที่เชื่อถือได   เปนสิ่งที่จะทําใหสถานีรับสามารถสังเกตความแตกตางระหวางสถานีหรือการสงขาวที่แทจริง                     
ที่ปลอมแปลงได  เนื่องจากการลวงเลียนอาจเกิดขึ้นไดทุกโอกาส  จึงจําเปนที่สถานีตาง ๆ จะตองเตรียม         
ทําการรับรองฝายไวเสมอ 
“วงจรทางสาย”  (WIRE  CIRCUITS)  หมายถึงทางเดนิของคลื่นอเีลคทรอนิกสระหวางสองจดุหรือหลายจุด 
โดยใชสายเปนตัวนําเพื่อใชในการติดตอส่ือสาร เชน โทรศัพท โทรเลข โทรพิมพ โทรสําเนาหรือโทรสาร
เปนตน  แตเนือ่งจากการติดตอส่ือสารประเภทนี้มีความปลอดภัยไมเพยีงพอ อาจถูกดักฟงไดงาย จงึจําเปน 
ตองกําหนดมาตรการในการปองกนั โดยแบงออกเปนวงจรทางสายที่รับรองแลว  และวงจรทางสายที่ไมรับรอง 
“วงจรทางสายที่รับรองแลว”  (APPROVED  WIRE  CIRCUITS)  หมายถึงวงจรทางสายซึ่งผูมีอํานาจ
หนาที่กําหนดขึ้น  โดยมีมาตรการควบคุมและตรวจตราเสนทางการวางสาย  ตลอดจนเครื่องมือและ
เจาหนาที่ในการติดตอทางสายทั้งวงจรอยางปลอดภัยและสม่ําเสมอ  เพื่อใชสงขาวที่มีช้ันความลับเปน
ขอความธรรมดาไดไมเกินชั้นความลับ  “ลับมาก”  อยางไรก็ตามไมวากรณีใด ๆ หามสงขาวชั้นที่มีความลับ 
“ลับที่สุด”  เปนขอความธรรมดา 
“ทัศนสัญญาณ”  (VISUAL)   หมายถึงการสงขาวทางทัศนสัญญาณโดยใชโคมไฟ  ธงมือ  ธงสัญญาณ           
และสัญญาณพิเศษ  ซ่ึงสามารถเห็นไดดวยสายตา  หรือใชเครื่องมือประกอบ 
 การสงขาวทางทัศนสัญญาณ แบงออกเปน   ๔  ระบบ คือ 
   ๑.  โคมไฟ  (FLASHLIGHT) 
  ๒.  ธงมือ  (FLAG  SIGNALA) 
  ๓.  ธงสัญญาณ  (FLAGHOIST) 
  ๔.  สัญญาณพเิศษ  (OTHER  VISUAL  SIGNALING  SYSTEMS) 
“โคมไฟ”  (FLASHLIGHT)  หมายถึงการสงสัญญาณโคมไฟวบัและวาบแทนตัวอักษรหรอืตัวเลขสะกด
เปนใจความของขาวจากสถานีสงไปยังผูรับสัญญาณ  ที่สงเปนสัญญาณจุด  ขีด  เชนเดียวกับอกัษรโทรเลข  
(สัญญาณมอรส)  เมื่อผูรับขาวเขาใจเนื้อความขาว  ก็ใหตอบรับโดยสงสัญญาณวาบซึ่งแบงออกเปน โคมไฟ
บังคับทิศ (DIRECTIONAL  FLASHLIGHT) โคมไฟไมบังคับทิศ (NON-DIRECTIONAL  FLASHLIGHT)  
และระบบแสงอินฟราเรด (INFRARED  PROCEDURE) 
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“โคมไฟบังคับทิศ”  (DIRECTIONAL  FLASHLIGHT)  หมายถึงวิธีการสงสัญญาณโดยหันโคม
ไฟสัญญาณใหตรงกับผูรับขาว  ผูที่จะอานสัญญาณโคมไฟไดจะตองอยูตรงลําแสงของโคมไฟที่สัญญาณนั้น  
ซ่ึงลําแสงนี้มีหนากากบังคับลําแสงของโคมไฟสัญญาณใหมียานการเห็นแคบ ๆ มาก  เพื่อใชในการสงขาว
ถึงสถานีใดโดยเฉพาะเพียงสถานีเดียว  การสงขาววิธีนี้มักใชเวลากลางคืนยามสงครามเพื่อปองกันการดักรับ
ของขาศึก 
“โคมไฟไมบังคับทิศ”  (NON-DIRECTIONAL  FLASHLIGHT)  หมายถึงวิธีการสงสัญญาณโดยใช         
โคมไฟสัญญาณหรือไฟพรวนเมื่อสถานีหนึ่งตองการสงขาว  ใหกับสถานีอ่ืน ๆ หลายสถานีพรอม ๆ กัน  
โดยวิธีสงลําแสงใหเห็นเปนมุมกวางหรือเห็นไดรอบทิศ (๓๖๐  องศา)  วิธีนี้มักจะไมใชสงเวลากลางคืน             
ยามสงคราม   เนื่องจากมีอันตรายจากการดักรับของขาศึก  อนึ่งเฉพาะแสงสัญญาณจากไฟพรวนนี้                     
จะสงออกไปไดระยะทางจํากัด  และใชติดตอส่ือสารไดผลเฉพาะในเวลากลางคืน  และตองการสงขาวไปยัง
สถานีอ่ืน ๆ หลายสถานีพรอม ๆ กันจึงจะใชไฟพรวน 
“ระบบแสงอินฟราเรด”  (INFRARED  PROCEDURE)  หมายถึงวิธีสงสัญญาณที่ใชเฉพาะเวลากลางคืน
ดวยโคมไฟพิเศษที่เรียกวา  แนนซี (NANCY)  สงลําแสงสัญญาณอินฟราเรดโดยเฉพาะ  ระยะการรับสง
ประมาณ  ๘ – ๑๕ กม.  ทั้งนี้ขึ้นอยูกับความสูงของสถานีรับหรือสถานีสง  และสภาพของทัศนวิสัย 
“ธงมือ”  (FLAG  SIGNALS)  หมายถึงวิธีการสงสัญญาณโดยใชธงสองมือ  (SEMAPHORE) และธงเดี่ยว 
(WIGWAG)  ตําแหนงการเคลื่อนไหวของธงจะแทนตัวอักษร  ตัวเลข  หรือสัญญาณมอรส  การติดตอ            
ส่ือสารโดยธงมือสงขาวไดเฉพาะเวลากลางวันและระยะใกล ๆ เทานั้น  แตถือวาเปนระบบการสื่อสาร               
ที่มีความปลอดภัยสูงกวาทางโคมไฟและวิทยุมาก  เพราะขาศึกดักรับการสงขาวไดยาก  ดังนั้นจึงกลาวไดวา  
การสงขาวทางธงมือจึงเปนระบบการสื่อสารทางทัศนะที่มีความรวดเร็ว  และปลอดภัยกวาวิธีอ่ืน ๆ  
“ธงสองมือ”  (SEMAPHORE)  หมายถึงการใชตําแหนงการเคลื่อนไหวของธงทั้งสองมือแทนตัวอักษร    
ตัวเลข  หรือสัญญาณมอรสในการสงขาว  ผลเสียของการสงขาวดวยวิธีนี้  ผูสงอยูนอกที่กําบัง 
“ธงเดี่ยว”  (WIGWAG)  หมายถึงการใชตําแหนงการเคลื่อนไหวของธงในลักษณะและมุมตาง ๆ                 
การเคลื่อนไหวอยูในสวนโคง  ๙๐  องศา  จากขวาไปซาย  แทนตัวอักษร  ตัวเลข  หรือสัญญาณมอรส            
โดยดัดแปลงมาจากธงสองมือ  การสงขาววิธีนี้ชากวาธงสองมือ  แตมีผลดีคือ ผูสงอยูในที่กําบังได 
“ธงสัญญาณ”  (FLAGHOIST)  หมายถึงระบบการสงขาวในเวลากลางวันระหวางเรือกับเรือหรือสถานี         
บนบกที่อยูในระยะไมหางกันมากนัก  ซ่ึงถือวาเปนการสงขาวที่มีความถูกตอง  แนนอน  และรวดเร็วมาก
ระบบหนึ่ง  ตามปกติแลวการสงขาวสั่งการเกี่ยวกับการปฏิบัติของเรือใชธงสัญญาณ  มีความแนนอนมากกวา
ระบบอื่น  ๆ  ธงตาง  ๆ  ที่ใชในการสื่อสารทางธงสัญญาณนั้น   ใหใชธงอักษรสากล   ธงเลขแหลม                     
ธงเลขเหลี่ยม  และธงพิเศษอื่น ๆ ซ่ึงธงแตละตัวตางก็มีช่ือเรียกแตกตางกันออกไป  การชักธงสัญญาณมักจะ
ชักขึ้นที่เสาพรวนของเรือ  ยอดเสาใหญ  หรือสายขึงระหวางเสาหัวกับเสาทาย แลวแตสวนไหนจะเห็น            
ชัดเจนกวากัน  ตัวอักษรหรือกลุมอักษรที่แสดงในธงสัญญาณนั้น  เปนประมวลทั้งทางสากลและยุทธวิธี                
มีความหมายตาง ๆ ดังตัวอยางเชน   
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 “สัญญาณพิเศษ”  หมายถึงทัศนสัญญาณพิเศษนอกเหนือจากโคมไฟและธงสัญญาณ               
มี  ๒  ประเภทคือ  ดอกไมเพลิงสัญญาณ  (PYROTECHNICS) และแผนผาสัญญาณ  (PANELS) 
 “ดอกไมเพลิงสัญญาณ”  (PYROTECHNICS)  หมายถึงการใชรมสงแสง  พลุสัญญาณ  และ
ควันสีตาง ๆ ปกติจะใชเปนสัญญาณหมายรูและบอกฝาย  นอกจากนั้นยังใชเปนสัญญาณขอความชวยเหลือ
ฉุกเฉินหรือการประสบภัย  (DISTRESS) 
 “แผนผาสัญญาณ”  (PANELS)  หมายถึงการใชผืนผาหรือวัตถุอ่ืนขนาดใหญที่มีรูปรางและ
สีพิเศษ  สําหรับแสดงตามประมวลที่ไดเตรียมไวลวงหนาเพื่อส่ือขาว  ใชระหวางพื้นดิน – อากาศ หรือ      
ผิวน้ํา-อากาศ 
“อุปกรณการรักษาความปลอดภัย”  (SECURITY  EQUIPMENT)  หมายถึง เครื่องมือที่ใชในการเขา-ถอดรหัส 
หรือใชในการกวนเสียงพูด  หรือสัญญาณซึ่งนํามาใชประกอบรวมกับเครื่องมือรับ-สงขาว  ทั้งนี้เพื่อการ         
ปกปดหรือเปลี่ยนแปลงขอความ  ถอยคํา  หรือขอความธรรมดา  หรือขอความที่เปนประมวลลับหรือรหัส      
ใหเปนขอความหรือเสียงที่ไมอาจเขาใจในความหมายอันแทจริงไดเวนคูสถานีที่มีอุปกรณการรักษา               
ความปลอดภัยนี้  ถอดหรือกลับเสียงใหเปนขอความหรือเสียงที่เขาใจไดโดยเฉพาะอุปกรณการรักษา
ความปลอดภัยนี้  มีทั้งประเภทเครื่องมือที่ประกอบรวมในวงจรและแยกวงจร 

บทท่ี  ๑ 
กลาวท่ัวไป 

 ๕. คําจํากัดความ 
  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร (COMMUNICATION  SECURITY)  
หมายถึงการใชมาตรการที่กําหนดขึ้นเพื่อควบคุม  พิทักษรักษา  และปองกันมิใหความลับของทางราชการ  
อันเนื่องมาจากการสื่อสารรั่วไหลหรือรูไปถึง  หรือตกไปอยูกับบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่หรือฝายตรงขาม 
  ๕.๑ ความจําเปนในการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับการสื่อสาร 
           ดวยปรากฏวา  ฝายตรงขามสามารถทําการยึด  กูซอม  จารกรรม  สังเกตการณ  
และถายรูป  โดยมุงกระทําตอขาว  เครื่องมือส่ือสาร  และวัสดุลับทางการสื่อสารของฝายเรา  เฉพาะอยางยิ่ง
การปฏิบัติการสื่อสารทางวิทยุที่มีความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารนอยมาก  ฝายตรงขามจึงไดกระทําตอ
ขายการสื่อสารของฝายเราอยางกวางขวาง  โดยจัดตั้งสถานีวิทยุทางภาคพื้นดิน  ภาคพื้นน้ํา  และภาคอากาศ  
ขึ้นเพื่อทําการดักรับ  หาทิศวิทยุ  วิเคราะหการรับ-สงขาว และลวงเลียน  ทั้งในและนอกประเทศ  นอกจากนี้
ฝายตรงขามยังมีการพัฒนาประสิทธิภาพและขีดความสามารถในการดักรับ  การหาทิศวิทยุ  ตลอดจนการ
วิเคราะหการรับ-สงขาวและลวงเลียนอยู ตลอดเวลา  เชน  สามารถใชเครื ่องจักรคํานวณชวยในการ          
ถอดวิเคราะหประมวลลับหรือรหัสที่มีระบบซับซอนได  เปนตน  อีกประการหนึ่ง  เมื่อฝายตรงขามไดเครือ่งมอื
ส่ือสารของฝายเราจากเจาหนาที่ฝายปราบปรามหรือฝายทองถ่ิน  แลวนําเครื่องมือส่ือสารนั้นมาใชทําการดักรับ
การติดตอส่ือสารของฝายเราอยางไดผล 



 ๑๐๔

 เมื่อพิจารณาถึงสถานการณและความจําเปนในปจจุบันแลว  การติดตอส่ือสารของพลเรือน  
ตํารวจ  ทหาร  ตองการความรวดเร็ว  มีบริเวณกวางขวางทั้งในและนอกประเทศ  หัวหนาสวนราชการ
จําเปนตองกระจายคําสั่งไปยังหนวยตาง ๆ อยางทั่วถึงทันเหตุการณ  แตการติดตอส่ือสารทางวิทยุอยาง
กวางขวางเชนนี้  ยอมเปนการเปดโอกาสใหฝายตรงขามสามารถที่จะดักรับหาทิศวิทยุ  วิเคราะหการรับ-สง
ขาว           และลวงเลียนไดไมวาฝายตรงขามจะตั้งสถานีดักรับอยูในหรือนอกประเทศก็ตาม  เปนเหตุให
ความลับ       ของทางราชการรั่วไหล  ฝายตรงขามสามารถทราบความเคลื่อนไหวของฝายเรา  แลวนําไปใช
ประโยชน    หรือวางแผนสรางความไดเปรียบตอฝายเรา 
 อนึ่ง  การติดตอทางโทรศัพทก็เปนสาเหตุที่ทําใหความลับของทางราชการรั่วไหลไดงาย
เชนเดียวกัน  เพราะนอกจากจะถูกเกาะสายแลว  ปจจุบันยังมีเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพสามารถดักฟงได   
โดยไมตองเกาะสาย  ดังนั้น  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  จึงไดกําหนด          
มิใหมีการติดตอเรื่องที่เปนความลับชั้น  “ลับที่สุด”  ของทางราชการทางโทรศัพทโดยเด็ดขาด  เคยปรากฏ
มาแลววา  โทรศัพทของหัวหนาสวนราชการและขาราชการชั้นผูใหญมักจะถูกดักฟงโดยเจาหนาที่                  
ผูเกี่ยวของกับโทรศัพทของหนวยได 
 ดวยเหตุผลดังกลาวขางตน  จึงจําเปนตองกําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
การสื่อสารขึ้นเพื่อใหสวนราชการยึดถือเปนแนวทางปฏิบัติ  ทั้งนี้  เนื่องจากเจาหนาที่และผูที่เกี่ยวของกับ
การสื่อสารของฝายเรา  สวนมากยังไมเห็นความสําคัญหรือมีจิตสํานึกในเรื่องการรักษาความปลอดภัย          
เกี่ยวกับการสื่อสาร  เชน  มีการสงขาวที่ใชประมวลลับหรือรหัสที่วิเคราะหไดงาย  หรือไมเขมงวดกวดขัน
ตอวินัยในการสงขาวอยางเพียงพอ  เปนเหตุใหเกิดขอบกพรองและละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
การสื่อสารอยูบอย ๆ โดยไมคิดวาความบกพรองหรือละเมิดนั้น  จะกอใหเกิดความเสียหาย  หรือเปน
อันตรายตอชีวิตและทรัพยสินของทางราชการเปนสวนรวม  ดังที่ไดมีตัวอยางความสูญเสียในเรื่องนี้เกิดขึ้น
มาแลวในอดีต 
 มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร  แมจะไดกําหนดขึ้นไวอยางรัดกุม
และเหมาะสมเพียงใดก็ตาม  หากเจาหนาที่ผูปฏิบัติและผูที่เกี่ยวของ  ละเลยหรือไมนําไปปฏิบัติ  มาตรการ         
ที่กําหนดไวนั้นก็ยอมไมไดผล  หัวหนาสวนราชการจึงจําเปนตองมีการควบคุมกํากับดูแล  ตรวจสอบ         
และปรับปรุงแกไขอยูเสมอ  เพื่อใหการปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร
ดําเนินไปอยางไดผลและมีประสิทธิภาพตลอดเวลา 
  ๕.๒ ความมุงหมายในการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับการสื่อสาร 
  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร  ตามระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร  พ.ศ.๒๕๒๕  มุงหมายเพื่อใหเจาหนาที่และผูที่เกี่ยวของไดทราบและ
ยึดถือเปนแนวทางปฏิบัติ  กับระมัดระวังอยูทุกขณะในการปองกันมิใหผูไมมีอํานาจหนาที่หรือฝายตรงขาม
กระทําตอขาว เครื่องมือส่ือสาร  และวัสดุลับทางการสื่อสารของฝายเราในเรื่องตอไปนี้.- 
   ๕.๒.๑   การถูกยึดและกูซอม 



 ๑๐๕

             ๕.๒.๒   การโจรกรรม  การจารกรรม  และการกอวนิาศกรรม 
             ๕.๒.๓   การสังเกตการณและการตรวจการณ 
             ๕.๒.๔   การถายรูป 
             ๕.๒.๕   การดักรับ 
             ๕.๒.๖   การหาทิศวิทย ุ
             ๕.๒.๗   การวิเคราะหการรับ – สงขาว  
             ๕.๒.๘   การวิเคราะหการรหัส 
             ๕.๒.๙   การกอกวน 
             ๕.๒.๑๐ การลวงเลียน 
 นอกจากนี้ยังเปนการปองกันมิใหเจาหนาที่  และผูที่เกี่ยวของละเมิดการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับการสื่อสารอีกดวย 
 ๖. หลักการทั่วไป 
 ใหยดึถือหลักการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารตามแนวทางตอไปนี้.- 
  ๖.๑ บุคคลที่จะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสื่อสาร  จะตองเปนบุคคล         
ที่ไดรับรองความไววางใจตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภยัแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗ บทที่ ๓             

และตองผานการอบรมการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับการสื่อสารมาแลว 
 “บทที่  ๓  การรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับบุคคล” 
  ๖.๒ การดําเนินการตอขาวที่มีช้ันความลับซึ่งจะสงดวยเครื่องมือส่ือสาร  รวมทั้ง
เอกสารเกี่ยวกับประมวลลับและหรือรหัส จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.
๒๕๑๗  บทที่  ๔ 
 “บทที่  ๔  การรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับเอกสาร” 
  ๖.๓ วัสดุลับทางการสื่อสาร จะตองไดรับการกําหนดชั้นความลับและพิทักษรักษา    
อยางถูกตองและเหมาะสมโดยปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  บทที่  ๒  
และบทที่  ๕ 
 “บทที่  ๒  ช้ันความลับ” 
 “บทที่  ๕  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบัสถานที่” 
 ๗.  ประเภทความรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร 
  ๗.๑ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร  แบงออกเปน  ๓  ประเภท  คือ 
   ๗.๑.๑ การรักษาความปลอดภัยในการสงขาว 
   ๗.๑.๒ การรักษาความปลอดภัยทางการรหัส 
   ๗.๑.๓ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ทางการสื่อสาร 



 ๑๐๖

  ๗.๒ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
การสื่อสาร  รวมท้ังนายทะเบียนวัสดุลับทางการสื่อสาร  เจาหนาที่ควบคุมการรหัส   และเจาหนาที่อ่ืน ๆ     
ที่เกี่ยวของกับการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารไดตามความจําเปน  (บทที่  ๕  บทผนวก) 
 หนาที่และความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 
   ๗.๒.๑ รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารภายในหนวย
ราชการของตน  รวมทั้งควบคุม  กํากับดูแลและตรวจสอบ  ตลอดจนปรับปรุงแกไขการปฏิบัติของเจาหนาที่
และผูที่เกี่ยวของ   ใหเปนไปตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารที่ไดกําหนดไว            
โดยตอเนื่องและสม่ําเสมอ 
   ๗.๒.๒ ตองนํามาตรการบางประการดังตอไปนี้ มาใชเพื่อใหบรรลุผลในการรักษา
ความปลอดภยัเกีย่วกับการสื่อสาร  คือ 
     ๗.๒.๒.๑ พิจารณาบรรจุเจาหนาที่ที่มีคุณสมบัติครบถวนและเหมาะสม  
ใหปฏิบัติหนาที่ทางการสื่อสารของหนวยตามที่ไดกําหนดไวในระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ
เกี่ยวกับการสื่อสาร พ.ศ.๒๕๒๕  ขอ  ๖.๑ 
     ๗.๒.๒.๒  จัดใหมีการฝกอบรมการรักษาความปลอดภัย  เกี่ยวกับการสื่อสาร
แกเจาหนาที่และผูที่เกี่ยวของอยางเพียงพอและทั่วถึงกอนที่จะมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่  ตลอดจนอบรม
เพิ่มเติมตามระยะเวลา 
     ๗.๒.๒.๓ แตงตั ้ง เจ าหนาที ่ที ่ได ร ับการตรวจสอบความไว วางใจ           
และผานการฝกอบรมการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.
๒๕๑๗  และระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร พ.ศ.๒๕๒๕  มาแลว  ทํา
หนาที่ดังตอไปนี้.- 
      ๗.๒.๒.๓.๑ ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร 
      ๗.๒.๒.๓.๒ ควบคุมรับผิดชอบทะเบียนวสัดุลับทางการสื่อสาร 
      ๗.๒.๒.๓.๓ ควบคุมการรหสั 
      ๗.๒.๒.๓.๔ อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับการสื่อสาร 
   ๗.๒.๓ จัดใหมีการเฝาฟงการติดตอส่ือสารของหนวยตนเปนประจาํ 
   ๗.๒.๔ ตองพิจารณาโทษทางวินัย  หรือโทษทางอาญาตอผูละเมิดการรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารตามกรณีที่กระทําผิด 
    ๗.๒.๕ จัดใหมีการควบคุมและตรวจสอบการผลิตประมวลลับและรหัสตลอดจน
การใชประมวลลับและรหัสตอขาวที่มีช้ันความลับใหถูกตองตามหลักการและมาตรการที่ไดกําหนดไว 
    ๗.๒.๖ จัดใหมีการวางแผนการพิทักษรักษา   แผนการขนยายและแผนการทาํลาย
วัสดุลับทางการสื่อสารในยามฉุกเฉิน ตลอดจนตองมีการอบรมและฝกซอมเจาหนาที่และผูที่เกี่ยวของเปนประจํา 



 ๑๐๗

    ๗.๒.๗ จัดใหมีการสํารวจตรวจสอบวัสดุลับทางการสื่อสารของหนวยเปนประจํา
ทุก  ๖  เดือน  หรือเมื่อมีการเปลี่ยนตัวนายทะเบียนวัสดุลับทางการสื่อสาร 
    ๗.๒.๘ จัดใหมีการรายงานผลการปฏิบัติ  ในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
การสื่อสารของหนวยเปนประจํา   เพื่อนํามาวิเคราะหฺสําหรับพัฒนาและปรับปรุงแกไขตอไป 
    ๗.๒.๙ จัดใหมีการเผยแพรในเรื่องการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร      
เพื่อปลูกฝงกระตุนเตือนใหเจาหนาที่และผูที่เกี่ยวของมีจิตสํานึกในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร 
    ๗.๒.๑๐ จัดใหมีการรายงานดวน  เมื่อวสัดุลับทางการสื่อสารเกิดสูญหายหรือสงสัย
วาร่ัวไหล  เพื่อพิจารณาดําเนนิการตามความเหมาะสม 
 ๘. การพิจารณาในกรณีละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบัการสื่อสาร 
  การละเมิดหรือไมปฏิบัต ิตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยเกี ่ยวกับการสื ่อสาร                 
ซึ่งโดยเจตนาหรือไมเจตนา หรือการละเมิดนั้นจะเกิดความเสียหาย  หรือยังไมเกิดความเสียหายตอความลับ
ของทางราชการ ใหถือเปนความผิดตองถูกพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาไดตามความเหมาะสม
แหงสภาพความผิดในการละเมิดนั้น 
 การละเมิดในที่นี้  หมายถึงการกระทําใด ๆ อันเปนการฝาฝนหรือละเลยไมปฏิบัติตามระเบียบ
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ เกี่ยวกับการสื่อสาร   พ .ศ .๒๕๒๕   การกระทํานั้นกอน                     
หรืออาจจะกอใหเกิดความเสียหายตอความลับของทางราชการ  ทั้งนี้ไมวาจะเปนการกระทําโดยเจตนา          
หรือการกระทําโดยประมาทก็ตาม 
 ตัวอยางการละเมิดการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับการสื่อสาร  เชน 
  ๘.๑ เปดเผยความถี่และเวลาในการสงขาว 
  ๘.๒ ใชช่ือหนวยเปนนามเรียกขาน 
  ๘.๓ สนทนากันในเรื่องสวนตัวระหวางพนักงานวิทย ุ
  ๘.๔ การสงขาวที่มีช้ันความลับ  “ลับที่สุด”  และ  “ลับมาก”  โดยไมเขารหัส 
  ๘.๕ การสงขาวที่มีช้ันความลับ  “ลับที่สุด”  ทางสายโดยไมเขารหัส 
  ๘.๖ ไมเก็บวัสดุลับทางการสื่อสารไวในที่ที่ปลอดภัย 
                                       ฯลฯ 
 หัวหนาสวนราชการจะตองรับผิดชอบที่จะพิจารณาดําเนินการลงทัณฑหรือดําเนนิคดี          
ทางอาญา ตามความผิด 

บทท่ี  ๒ 
การรักษาความปลอดภยัในการสงขาว 

 ๙. คําจํากัดความ        



 ๑๐๘

 การรักษาความปลอดภัยในการสงขาว หมายถึงมาตรการที่กําหนดขึ้นสําหรับปฏิบัติตอการ
สงขาว  เพื่อปองกันมิใหผูไมมีอํานาจหนาที่ไดลวงรู  หรือรอดพนจากการดักรับ  การวิเคราะหการรับ-สงขาว  
และการลวงเลียน  
 จากคําจํากัดความดังกลาวขางตน  จะไดกลาวถึงเรื่องความจําเปนที่ตองมีการรักษา             
ความปลอดภัย  สาเหตุที่ทําใหความลับของทางราชการรั่วไหล  และคุณลักษณะที่ดีในการสงขาวดังตอไปนี้  คือ.- 
  ๙.๑ ความจําเปนทีต่องมีการรักษาความปลอดภยัในการสงขาว 
  โดยที่การแสวงหาขาวกรองทางการสื่อสารเปนวิธีหนึ่งที่ประเทศตาง ๆ ดําเนินการกัน        
อยางกวางขวางและตอเนื่อง  เพื่อนํามาซึ่งความไดเปรียบในการลวงรูขีดความสามารถและความเคลื่อนไหว
ของกันและกัน ซ่ึงการปฏิบัติการดังกลาวกระทําไดโดยยาก  ทั้งนี้เนื่องจากการติดตอส่ือสารบางประเภทมีจุดออน
ที่เกื้อกูลตอการดักรับและการวิเคราะหขาวเปนอันมาก  การปฏิบัติการดักรับไมจําเปนตองเขาไปดําเนินการ
ถึงในพื้นที่เปาหมาย หรือพื้นที่ของฝายตรงขามก็สามารถดําเนินการหาขาวได ดังนั้น หากฝายเราไมมี
ระเบียบหรือมาตรการเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยในการสงขาวที่เหมาะสมแลว  ความลับของ                
ทางราชการจะตกไปเปนประโยชนตอฝายตรงขามและกอใหเกิดความเสียหายตอฝายเราได 
  ๙.๒ สาเหตุที่ทําใหความลับของทางราชการรั่วไหลเนื่องจากการสงขาว 
            ๙.๒.๑ เกิดจากผูมีหนาที่รับผิดชอบหรือผูปฏิบัติ  ขาดการควบคุม  กํากับดูแล          
ตรวจสอบ  ฝกอบรมในเรื่องการสงขาวใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับ
การสื่อสาร  หรือขาดความรูความเขาใจ  และความจําเปนในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร           
หรือมีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยในการสงขาว  เปนตน 
            ๙.๒.๒ เกิดจากจุดออนของการสงขาว  เชน  ใชความถี่และเวลาสงขาวเปนประจํา
ไมมีการเปลี่ยนแปลง  หรือใชเวลาสงขาวนานเกินควร  ทําใหเกื้อกูลตอการดักรับและหาทิศวิทยุของ            
ฝายตรงขาม  หรือใชนามเรียกขาน  ยศ  ช่ือ  ตําแหนงอยางเปดเผย  ไมเขาประมวลลับหรือรหัส  รวมทั้งสงขาว        
ที่มีช้ันความลับเปนขอความธรรมดา  ยอมเปนประโยชนตอการวิเคราะหพิสูจนทราบของฝายตรงขาม 
            ๙.๒.๓ เกิดจากขีดความสามารถของฝายตรงขาม  เชน  ไดรับการฝกอบรมและ    
มีขีดความสามารถสูงในการดักรับและวิเคราะหการรับ-สงขาว  โดยอาศัยจุดออนของระบบการสงขาวของ
ฝายเราใหเปนประโยชน  หรือไดรับเครื่องมือทางอีเลคทรอนิคสที่มีระบบทันสมัยสามารถทําการดักรับ        
และหาทิศวิทยุตอฝายเราอยางครอบคลุมและกวางขวาง  หรือดําเนินการจารกรรมและการรวบรวมขาวสาร          
เกี่ยวกับวิธีการและระบบการสงขาวของฝายเรา  เปนตน 
  ๙.๓ คุณลักษณะทีด่ีในการสงขาว  ประกอบดวย 
            ๙.๓.๑ ความแนนอน   หมายถึง   ความถูกตองในการรับ-สงขาว   หากเกิด              
การผิดพลาดแลว  จะกอใหเกิดความสับสนและเสียหายตอการปฏิบัติภารกิจได 
            ๙.๓.๒ ความรวดเร็ว  หมายถึง  เวลาที่จะใชในการรับ-สงขาวและกรรมวิธีอ่ืน ๆ 
เพื่อใหขาวถึงผูรับทราบและผูรับปฏิบัติไดทันเวลา 



 ๑๐๙

            ๙.๓.๓ ความปลอดภัย  หมายถึง  การปองกันการสงขาวทั ้งปวงใหพนจาก        
การดักรับ  การวิเคราะหการรับ – สงขาว และการวิเคราะหการรหัสของฝายตรงขาม 
 การสงขาวที่ดี  จะตองประกอบดวยคุณลักษณะทั้งสามขอที่กลาวมาแลว  ยกเวนในกรณีเรงดวน
ของสถานการณซ่ึงสําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภัย   ใหพิจารณาลดลําดับความปลอดภัย
เพื่อใหขาวนั้นทันเวลาและแนนอน 
 ๑๐. วิธีการสงขาว 
        มีดังตอไปนี ้
     ๑๐.๑ การนําสาร 
  ๑๐.๒ ไปรษณยี 
  ๑๐.๓ โทรคมนาคม 
   ๑๐.๓.๑ ทัศนสัญญาณ 
   ๑๐.๓.๒ เสียงสัญญาณ 
   ๑๐.๓.๓ ทางสาย 
   ๑๐.๓.๔ วิทย ุ
 ๑๑.  การเลือกวิธีการสงขาว 
 การเลือกวิธีการสงขาว จะตองเลือกวิธีที่เหมาะสมเพื่อใหขาวถึงผูรับตามลําดับความเรงดวน              
ที่กําหนดและตามความประสงคของการรักษาความปลอดภัยในการสงขาว  ซ่ึงมีลําดับความปลอดภัยจากมาก
ไปหานอย  ดังนี้.- 
  ๑๑.๑ เจาหนาทีน่ําสาร 
  ๑๑.๒ ไปรษณยีลงทะเบียน 
  ๑๑.๓ วงจรทางสายที่รับรองแลว 
  ๑๑.๔ ไปรษณยีธรรมดา 
  ๑๑.๕ วงจรทางสายที่ไมรับรอง 
  ๑๑.๖ ทัศนสัญญาณ 
  ๑๑.๗ สัตวนําสารที่ฝกและขึ้นทะเบียนของทางราชการแลว 
  ๑๑.๘ เสียงสัญญาณ 
  ๑๑.๙  วิทย ุ
 ๑๒. การรักษาความปลอดภัยในการเตรียมทําขาว 
 เจาหนาที่ที่เกี่ยวของในการเตรียมทําขาว  ไดแก  ผูใหขาว  ผูเขียนขาว  และผูอนุมัติขาว            
จะตองปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๒.๑ ผูเขียนขาวตองเขียนในกระดาษเขียนขาว  ตามตัวอยางทีแ่สดงไวทายระเบียบนี ้
  ๑๒.๒ ขาวที่จะสงทางวิทยุ  ตองสั้น  กะทัดรัด  ชัดเจน  และไมสามารถสงโดยวิธีอ่ืนได 



 ๑๑๐

  ๑๒.๓ ผูใหขาวเปนผูกําหนดชั้นความลับของขาว  โดยใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  บทที่  ๔  ขอ  ๓๐ 
  ๑๒.๔ ผูใหขาวตองกําหนดลําดับความเรงดวนของขาวใหเหมาะสม  เพื่อสงถึงผูรับ
ทันเวลา  และตามความจําเปนของสถานการณ  โดยคํานึงถึงความปลอดภัยและขีดความสามารถในการสงขาว 
  ๑๒.๕ หนาที่และการปฏิบัติของผูอนุมัติขาว  ใหปฏิบัติตามผนวก  ๖  ของระเบียบวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  เกี่ยวกับการสื่อสาร  พ.ศ.๒๕๒๕ 
 ๑๓. มาตรการการรักษาความปลอดภัยในการสงขาว 
  ๑๓.๑ การสงขาวโดยการนําสาร 
   ๑๓.๑.๑ เจาหนาทีน่ําสาร 
 ใหถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗  บทที่  ๔   
ขอ  ๓๕.๕.๕ 
 การนําสาร  หมายถึงการนําเอกสารโดยใชเจาหนาที่นําสารไปสงใหแกผูรับดวยตนเอง           
เจาหนาที่นําสารตองรับผิดชอบในเอกสารนั้นในระหวางเดินทางจนถึงมือผูรับ  เจาหนาที่นําสารจะตอง         
ผานการตรวจสอบความไววางใจ  และปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.
๒๕๑๗  วิธีการสงเอกสารดวยการนําสารนี้  ใชเมื่อตองการสงขาวหรือเอกสารที่มีขอความยาว ๆ          และมี
จํานวนมาก  ไมตองการความเรงดวน  และผูรับอยูไมไกลเกินไปนัก  วิธีการนําสารนับวามีความปลอดภัยมาก
ที่สุดโดยเฉพาะขาวหรือเอกสารที่มีช้ันความลับสูง 
    ๑๓.๑.๑.๑ คุณลักษณะของเจาหนาทีน่าํสารที่ดีควรมีลักษณะดังนี ้
     ๑๓.๑.๑.๑.๑ มีความจําดี  ซ่ือสัตย  จงรักภกัดีและกลาหาญ 
     ๑๓.๑.๑.๑.๒ มีสุขภาพดี  อดทน  ไมยอทอตอภัยอันตราย
ที่อาจเกิดขึ้น 
     ๑๓.๑.๑.๑.๓ ไดรับการฝกอบรมมาเปนอยางดี  มรีะเบยีบวนิัย 
     ๑๓.๑.๑.๑.๔ มีความสามารถในการใชอาวุธปองกันตวั 
     ๑๓.๑.๑.๑.๕ ส า ม า ร ถป รั บ ตั ว ไ ด ต า ม ภู มิ ป ร ะ เ ท ศ                
และสถานการณที่อาจเปลี่ยนแปลง 
     ๑๓.๑.๑.๑.๖ มีความคุนเคยกับภูมิประเทศ  และสภาพลม
ฟาอากาศที่จะตองนําสารเปนอยางดี 
    ๑๓.๑.๑.๒ ขอดีและขอเสยีในการใชเจาหนาที่นําสาร 
     ๑๓.๑.๑.๒.๑ ขอดี 
      ๑๓.๑.๑.๒.๑.๑ ใหความปลอดภัยตอเอกสาร
ที่นําสงไดดีที่สุด 
      ๑๓.๑.๑.๒.๑.๒ ใชไดทัง้ขณะทีห่นวยเคลื่อนที่ 
และอยูกับที ่



 ๑๑๑

      ๑๓.๑.๑.๒.๑.๓ ใชไดเกือบทุกภูมิประเทศ 
และสถานการณ 
      ๑๓.๑.๑.๒.๑.๔ สามารถนําขาว  และเอกสาร
ไปไดจํานวนมาก 
      ๑๓.๑.๑.๒.๑.๕ ใชไดสะดวก  และรวดเร็ว

ในระยะทางทีไ่มไกลนัก 
     ๑๓.๑.๑.๒.๒ ขอเสีย 
      ๑๓.๑.๑.๒.๒.๑ ใชสงขาวไดชาเมื่อมี
ระยะทางหางไกลมาก 
      ๑๓.๑.๑.๒.๒.๒ ต องใช เจ าหน าที่ นํ าสาร
จํานวนมาก  ถาตองการสงขาวหลาย ๆ แหงพรอมกัน 
      ๑๓.๑.๑.๒.๒.๓ อาจประสบอันตราย หรือ   
ถูกแยงยึดไดในระหวางทาง 
      ๑๓.๑.๑.๒.๒.๔ อาจหลงทางเมื่อพบภูมิ
ประเทศที่ไมคุนเคย 
      ๑๓.๑.๑.๒.๒.๕ เอกสารอาจสูญหายหากเกิด
อุบัติเหตุในระหวางทาง 
    ๑๓.๑.๑.๓ ขอพิจารณาในการทําใหบริการนําสารมีความปลอดภัย
และเชื่อถือได 
     ๑๓.๑.๑.๓.๑ เจาหนาทีน่ําสาร  ควรมีอาวธุประจํากาย      
และควรมีผูคุมกันที่มีอาวุโสรวมไปดวย 
     ๑๓.๑.๑.๓.๒ เจาหนาที่นําสารควรเก็บขาวหรือเอกสารไว
ในถุง  หรือกระเปา  และนําถุงหรือกระเปาติดตัวไวตลอดเวลา 
     ๑๓.๑.๑.๓.๓ ควรมีอุปกรณในการทําลายอยางเพียงพอ
และสามารถใชไดทันท ี
     ๑๓.๑.๑.๓.๔ ควรทําเครื่องหมาย  ที่พาหนะที่ใชนําสารไว
อยางเดนชดั  แลวมีการติดตอกับเจาพนักงาน  เพื่อใหความสะดวกในการใชถนน 
     ๑๓.๑.๑.๓.๕ ควรมีระเบียบปฏิบัต ิในกรณีที ่เจ าหนาที่        
นําสารเกิดอุบัติเหตุหรือบาดเจ็บหรือปวยเพื่อใหเอกสารถึงผูปฏิบัติ  โดยปลอดภัยและทันเวลา 
     ๑๓.๑.๑.๓.๖ ไม ว ากรณี ใด  ๆ  ที่ ปรากฏว า เจ าหน าที่                  
นําสารหายไปนานเกินควรแลวจะตอง  มีการสอบสวนเสมอ 
   ๑๓.๑.๒ สัตวนําสารที่ฝกและขึ้นทะเบียนของทางราชการแลวใหใชได           
ตามความจําเปน  โดยปฏิบัติดังนี้.- 
    ๑๓.๑.๒.๑ ขาวชั้น  “ลับที่สุด”  และ  “ลับมาก”  ตองเขารหัส 
    ๑๓.๑.๒.๒  ขาวชัน้ “ลับ”  และ  “ปกปด”  ตองเขาประมวลลับหรือรหสั 



 ๑๑๒

 การสงขาวชนิดนี้มีลักษณะคลายกับการสงขาวโดยใชเจาหนาที่นําสาร  จะผิดกันตรงที่วา
เปนการใชสัตวแทนคน  สัตวที่ใชโดยมากไดแก  สุนัข  หรือนกพิราบ  ซ่ึงไดรับการฝกและขึ้นทะเบียนของ
ทางราชการแลว วิธีใชก็คือ  ใชสัตวนําขาวไปสงตามสถานที่ที่เราตองการ  เชน  สงขาวโดยผูกไวที่ขอเทา
ของนกพิราบ  เปนตน  วิธีการใชสัตวนําสารนี้ไดผลคอนขางแนนอนถาฝกไวเปนอยางดี  แตอยางไรก็ตาม  
การสงขาวโดยใชสัตวนําสารอาจถูกขัดขวาง  เชน  ถูกดักยิงหรือถูกสะกดรอยไดงาย 
    ๑๓.๑.๒.๓ สุนัขนําสาร 
     ๑๓.๑.๒.๔.๑ คุณลักษณะของสุนัขนําสารที่ดี      
      ควรมีลักษณะดังนี้.- 
      ๑๓.๑.๒.๓.๑.๑ จมูกดี  พิสูจนกล่ินไดเร็ว 
      ๑๓.๑.๒.๓.๑.๒ หูไว  ตาไว  และฉลาด 
      ๑๓.๑.๒.๓.๑.๓ แข็ งแรง   ปราดเปรี ยว 
วองไว  และอดทน 
      ๑๓.๑.๒.๓.๑.๔ ซ่ือสัตยและเชือ่ฟงคําสั่ง
เจาของ 
     ๑๓.๑.๒.๓.๒ ขอดีของการใชสุนัขนําสาร 
      ๑๓.๑.๒.๓.๒.๑ ใชนําสารไดรวดเรว็ใน
ระยะใกล 
      ๑๓.๑.๒.๓.๒.๒ ใชไดเกือบทุกภูมิประเทศ 
      ๑๓.๑.๒.๓.๒.๓ เ ป น ที่ ส น ใ จน อ ย ก ว า          
การใชเจาหนาที่นําสาร 
      ๑๓.๑.๒.๓.๒.๔ ใชนําสารไดทัง้ขาว  ภาพ
หรือแผนที่เปนตน 
     ๑๓.๑.๒.๓.๓  ขอเสียของการใชสุนัขนําสาร 
      ๑๓.๑.๒.๓.๓.๑ สุนัขที่มีคุณลักษณะดี   
ดังกลาวแลวหาไดยากและมรีาคาแพง 
      ๑๓.๑.๒.๓.๓.๒ ฝกยากและใชเวลาใน
การฝกนาน 
      ๑๓.๑.๒.๓.๓.๓ ไมเหมาะที่จะใชใน
ระยะทางไกล 
      ๑๓.๑.๒.๓.๓.๔ อาจหลงทางได 
      ๑๓.๑.๒.๓.๓.๕ คาใชจายในการเลี้ยงดูสูง 
      ๑๓.๑.๒.๓.๓.๖  ปจจุบันไมนิยมใช     
เนื่องจากมีระบบการนําสารที่สะดวกและรวดเร็วกวา 



 ๑๑๓

    ๑๓.๑.๒.๔  นกพิราบนําสาร 
     ๑๓.๑.๒.๔.๑ คุณลักษณะของนกพิราบนาํสารที่ดี     
      ควรมีลักษณะดังนี้.- 
      ๑๓.๑.๒.๔.๑.๑  รักถ่ินที่เคยอยูอาศัย 
      ๑๓.๑.๒.๔.๑.๒ นิสัยเชื่องตอผูเล้ียง      
เปนพิเศษ 
      ๑๓.๑.๒.๔.๑.๓ ไมชอบเปลี่ยนคูครอง 
      ๑๓.๑.๒.๔.๑.๔ สามารถบินไดเร็ว
ประมาณ  ๖๐ กม./ชม.ในระยะทางประมาณ  ๓๐๐  กม. 
      ๑๓.๑.๒.๔.๑.๕ มีความจําแนนอน  
สามารถบินกลับถ่ินเดิมไดเสมอ 
     ๑๓.๑.๒.๔.๒ ขอดีของการใชนกพิราบนําสาร 
      ๑๓.๑.๒.๔.๒.๑ ใชไดสะดวกแมจะอยูใน
เขตที่มีการสูรบหรือการยิงทีรุ่นแรง 
      ๑๓.๑.๒.๔.๒.๒ สามารถใชนําสารไดไกล
และเชื่อถือไดในระยะทางประมาณ  ๓๐๐ กม. 
      ๑๓.๑.๒.๔.๒.๓ สามารถนําสารไดรวดเรว็ 
      ๑๓.๑.๒.๔.๒.๔ ใชไดทุกภูมิประเทศ 
      ๑๓.๑.๒.๔.๒.๕ ประหยดัคาใชจายในการ
นําสาร 
     ๑๓.๑.๒.๔.๓  ขอเสียของการใชนกพิราบนําสาร 
      ๑๓.๑.๒.๔.๓.๑  ใชนําสารไดทางเดยีว  
จากตําบลปลอยไปยังกรงเลี้ยง 
      ๑๓.๑.๒.๔.๓.๒  ไมทราบแนนอนวาขาว
ถึงผูรับหรือไม 
      ๑๓.๑.๒.๔.๓.๓  ใชไดแตในเวลากลางวนั 
      ๑๓.๑.๒.๔.๓.๔  จํากดัดวยเวลาในการ
นําไปใชงานไดไมเกนิ  ๔๘  ชม.  จากกรงเลี้ยง 
      ๑๓.๑.๒.๔.๓.๕  เปนภาระในการนาํไปมา 
และการเลีย้งด ู
      ๑๓.๑.๒.๔.๓.๖  ตองใหชินตอที่อยูใหมถึง  
๔  วัน  จึงจะใชในการนําสารได 



 ๑๑๔

 การใชสุนัขหรือนกพิราบนําสารตามที่กลาวมาแลว  ในปจจุบันไมนิยมใชเนื่องจากมีวิธีการ
สงขาวที่สะดวก  ทันสมัย  และรวดเร็วกวา  อาทิ  โทรศัพท  โทรเลข  หรือวิทยุ  ฯลฯ  เปนตน  แตในระเบียบ
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร  พ.ศ.๒๕๒๕  ไดกําหนดไววา  การใชสัตว      
นําสารเปนวิธีการสงขาววิธีหนึ่ง  จึงไดนําคุณลักษณะขอดี  และขอเสียมาอธิบายใหทราบ  ซ่ึงในบางสถานการณ
อาจมีความจําเปนจะตองใช 
  ๑๓.๒ การสงขาวทางไปรษณยี 
 การสงขาวทางไปรษณยีลงทะเบียนตอบรบั  ใหปฏิบัติดงันี้.- 
   ๑๓.๒.๑ ขาวชั้น  “ลับที่สุด”  และ  “ลับมาก”  ตองเขารหัส 
   ๑๓.๒.๒ ขาวชั้น  “ลับ”  ตองเขาประมวลลับหรือรหัส 
   ๑๓.๒.๓ ขาวชั้น  “ปกปด”  สงเปนขอความธรรมดาได 
 ขอกําหนดนี้ยกเวนสําหรับการสงขาวทางสายการทูต 
 การสงขาวทางสายการทูตในที่นี ้  หมายถึงการสงหนังสือเอกสารทั้งประเภทธรรมดา        
และลับทางถุงเมลของกระทรวงการตางประเทศ  ซ่ึงสงไปและรับจากสถานเอกอัครราชทูต สถานกงสุลใหญ  
และคณะทูตถาวรแหงประเทศไทยในตางประเทศ  ถุงเมลทูตจะไดรับการปดและประทับตรากํากับกอนสง  
เจาหนาที่ผูสงจะมอบใหแกผูบังคับการของเครื่องบินพาณิชย  เพื่อสงมอบใหแกเจาหนาที่ของกระทรวง        
การตางประเทศ  หรือเจาหนาที่สถานทูตสถานกงสุลผูมีหนาที่มารับ 
 ถุงเมลทูตนี้  ตามบทบัญญัติขอ  ๒๗  วรรค  ๓  แหงอนุสัญญากรุงเวียนนา  วาดวย              
ความสัมพันธทางการทูต  ค.ศ.๑๙๖๑  กําหนดไววา  จะถูกละเมิด  คือจะถูกเปดหรือถูกกักกันมิได 
 การสงขาวทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ  เปนวิธีการสงขาวที่อยูในเกณฑปลอดภัยและ
พอเช่ือถือไดกวาการสงขาวทางไปรษณียธรรมดา  แตการสงขาวทางไปรษณียตองผานบุคคลหลายคน       
หลายสถานที่  ฉะนั้น  การสงขาวที่มีช้ันความลับทางไปรษณียจะตองลงทะเบียนตอบรับ  ทั้งนี้เพื่อใหแนใจวา
ขาวที่สงไปนั้นถึงมือผูรับ 
 อนึ่ง  การสงขาวทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับดังกลาวขางตน  นอกจากจะตองปฏิบัติ
ตามขอ  ๑๓.๒  แลว  จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  บทที่  ๔ 
อีกดวย 
  ๑๓.๓ การสงขาวทางโทรคมนาคม 
   ๑๓.๓.๑  การสงขาวทางทัศนสัญญาณ 
    ๑๓.๓.๑.๑ การสงขาวชั้นที่มีความลับโดยทางทัศนสญัญาณดวย
ประมวลสากล  ใหปฏิบัติดังนี้.- 
     ๑๓.๓.๑.๑.๑ ขาวชั้น  “ลับที่สุด”  ตองเขารหัส 
     ๑๓.๓.๑.๑.๒ ขาวชั้น  “ลับมาก”   ลงไป  ตองเขาประมวล
ลับหรือรหัส 



 ๑๑๕

    ๑๓.๓.๑.๒ วิธีสงขาวทางทัศนสัญญาณ  มีลําดับความปลอดภัย           
จากมากไปหานอย  ดังนี้.- 
     ๑๓.๓.๑.๒.๑ กลางวัน 
      -  ระบบแสงอนิฟราเรด 
      -  ธงมือ 
         -  โคมไฟบังคบัทิศ 
      -  ธงสัญญาณ 
      -   ดอกไมเพลิงสัญญาณ 
      -  โคมไฟไมบงัคับทิศ   
     ๑๓.๓.๑.๒.๒ กลางคืน 
      -  ระบบแสงอนิฟราเรด 
      -  โคมไฟบังคบัทิศ 
      -   ดอกไมเพลิงสัญญาณ 
      -   โคมไฟไมบังคับทิศ 
      -   ไฟพรวน  
 การสงขาวดวยวิธีการทัศนสัญญาณนี้  สวนใหญเปนการสงโดยเปดเผย  จึงมีความปลอดภัย
นอยมาก  ฉะนั้น  การสงขาวที่มีช้ันความลับดวยขอความธรรมดาโดยทางทัศนสัญญาณ หากไมจําเปน               
ก็ไมสมควรกระทําเปนอยางยิ่ง 
   ๑๓.๓.๒ การสงขาวทางเสียงสัญญาณ 
     ๑๓.๓.๒.๑ การสงขาวที่มีช้ันความลับทางเสียงสัญญาณ  ดวยประมวล
ลับสากลใหปฏิบัติดังนี้.- 
     ๑๓.๓.๒.๑.๑ ขาวชั้น  “ลับที่สุด”  ตองเขารหัส 
     ๑๓.๓.๒.๑.๒ ขาวชั้น  “ลับมาก”  ลงไป ตองเขาประมวล
ลับหรือรหัส 
    ๑๓.๓.๒.๒ การสงสัญญาณนัดหมายโดยทางเสียงสัญญาณ  ตองมีการ
เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 
 การสงขาวทางเสียงสัญญาณ  หมายถึงวิธีการสงขาวโดยใชเสียง  เชน เสียงนกหวีด         
แตร  ไซเร็น  ระฆัง  หรือเครื่องทําเสียงอื่น ๆ เปนตน  การสงขาวแบบนี้สวนใหญใชเปนสัญญาณเตือน
เตรียมพรอมหรือการใชสงขาวสั้น ๆ โดยตกลงกันไวลวงหนา  เหมาะสมสําหรับใชในการสงขาวระยะใกล  
ทั้งนี้  เนื่องจากมีความปลอดภัยนอย เชนเดียวกันกับการสงขาวทางทัศนสัญญาณ 
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   ๑๓.๓.๓ การสงขาวทางสาย 
    ใหปฏิบัติดังนี.้- 
    ๑๓.๓.๓.๑ ขาวชั้น  “ลับที่สุด”  หามสงเปนขอความธรรมดา                     
แมวาจะมีอุปกรณการรักษาความปลอดภัยประกอบอยูดวยก็ตาม  ถาจําเปนตองสง  ใหเขารหัส 
    ๑๓.๓.๓.๒ ขาวชั้น  “ลับมาก”  ใหปฏิบัตดิังนี ้
     ๑๓.๓.๓.๒.๑ วงจรทางสายที่รับรองแลว  ใหสงเปน    
ขอความธรรมดาได 
     ๑๓.๓.๓.๒.๒ วงจรทางสายที่ไมรับรอง  ตองเขาประมวล
ลับหรือรหัส  หรือใชอุปกรณการรักษาความปลอดภัยที่ไดรับการรับรองแลว  ประกอบรวมในการสงขาว 
    ๑๓.๓.๓.๓ ขาวชั้น  “ลับ”  และ “ปกปด”  ใหปฏิบัติดังนี้ 
     ๑๓.๓.๓.๓.๑ วงจรทางสายที่รับรองแลว  ใหสงเปน    
ขอความธรรมดาได 
     ๑๓.๓.๓.๓.๒ วงจรทางสายที่ไมรับรอง  ตองเขาประมวล
ลับหรือรหัส 
    ๑๓.๓.๓.๔  เมื่อผูใหขาวพิจารณาเห็นวา   ความเรงดวนของสถานการณ
สําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภัย  การสงขาวชั้น  “ลับมาก”   ลงมาใหใชถอยคําที่เขาใจกัน
โดยเฉพาะได   หรือจะใชอุปกรณการรักษาความปลอดภัยที่ไดการรับรองแลว   ประกอบรวมในการสงขาวก็ได 
 การสงขาวทางสายนี้  หมายถึงการสงขาวทางโทรศัพท  โทรเลข  โทรพิมพ  หรือโทรสําเนา
หรือโทรสาร  ความปลอดภัยของการสงขาวแบบนี้อยูที่  “สาย”  ซ่ึงอาจถูกดักฟงหรือดักรับไดโดยงาย จึง
จําเปนตองกําหนดวงจรทางสายที่รับรองแลว  เพื่อใชสงขาวทางสายไดอยางปลอดภัย  โดยหัวหนาสวน
ราชการ  หรือผูมีอํานาจหนาที่เปนผูกําหนดและรับรองขึ้น  เพื่อใชสงขาวที่มีช้ันความลับไดไมเกินชั้น  “ลับ
มาก”  หามสงขาวชั้น “ลับที่สุด”  เปนขอความธรรมดา   
 การติดตอส่ือสารดวยระบบทางสายอาจถูกดักฟงหรือร่ัวไหล  ไดดวยวิธีตาง ๆ ดังตอไปนี้.- 
 - การเกาะสาย (TAP)  หมายถึง  การใชเครื่องมือเกาะหรือพวงสายเพื่อดักฟงหรือบันทึก  
การติดตอในวงจรทางสาย 
 - การชักนํา  (INDUCTION)  หมายถึง  การใชเครื่องมือทางเทคนิคไปวางไวใกลวงจรทางสาย
เพื่อดักฟงการติดตอส่ือสารโดยใชกฎการชักนําทางไฟฟา 
 - การลัดวงจร  เกิดขึ้นในกรณีสายโทรศัพทลัดวงจร  หรือทั่ว ๆ ไปเรียกวาสายพันกันจะทําให
ผูอ่ืนสามารถไดยินการติดตอส่ือสารของคูสายที่ลัดวงจรนั้น ๆ ได 
 จุดออนของวงจรทางสายนอกจากทีก่ลาวมาทั้ง  ๓  ประการแลว  ยังมีจดุออนอื่น ๆ อีกคือ 
  - การแอบฟงของพนักงานสลับสาย 
  - การไดยินเสยีงของบุคคลที่สามจากการพูดติดตอ 
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  - การใชเครื่องโทรศัพทเปนการถายทอดเสียงไปยังผูอ่ืน  โดยการใชเทคนิคในการ        
ถายทอดเสียงผานทางหูฟงของโทรศัพท 
 ฉะนั้น  เพื่อความปลอดภัยในการสงขาวทางสาย  ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร พ.ศ.๒๕๒๕  ขอ  ๑๓.๓.๓.๑, ๑๓.๓.๓.๒, ๑๓.๓.๓.๓,                
และ ๑๓.๓.๓.๔ 
   ๑๓.๓.๔  การสงขาวทางวิทย ุ
     เปนวิธีที่ปลอดภัยนอยที่สุด  ใหปฏิบัติดังนี้.- 
    ๑๓.๓.๔.๑ การสงขาวที่กาํหนดชัน้ความลับ 
     ๑๓.๓.๔.๑.๑   ขาวชั้น  “ลับที่สุด”  และ  “ลับมาก”       
ตองเขารหัส โดยใชเครื่องรหัสประกอบรวมอยูในวงจรหรือแยกวงจร 
     ๑๓.๓.๔.๑.๒ ขาวชั้น  “ลับ”  และ  “ปกปด”  ใหปฏิบัติ
ตามขอ  ๑๓.๓.๔.๑.๑ หรือจะใชประมวลลับก็ได 
    ๑๓.๓.๔.๒ ผูที่ไดรับแตงตั้งเปนพนักงานวิทยุ  จะตองมีคุณสมบัติ
ตามขอ  ๖.๑  ของระเบียบนี้  และมีใบรับรองความไววางใจ  (รปภ.๓)  อยางต่ําชั้น “ลับ”   
    ๑๓.๓.๔.๓  ใชเครื่องสง  สายอากาศ  และกําลังสงใหเหมาะสม            
แกการแพรคล่ืน  และมีความแรงของสัญญาณพอที่จะติดตอกันไดแนนอนเทานั้น 
    ๑๓.๓.๔.๔ การทดลองเครื่องสงออกอากาศ  ใหกระทําไดเทาที่จําเปน 
    ๑๓.๓.๔.๕ ใหมีการเปลี่ยนแปลงความถี่  เวลารับ- สงขาว                    
และนามเรยีกขานอยูเสมอโดยไมเปนระบบ 
    ๑๓.๓.๔.๖ ใหใชการรับรองฝายในกรณตีอไปนี ้
     ๑๓.๓.๔.๖.๑ เมื่อสงสัยวาจะถูกลวงเลียน 
     ๑๓.๓.๔.๖.๒ เมื่อเร่ิมเปดการติดตอ หรือเปลี่ยนความถี่
ทุกครั้ง 
     ๑๓.๓.๔.๖.๓ เมื่อจําเปนจะตองสงขาว ในระหวาง      
การหามสงวิทย ุ
    ๑๓.๓.๔.๗  ตองรักษาวนิยัในการใชวงจรการสื่อสาร  โดยใหปฏิบัติ
ตามระเบียบทีท่างราชการกําหนดไวอยางเครงครัด 
    ๑๓ .๓ .๔ .๘   ขาวที่สงตองสั้น   ถาจําเปนตองสงขาวยาว  ที่ไมมี            
ความเรงดวน  ใหแบงสงเปนตอน ๆ โดยใชหวงระยะเวลาที่ไมตอเนื่องกัน 
    ๑๓.๓.๔.๙  ใหสวนราชการที่มีหนาที่รับผิดชอบในการสื่อสารจัดใหมี
การเฝาฟง  และแกไขการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร 
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 การสงขาวทางวิทยุ  นับวาเปนวิธีการสงขาวที่ปลอดภัยนอยที่สุดในบรรดาการสื่อสารตาง ๆ 
เนื่องจากอาจถูกดักรับ  ลวงเลียน  และหาทิศวิทยุไดเสมอ  อยางไรก็ดี  ในปจจุบันการสงขาวทางวิทยุ        
เปนที่นิยมใชกันอยางแพรหลาย  เพราะสามารถรับ-สงไดอยางรวดเร็ว  และยังสามารถสงถึงผูรับไดทราบ
หลาย ๆ แหงพรอมกัน  การสื่อสารทางวิทยุ ที่ใชกันอยูทั่วไป มีดังนี้ 
 วิทยุโทรเลข  (RADIO  TELEGRAPHY-RTG) 
  การสงขาวดวยวิทยุโทรเลขนี้  เปนการรับ – สงขาวที่เรียกกันทั่ว ๆ ไปวา  CW 
(CONTINUOUS  WAVE)  โดยใชระบบประมวลสัญญาณ  (MORSE  CODE)  การสงขาวทางวิทยุโทรเลข
นี้ยังสามารถถายสัญญาณ  MORSE  ลงปรุในกระดาษ  (PERFORATED  TAPE)  เพื่อใชสงแทนการเคาะ
ดวยมือไดอีกดวย 
 วิทยุโทรศัพท  (RADIO  TELEPHONE – RTP) 
  การสงขาวดวยวิทยุโทรศัพทนี้  ใชวิธีการรับ – สงเปนภาษาคําพูด (VOICE) โดยตรง 
เปนวิธีการสื่อสารที่สามารถติดตอไดสะดวก  รวดเร็ว  และงาย  แตก็มีจุดออนในการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับการสื่อสารอยูมาก  เชน  อาจถูกกอกวน  ลวงเลียน  และดักฟงไดงาย 
 วิทยุโทรพิมพ  (RADIO  TELETYPE  - RTT) 
  การสงขาวดวยวิทยุโทรพิมพ  เปนวิธีการรับ – สงขาวที่พิมพออกมาเปนลายลักษณ
อักษร  การพิมพนี้อาจจะพิมพเพื่อสงโดยตรงทันที  หรือพิมพปรุลงในแถบกระดาษเพื่อเตรียมสงภายหลัง 
เมื่อผูรับเปดเครื่องรับ  เครื่องรับจะทํางานเองโดยอัตโนมัติ  ปรากฏเปนลายลักษณอักษรหรือแถบปรุออกมา 
 วิทยุโทรสําเนาหรือโทรสาร  (FACSIMILE – FAX) 
  การสงขาวดวยวิทยุโทรสําเนาหรือโทรสาร  เปนวิธีการรับ – สงภาพนิ่งทางวิทยุ                
จากที่หนึ่งไปยังอีกแหงหนึ่ง  ภาพที่ไดรับจะออกมาเหมือนกับภาพที่สงจากสถานีทุกประการ  และใชเก็บ                 
เปนหลักฐานในลักษณะสําเนาได 
 วิทยุโทรทัศน  (TELEVISION – TV)  
  การสงดวยวิทยุโทรทัศน  สามารถรับ – สงไดทั้งภาพนิ่ง  หรือภาพที่เคลื่อนไหว            
และถาจะมีการบันทึกก็สามารถบันทึกไวเปนหลักฐานได  วิทยุโทรทัศน  สามารถแสดงใหเห็นสภาพเหตุการณจริง  
ในขณะนั้นไดโดยทําการถ ายภาพและรวบรวมข าว เกี่ ยวกับสถานการณต าง  ๆ  ให ผู รับทราบ                     
และผูปฏิบัติทราบพรอมกันทุก ๆ หนวยในขณะเดียวกัน 
  การรักษาความปลอดภัยในการสงขาวทางวิทย ุ
  การสงขาวทางวิทยุเปนวิธีที่ปลอดภัยนอยที่สุด  เนื่องจากฝายตรงขามสามารถทําการ
ดักรับ  หาทิศวิทยุ  กอกวน  และลวงเลียนไดโดยงาย  จึงไดกําหนดแนวทางพิจารณาเกี่ยวกับการรักษา         
ความปลอดภัยในการสงขาวทางวิทยุไวดังตอไปนี้.- 
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 ปองกันการดกัรับ 
  -  ใชเครื่องสง  สายอากาศ  และกําลังสงใหเหมาะสมแกการแพรคล่ืน  และมีความแรง
ของสัญญาณพอที่จะติดตอกันไดแนนอนเทานั้น  โดยใหถูกตองตามเทคนิคของการติดตอส่ือสาร 
  -  การทดลองเครื่องสงอากาศ  ใหกระทําไดเทาที่จําเปนอยาใชเวลานานเกินควร 
  -  ใหมีการเปลี่ยนแปลงความถี่  เวลารับ – สงขาว  และนามเรียกขานอยูเสมอ                 
โดยไมเปนระบบและในหวงเวลาที่แนนอน 
 ปองกันการหาทิศวิทย ุ
  -  ใชเวลาสงขาวใหนอยที่สุด 
  -  ควรเปลี่ยนความถี่และเวลาสงขาวบอย ๆ หรือทุกครั้งที่มีการสงขาว 
  -  ใชกําลังสงออกอากาศใหพอไดยินระหวางคูสถานีเทานั้น 
  -  ใชเวลาทดลองเครื่องสงกอนสงออกอากาศใหนอยทีสุ่ด 
  -  ควรแยกศูนยส่ือสารออกจากเสียจากหนวย  โดยแยกไปอยูหางพอที่จะรับ – สงขาว
ทางนําสารได  หรือใชพาหนะเปนศูนยส่ือสารเคลื่อนที่เพื่อใหฝายตรงขามเกิดความสับสนในการหาทิศวิทยุ 
 ปองกันการกอกวน 
  -  ควรเปลี่ยนความถี่บอย ๆ หรือทุกครั้งที่มีการสงขาว 
  -  ควรมีความถี่สํารองไวหลาย ๆ ความถี่เพื่อใชทดแทนในเมื่อความถีห่นึ่งถูกกอกวน 
  -  เมื่อถูกกอกวนในขณะสงขาว  ใหปลอยเครื่องสงที่ถูกกอกวนไวเชนนั้น  เพื่อใหผูที่
กอกวนเขาใจวาเปนการกอกวนไดผล  แตในขณะเดียวกัน  ใหใชเครือ่งสงและความถี่อ่ืนที่ไมถูกกอกวน          
สงขาวติดตอกนั 
  -  เมื่อถูกกอกวน  ใหพนกังานวิทยุรายงานใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภยั
เกี่ยวกับการสื่อสารของหนวย  หรือผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามลําดบัชั้นทราบในโอกาสแรก เพือ่หา
วิธีการแกไขตอไป 
 ปองกันการลวงเลียน 
  -  ใชระบบรับรองฝายทุกครั้งกอนมีการสงขาวทางวิทย ุ
  -  เปลี่ยนนามเรียกขานบอย ๆ หรือทุกครั้งที่มีการสงขาว  เพื่อใหเกิดความสับสน      
ตอการวิเคราะหการรับ - สงขาวของฝายตรงขาม 
  -  ควรเปลี่ยนความถี่บอย ๆ หรือทุกครั้งที่มีการสงขาว 
  -  หามพนกังานวิทยุเปดเผย  ช่ือตัว  ช่ือสกลุ  ช่ือเลน  ในระหวางสงขาวทางวิทย ุ
  -  ใหใชพนักงานวิทยุหลาย ๆ  คนผลัดเปลี่ยนกันสงขาว  ทั้งนี้  เพื่อปองกันการเลียนเสียงพูด
หรือลักษณะประจําตัวในการสงขาวของแตละคน 



 ๑๒๐

  -  หากพบการลวงเลียนทางวิทยุ  ใหหยุดการสงขาวทันที  แลวรายงานใหเจาหนาที่
ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารของหนวย  หรือผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบตามลําดับชั้น
ทราบในโอกาสแรก  เพื่อพิจารณาดําเนินการปองกันและแกไขตอไป 
 ปองกันการวิเคราะหการรับ – สงขาว 
  -  นามเรียกขานที่ใชในการติดตอสงขาวทางวิทยุ  ตองมีการเปลี่ยนแปลงบอย ๆ           
หรือทุกครั้งที่มีการสงขาว  เพื่อใหเกิดความสับสนตอการวิเคราะหการรับ - สงขาวของฝายตรงขาม 
  -  การกําหนดนามเรยีกขาน  จะตองไมใชถอยคําหรือขอความที่ทําใหฝายตรงขาม
สามารถเขาใจหรือเดาไดวานามเรียกขานนั้น ๆ มีความหมายวาอะไร และบงบอกถงึจํานวนสถานีที่ติดตอกัน 
  -  ตองไมใชนามเรียกขานของสถานีบังคับขายนามเดียวติดตอไปยังสถานีลูกขาย               
ใหมีการเปลี่ยนนามเรียกขานของสถานีบังคับขายที่ติดตอไปยังแตละสถานีลูกขายไมซํ้ากัน ทั้งนี้เวนในการ
ใชนามเรียกขานทุกสถานีในการสงขาวคราวเดียวกัน 
  -  ขาวชั้น  “ลับ”  ขึ้นไป  ตองเขาประมวลลับหรือรหัสตามที่กําหนดไวในระเบียบ           
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร พ.ศ.๒๕๒๕  ขอ  ๑๖.๙  ซ่ึงกําหนดไววา 
  “ขาวที่กําหนดชั้นความลับ  เมื่อสงทางเครื่องมือส่ือสาร  ใหเจาหนาที่การรหัส               
เขาประมวลลับหรือรหัสทั้งหมด  ตั้งแต  ผูสง  ผูรับ  ที่ของขาว  ช้ันความลับ  และขอความรวมเปนขอความ
ของขาวทั้งหมด  แตเพื่อใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของสามารถถอดประมวลลับหรือรหัสได  จึงใหเจาหนาที่             
การรหัสจาหนาเสียใหม  โดยระบุเฉพาะนามเรียกขานของหนวยสงและหนวยรับความเรงดวน  หมูวันเวลา 
เทานั้น” 
  -  จัดใหมีการเฝาฟงทางวิทยุในขายที่รับผิดชอบเปนประจําเพื่อปองกันการละเมิด         
และความลับร่ัวไหลซึ่งจะเปนประโยชนและเกื้อกูลตอการวิเคราะหการรับ - สงขาวของฝายตรงขาม 
 การปองกันการละเมิดการรกัษาความปลอดภัยในการสงขาว 
  การละเมิดการรักษาความปลอดภัยในการสงขาว  นับเปนภัยรายแรงที่กอใหเกิด          
ความสูญเสียตอชีวิต  ทรัพยสิน  และแผนปฏิบัติการตาง ๆ ของทางราชการ  ซ่ึงการละเมิดของพนักงานวิทยุ
เพียงครั้งเดียว  อาจนําภัยพิบัติมาสูประเทศชาติได  มาตรการในการปองกันการละเมิด มีดังนี้.- 
  -  อบรมพนักงานวิทยุและผูที่ เกี่ยวของในเรื่องการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ              
การสื่อสารกอนมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่  หรือใหมีการอบรมเพิ่มเติมตามระยะเวลาที่เหมาะสม  โดยหัวขอ
วิชาการอบรมควรประกอบดวยเร่ืองความจําเปน  ในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร                     
ขอบกพรองและจุดออนของการติดตอส่ือสารทางวิทยุ  ภัยที่เกิดขึ้นจากการติดตอส่ือสารขีดความสามารถ    
ในการดักรับและวิเคราะหของฝายตรงขาม  และมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร          
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร  พ.ศ.๒๕๒๕ 
  -  จัดใหมีการเฝาฟงการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารในขายวิทยุ
ที่อยูในความรับผิดชอบของหนวยเปนประจํา 



 ๑๒๑

  -  จัดใหมีการรายงานผลการปฏิบัติการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร            
และการเฝาฟงเปนประจําทกุเดือน 
  -  จัดใหมีการประชุมและชี้แจงผลการปฏิบัติการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ               
การสื่อสารเปนประจํา  หรือเมื่อมีการพบจุดออนและขอบกพรอง  หรือพบการละเมิด 
  -  หัวหนาสวนราชการจะตองพิจารณาโทษผูละเมิด  หรือผูฝาฝนตามที่ไดกําหนดไว   
ในขอ ๘.  ของระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร พ.ศ.๒๕๒๕ 
  -  หัวหนาสวนราชการจะตองรับผิดชอบในการควบคุม  กํากับดูแลและตรวจสอบ         
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร  รวมทั้งการปรับปรุงแกไขเปนประจํา 

บทท่ี  ๓ 
การรักษาความปลอดภยัทางการรหัส 

 ๑๔. คําจํากัดความ 
 การรักษาความปลอดภัยทางการรหัส  หมายถึงมาตรการที่กําหนดขึ้นสําหรับปฏิบัติตอขาว
ที่มีช้ันความลับโดยการนําเอาระบบการรหัสที่ไดอนุมัติแลวไปใชอยางถูกตอง  เพื่อปองกันมิใหเปดเผย           
แกบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ 
  ๑๔.๑ จุดออนของการติดตอส่ือสารโดยเฉพาะประเภทวิทยุ  นับวามีความปลอดภัย
นอยที่สุดในบรรดาการสื่อสารประเภทตาง ๆ ทั้งนี้ เนื่องจากคลื่นวิทยุนั้นไดแพรกระจายออกไปทุกทิศ          
ทุกทาง  ทําใหเกื้อกูลตอการดักรับ  หาทิศวิทยุ  และถอดวิเคราะหของฝายตรงขาม  นอกจากนั้นระบบ           
การรหัสซึ่งใชอยูก็ยังไมปลอดภัยเพียงพอที่จะรักษาความลับของทางราชการได  ดังนั้น  เพื่อเปนการปองกัน
มิใหความลับร่ัวไหลตกไปเปนประโยชนตอฝายตรงขาม  จึงมีความจําเปนตองนํามาตรการการรักษา             
ความปลอดภัยทางการรหัสมาใชใหเกิดประสิทธิภาพอยางยิ่ง 
  ๑๔.๒ สาเหตุที่ทําใหฝายตรงขามสามารถถอดวิเคราะหการรหัสได 
   ๑๔.๒.๑ เจาหนาที่ผูจัดทํา  ผูรับผิดชอบ  หรือผูปฏิบัติ ไมมีความรูความเขาใจ
ตอหลักและวิธีการที่ถูกตองของการรหัสเพียงพอ 
   ๑๔.๒.๒ ใชระบบรหัสชั้นเดียว 
   ๑๔.๒.๓ กําหนดกุญแจรหัส  ตัวอักษร  สระ  วรรณยกุต  และตวัเลขเรียงกนั

ตามหลักภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 
   ๑๔.๒.๔ ใชระบบการรหัสนานเกนิควรไมมีการเปลี่ยนแปลง 
   ๑๔.๒.๕ ใชระบบการรหัสเหมือนกันไปทุกหนวย   เมื่อถอดวิ เคราะห             
หนวยหนึ่งหนวยใดได  ก็จะสามารถวิเคราะหหนวยอ่ืนไดอีกดวย 
   ๑๔.๒.๖ ใชระบบการรหัสที่จัดทําขึ้นใชเองโดยยังไมไดรับอนุมัต ิ
   ๑๔.๒.๗  ใชระบบการรหัสแบบเดยีวกันทั้งทางยุทธวิธีและทางธุรการ 



 ๑๒๒

   ๑๔.๒.๘ ใชประมวลลบัหรือรหัสผสมกับขอธรรมดา  ทําใหถอดวิเคราะห          
ไดโดยงาย 
   ๑๔.๒.๙ ไมกําหนดชั้นความลับของขาวที่สงทางวิทยุใหถูกตองและเหมาะสม  
ทําใหมีการละเลยไมเขาประมวลลับหรือรหัส 
   ๑๔.๒.๑๐ ขาดแคลนกําลังพล  แตหนวยมีขาวที่สงทางวิทยุแตละวันมากทําให
เจาหนาที่ละเมิด  โดยสงขาวเปนขอความธรรมดา 
   ๑๔.๒.๑๑ ขาดการควบคุม  กํากับดูแล  ตรวจสอบ  เฝาฟงและใหการศึกษา          
อบรมแนะนําเกี่ยวกับระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร พ.ศ.๒๕๒๕ ทั้งนี้  
เพื่อใหเกิดจิตสํานึกและใหความรวมมือในการรักษาความปลอดภัย 
   ๑๔.๒.๑๒ พนักงานวิทยุเปดเผยความลบัของการใชระบบการรหัสในระหวาง      
ที่ทําการสงขาวทางวิทยุ  เชน  มีการทวนถามประมวลลับหรือรหัสเปนขอความธรรมดา 
   ๑๔.๒.๑๓ เ ก็ บ รั ก ษ า เ อ ก ส า ร ที่ เ กี่ ย ว ข อ ง กั บ ก า ร ร หั ส ไ ม ถู ก ต อ ง                     
เชน เก็บประมวลลับหรือรหัสรวมกับขาวที่ถอดเปนขอความธรรมดาแลว  หรือวางเอกสารระบบการรหัสไว          
ใหผูที่ไมมีอํานาจหนาที่เขาถึง 
   ๑๔.๒.๑๔ สงขาวที่เขาประมวลลับหรือรหัสซึ่งถอดเปนขอความธรรมดาแลว
ไปยังหนวยเกี่ยวของอีกทอดหนึ่ง  โดยสงเปนขอความธรรมดา  ทําใหฝายตรงขามนําขอความธรรมดา               
ที่เปดเผยนั้น  ไปเปนขอมูลในการถอดวิเคราะหการใชระบบการรหัสได 
 ๑๕. ระบบการรหสั 
  ๑๕.๑ การรหัส  แบงออกเปน  ๒  ประเภท  คือ 
   ๑๕.๑.๑ ประมวลลับ 
   ๑๕.๑.๒ รหัส   
  ๑๕.๒ ลําดับความปลอดภัยของระบบการรหัส  มีดังนี ้
   ๑๕.๒.๑ การใชเครื่องรหัสประกอบรวมอยูในวงจร 
   ๑๕.๒.๒ การใชรหัสแยกจากวงจร 
   ๑๕.๒.๓ การใชประมวลลับ 
  ๑๕.๓ การเลือกใชระบบการรหัส 
   ๑๕.๓.๑ ขาวชั้น  “ลับที่สุด”  และ  “ลับมาก”  ใหใชระบบการรหัส                     
ตามขอ ๑๕.๒.๑ หรือ ๑๕.๒.๒ 
   ๑๕.๓.๒ ขาวชั้น  “ลับ”  และ “ปกปด”  ใหเลือกใชระบบการรหัส                     
ตามขอ  ๑๕.๒ โดยอนุโลม 
 
 



 ๑๒๓

 ระบบการรหัสซึ่งใชอยูนั้น  มักจะเปนผลที่ไดมาจากการวิจัยและการพัฒนาแลวนานป            
ถาใชระบบการรหัสใหเปนไปตามคําแนะนําที่มีอยูแลว  ก็จะไดรับความปลอดภัยในการสงขาวที่กําหนด         
ช้ันความลับถึงขีดที่นาพึงพอใจ  การที่เจาหนาที่ที่เกี่ยวของไมรับผิดชอบหรือไมเอาใจใสตอมาตรการ            
การรักษาความปลอดภัยทางการรหัสที่กําหนดไวนั้น  ยอมทําใหความพยายามอยางยิ่งที่ไดใชไปในการ         
ออกแบบและการผลิตระบบการรหัสตองเสียไปโดยเปลาประโยชน 
 ขาวที่กําหนดชั้นความลับ  จะไดรับความปลอดภัยเพียงใดนั้น  ขึ้นอยูกับแบบของระบบ      
การรหัสที่นํามาใช  ฉะนั้น  เจาหนาที่ที่เกี่ยวของในการสื่อสาร  จะตองนําเรื่องนี้มาพิจารณาในขณะ                
เร่ิมวางแผนจัดขายงานการสื่อสาร  การเลือกใชระบบการรหัสใหมีความปลอดภัย  ยอมแลวแตความสําคัญ
และชั้นความลับของขาวนั้น ๆ  
  ๑๕.๔ คุณลักษณะทีด่ีของระบบการรหัส 
 ระบบการรหสั  ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร  
พ.ศ.๒๕๒๕  ไดแบงออกเปน  ๒  ประเภท  คือ  ประมวลลับและรหัส  คุณลักษณะทีด่ีของระบบการรหัส  
ควรประกอบดวยดังนี้.- 
   ๑๕.๔.๑ ประมวลลับ 
    ๑๕.๔.๑.๑ การพิจารณาใชประมวลลับ 
     ๑๕.๔.๑.๑.๑ ใชแทนชื่อบุคคล  ยศ  ตําแหนง  หนาที ่
     ๑๕.๔.๑.๑.๒ ใชแทนชื่อสถานที่  หนวย 
     ๑๕.๔.๑.๑.๓ ใชแทนชื่ออาวธุยุทโธปกรณ 
     ๑๕.๔.๑.๑.๔ ใชแทนชื่อวัน  เดือน  ป 
     ๑๕.๔.๑.๑.๕ ใชแทนจํานวนและหมายเลข 
     ๑๕.๔.๑.๑.๖ ใชแทนความหมายในการสั่งการทางยุทธวธีิ 
     ๑๕.๔.๑.๑.๗ ใชเปนนามเรียกขาน 
     ๑๕.๔.๑.๑.๘ ใชเปนระบบรบัรองฝาย 
     ๑๕.๔.๑.๑.๙ ใชเปนระบบสญัญาณเตือนภยั 
     ๑๕.๔.๑.๑.๑๐ ใชแทนสื่อความหมายตาง ๆ 
     ๑๕.๔.๑.๑.๑๑ ใชแทนขอความที่สงขาวได  เชนเดียวกับรหสั 
    ๑๕.๔.๑.๒ คุณลักษณะทีด่ีของประมวลลับ 
     ๑๕.๔.๑.๒.๑ เปนขอความหรือถอยคําที่ส้ัน แตเขาใจงาย 
     ๑๕.๔.๑.๒.๒ มีการเปลี่ยนแปลงการใชอยูเสมอไมประจํา 
     ๑๕.๔.๑.๒.๓ ไมใชขอความ หรือถอยคําที่บงบอกชื่อ
ลักษณะที่อยูในจําพวกเดียวกัน 



 ๑๒๔

     ๑๕.๔.๑.๒.๔  ไมมีตัวเลขหรือจํานวนมาตอทาย ทําให
สามารถวิเคราะหพิสูจนทราบได  ถึงจํานวนหนวยและสถานี 
     ๑๕.๔.๑.๒.๕ ไมใชขอความหรือถอยคํา หรือตัวเลข             
ที่ซํ้า ๆ กันในการแทนความหมายเดียวกนั 
     ๑๕.๔.๑.๒.๖ ไมใชระบบเดียวกัน ซํ้าเหมือนกันไปทุกหนวย 
     ๑๕.๔.๑.๒.๗ ไมใชประมวลลับผสมกับขอความธรรมดา 
     ๑๕.๔.๑.๒.๘  เปนประมวลลับที่ไดรับอนุมตัิแลวเทานัน้ 
   ๑๕.๔.๒ รหัส 
    ๑๕.๔.๒.๑ ประโยชนของการใชรหัส 
     ความประสงคของการใชรหัส  ก็ เพื่อแทนขอความ            
หรือขาวที่กําหนดชั้นความลับของทางราชการที่ตองการปกปดในการติดตอส่ือสาร  มิใหความลับร่ัวไหล
หรือตกไปเปนประโยชนตอฝายตรงขาม  รหัสอาจเปนตัวอักษร  ตัวเลข  หรือตัวอักษรผสมกับตัวเลขแลวแต
ความเหมาะสมในการใชของแตละสวนราชการ  ผูปฏิบัติหรือผูที่เกี่ยวของในการผลิตระบบการรหัส           
หรือเขาและถอดรหัส  จะตองไดรับการฝกฝนอบรม  จนมีความรู  ความชํานาญ และความเขาใจเกี่ยวกับ         
วิธีการใชจุดออน และขีดความสามารถในการถอดวิเคราะหของฝายตรงขามเปนอยางดีกอนที่จะมอบหมาย
ใหปฏิบัติหนาที่   นอกจากนี้ เจาหนาที่และผูที่ เกี่ยวของทุกคน   จะตองผานการตรวจสอบประวัติ                     
และพฤติการณ หรือไดรับการรับรองความไววางใจจากหัวหนาสวนราชการแลว 
    ๑๕.๔.๒.๒ คุณลักษณะทีด่ีของรหัส 
     ๑๕ .๔ .๒ .๒ .๑   งายตอการเขาและถอด  ยากตอการ
วิเคราะหและประหยัด 
     ๑๕.๔.๒.๒.๒ เปนระบบรหัสอยางนอย  ๒  ช้ัน 
     ๑๕.๔.๒.๒.๓ ไมควรมีตัวรหัสที่ซํ้ากันบอย ๆ ในการ          
เขาขาวฉบับเดยีวกัน 
     ๑๕.๔.๒.๒.๔ ไมยุงยากสลับซับซอน  ยากตอการปฏิบัติ
ของเจาหนาทีห่รือผูที่เกี่ยวของ 
     ๑๕.๔.๒.๒.๕ ไมใชระบบเดียวกันซ้ํา  เหมือนกันไปทุกหนวย 
     ๑๕.๔.๒.๒.๖ ไมใชระบบรหัสผสมกับขอความธรรมดา 
     ๑๕.๔.๒.๒.๗ เปนระบบที่ไดรับอนุมัติแลวเทานัน้ 
 ๑๖. มาตรการการรักษาความปลอดภัยทางการรหัส 
  ๑๖.๑ ผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนเจาหนาที่การรหัส  จะตองมีคุณสมบัติตามขอ  ๖.๑  
ของระเบียบนี้ และมีใบรับรองความไววางใจ  (รปภ.๓)  ในหนาที่การรหัส 



 ๑๒๕

   ๑๖.๑.๑ การฝกอบรมเจาหนาที่การรหัส  และผูที่เกี่ยวของทุกระดับนับวา             
มีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองดําเนินการอยางจริงจังและใหไดผลเพราะเทาที่เปนมา  บางสวนราชการมักจะใช
เจาหนาที่ที่ไมเคยไดรับการฝกอบรม  และมีความรูความชํานาญทางการรหัสมามอบหมายใหปฏิบัติหนาที่
การรหัส  เมื่อเจาหนาที่ขาดความรู ขาดจิตสํานึกในการรักษาความปลอดภัย  ยอมไมยอมรับและเห็นความจําเปน
ที่จะตองเขารหัส  ทําใหเกิดมีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยทางการรหัส  หรือไมปฏิบัติตามคําแนะนํา
ปฏิบัติการสื่อสาร  (นปส.)  ตลอดจนระเบียบและคําสั่งในสวนที่เกี่ยวของกับการรหัส  เปนตน  จึงเปนการ
สมควรที่จะตองมีการฝกอบรมเจาหนาที่การรหัสนับแตตนเพื่อใหเกิดความเคยชิน 
 การที่จะใหเจาหนาที่การรหัสเกิดความเคยชินและเกิดจิตสํานึก  ตลอดจนมีความเต็มใจที่จะ
เขาการรหัส  แมระบบการรหัสนั้นจะยุงยาก  สลับซับซอน  หรือตองใชเวลานาน  ควรยึดถือแนวทางปฏิบัติ
ดังตอไปนี้.- 
    ๑๖.๑.๑.๑ กําหนดวิชาการรักษาความปลอดภัย  เกี่ยวกับการสื่อสาร
เขาไวในหลักสูตรการสื่อสารทุกระดับ  โดยใหถือเปนวิชาหลัก 
    ๑๖.๑.๑.๒ หลังจากการอบรมวิชาการสื่อสารแลว   ใหพิจารณา           
แยกผูเขารับการศึกษาอบรมที่มีปฏิภาณไหวพริบหรือมีความสนใจในการรหัสเขารับการฝกศึกษาและอบรม
ในหลักสูตรการรหัสโดยเฉพาะ  เพื่อสงมอบใหเปนเจาหนาที่การรหัสของสวนราชการตาง ๆ  
    ๑๖.๑.๑.๓  ตองมีการฝกเขาหรือถอดการรหัสใหเกิดความเคยชินแมวา
ระบบการรหัสนั้นจะมีความยุงยาก สลับซับซอน  หรือตองใชเวลานาน 
    ๑๖.๑.๑.๔  ตองมีการเรยีกตวัเจาหนาทีก่ารรหัสเขามา  รับการฝกอบรม
การรหัสเพิ่มเติม  เพื่อไดทราบถึง 
     ๑๖.๑.๑.๔.๑ จุดออน หรือการละเมิดการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับการสื่อสารที่เกิดขึ้น  พรอมทั้งขอควรแกไข 
     ๑๖.๑.๑.๔.๒  ความกาวหนาของระบบการรหัส  ที่ทันสมัย 
     ๑๖.๑.๑.๔.๓ ขีดความสามารถ  ในการดักรับและการถอด
วิเคราะหของฝายตรงขาม 
     ๑๖.๑.๑.๔.๔ ขอขัดของ  หรือความคิดเหน็ของเจาหนาที่
การรหัสที่อาจเปนประโยชน  ตอการปรับปรุงแกไข 
   ๑๖.๑.๒  การควบคุมเจาหนาที่การรหัส 
    ๑๖.๑.๒.๑ หัวหนาสวนราชการหรือผูมีหนาที่รับผิดชอบ  จะตองมี
การควบคุม  กํากับดูแล  ตรวจสอบ  และปรับปรุงแกไขการปฏิบัติหนาที่การรหัสของเจาหนาที่การรหัสโดย
ใกลชิด  และเมื่อพบจุดออนหรือขอบกพรอง  จะตองรีบดําเนินการแกไขทันที 
    ๑๖.๑.๒.๒ จัดใหมีการเฝาฟง  เพื่อปองกนัการละเมิดการรักษา        
ความปลอดภยัเกีย่วกับการสื่อสารเปนประจําและตอเนือ่ง 



 ๑๒๖

    ๑๖.๑.๒.๓ เมื่อพบการละเมิดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย          
เกี่ยวกับการสื่อสาร  หรือไมปฏิบัติตามคําแนะนําปฏิบัติการสื่อสาร  (นปส.)  ตลอดจนระเบียบคําสั่งในสวน
ที่เกี่ยวของกับการรหัส  จะตองพิจารณาโทษตามกรณีแหงความผิด 
    ๑๖.๑.๒.๔ เจาหนาที่หรือผูที่ เกี่ยวของที่ไดรับการแตงตั้งใหเปน     
เจาหนาที่การรหัส  จะตองผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ  หรือไดรับการรับรองความไววางใจ
จากหัวหนาสวนราชการแลวเทานั้น  หากมีขอสงสัย  หรือขาดความไววางใจ  ใหพิจารณาพนจากหนาที่ทันที 
    ๑๖.๑.๒.๕ เจาหนาที่การรหัสจะตองมีการรักษาความลับ  ของระบบ
การรหัสและวิธีการใช  รวมทั้งขอความของขาวที่ถอดจากการรหัสแลว  โดยไมนําไปเปดเผยแกผูที่ไมมี
อํานาจหนาที่ทราบ 
    ๑๖.๑.๒.๖ พิจารณาจัดกําลังพล  ใหพอเพียงกับการมอบหมายให
ปฏิบัติหนาที่การรหัสของหนวย  ทั้งนี้  หากมีเจาหนาที่การรหัสนอย  แตภารกิจที่ตองปฏิบัติมีมาก                  
จะเกิดผลเสียทางดานขวัญ  กําลังใจ  และอาจมีการละเมิดเกิดขึ้น 
    ๑๖.๑.๒.๗  ขวัญและกําลังใจนับเปนสิ่งสําคัญ  การตรวจเยี่ยมดูแล
ทุกขสุขและความเปนอยูของเจาหนาที่การรหัส  ควรมีอยู เสมอ   และดวยมนุษยสัมพันธที่ดีตอกัน                  
หากพบการกระทําดี  ปฏิบัติหนาที่ไดผล  ควรมีการชมเชยประกาศยกยองคุณงามความดีเปนการตอบแทน 
  ๑๖.๒ เจาหนาที่การรหัส จะตองไมเปนบุคคลเดียวกันกับเจาหนาที่รับ – สงขาว        
ในกรณีที่การสงขาวใชระบบการรหัสแยกจากวงจร 
  ๑๖.๓ การสงขาวที่ใชเครื่องรหัสประกอบรวมอยูในวงจร  เจาหนาที่รับ – สงขาว      
จะตองมีคุณสมบัติเชนเดียวกับขอ  ๑๖.๑ 
  ๑๖.๔  ตองใชระบบการรหสั  และวัสดุการรหัสที่ไดรับอนุมัติแลวเทานั้น  และให
เปนไปตามระเบียบที่ไดกําหนดไวอยางเครงครัด 
  ๑๖.๕ ใหมีการเปลี่ยนแปลงระบบการรหัสอยูเสมอ  โดยไมเปนระบบและหวงระยะเวลา
ที่แนนอน 
  ๑๖.๗  ประมวลลับหรือรหัส จะตองไมเก็บรวมกับขาวที่ถอดเปนขอความธรรมดาแลว 
  ๑๖.๘ วัสดุการรหัสทุกชนิด  จะตองไดรับการกําหนดชัน้ความลับและการปรับชั้น

ความลับเพื่อใหเหมาะสมกบัการพิทักษรักษาและการทาํลายเชนเดยีวกับเอกสารลับ 
   ๑๖.๘.๑ การเก็บรักษาระบบการรหสั 
    ๑๖.๘.๑.๑ การเก็บรักษาระบบการรหสั  ใหเปนไปตามระเบียบ           
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  บทที่  ๔  ขอ  ๓๕.๗  โดยอนโุลม 
    ๑๖.๘.๑.๒ ระบบการรหัส  เมื่อนําออกมาใชแตละครั้งแลวจะตอง       
นําเขาเก็บไวในตูเก็บเอกสารหรือภาชนะที่ใหความปลอดภัยทันที  โดยไมทิ้งไวนอกที่เก็บโดยตนเองไมได
อยูควบคุมโดยเด็ดขาด 



 ๑๒๗

    ๑๖.๘.๑.๓ หามนําระบบการรหัสขอความการรหัสกับขอความ
ธรรมดาที่เขาหรือถอดการรหัสแลว  นําไปเก็บรวมไวในแฟมหรือตูเก็บเอกสารเดียวกัน  ทั้งนี้เพื่อปองกัน    
ผูไมมีอํานาจหนาที่ทราบถึงระบบและวิธีการเขาและถอดการรหัส 
    ๑๖.๘.๑.๔ ในกรณีที่มี ผูมาขอดูหรือทบทวนขอความที่ เขาหรือ           
ถอดการรหัสที่เก็บรักษาไว  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ  หรือผูมีอํานาจหนาที่แลวเทานั้น  
หากเปนสวนราชการภายนอก  จะตองมีหนังสือมอบหมายมาเปนหลักฐานดวย 
    ๑๖.๘.๑.๕ การตรวจสอบการเก็บรักษาระบบการรหัส  ขอความที่เขา
หรือถอดจากการรหัสแลว  จะตองมีการตรวจสอบเปนประจํา  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  บทที่  ๔  ขอ  ๓๓  โดยอนุโลม 
    ๑๖.๘.๑.๖ ในกรณีที่ระบบการรหัส  หรือขอความที่เขาและถอดจาก
การรหัสแลวสูญหาย  หรือสงสัยวาร่ัวไหล  ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ
เกี่ยวกับสื่อสาร  พ.ศ.๒๕๒๕  บทที่  ๔  ขอ  ๑๖.๑๐ 
   ๑๖.๘.๒ การทําลายระบบการรหัสและเอกสารที่เกีย่วของ 
    ๑๖.๘.๒.๑ การทําลายระบบการรหัส  ซ่ึงไดแกเครื่องเขา                  
และถอดรหัส  รหัส  และประมวลลับ  ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.
๒๕๑๗  บทที ่๔ ขอ  ๓๕.๑๐.๔  โดยอนุโลม 
    ๑๖.๘.๒.๒ การทําลายเอกสารที่ เกี่ยวของกับการรหัส  ซ่ึงไดแก
กระดาษคารบอน  กระดาษราง  และกระดาษบันทึก  เปนตน  ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษา           
ความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  บทที่  ๔  ขอ  ๓๕.๑๐ โดยอนุโลม 
    ๑๖.๘.๒.๓ การทําลายขอความที่เปนรหัส  หรือประมวลลับเมื่อถอด
เปนขอความธรรมดาแลว  ใหทําลายไดทันทีเมื่อพิจารณาเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง 
  ๑๖.๙ ขาวที่กําหนดชั้นความลับ  เมื่อสงทางเครื่องมือส่ือสาร  ใหเจาหนาที่การรหัสเขา
ประมวลลับหรือรหัสทั้งหมด  ตั้งแต  ผูสง  ผูรับ  ที่ของขาว  ช้ันความลับ  และขอความ  รวมเปนขอความ
ของขาวทั้งหมด  แตเพื่อใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการสงขาวทําการสงขาวถึงผูรับปลายทางที่สามารถถอด
ประมวลลับหรือรหัสได  จึงใหเจาหนาที่ที่การรหัสจาหนาเสียใหม  โดยระบุเฉพาะนามเรียกขานของหนวย
สงและหนวยรับ  ความเรงดวน  หมูวันเวลาเทานั้น 
  ๑๖.๑๐ ในกรณีที่มีการสูญหาย   หรือสงสัยวาระบบการรหัสของหนวยร่ัวไหล              
ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารของหนวย  รายงานใหหัวหนาสวนราชการ        
ตามลําดับชั้นทราบโดยเร็วที่สุด  และใหพิจารณานําระบบการรหัสสํารองที่เตรียมไวมาใชแทน 

บทท่ี  ๔ 
การรักษาความปลอดภยัเก่ียวกับสถานที่ทางการสื่อสาร 

 ๑๗. คําจํากัดความ 
 การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ทางการสื่อสาร  หมายถึงมาตรการที่กําหนดขึ้น   
เพื่อพิทักษรักษาอาคาร  สถานที่  วัสดุ  อุปกรณ  เจาหนาที่  และเอกสาร  ที่ใชดําเนินการเกี่ยวกับการสื่อสาร     



 ๑๒๘

ใหพนจากการจารกรรม   การกอวินาศกรรม  การถูกยึด  การกูซอม  การตรวจการณ  การถายภาพ              
การโจรกรรม  ตลอดจนการเขาถึงของผูไมมีอํานาจหนาที่ 
  ๑๗.๑  ความจาํเปนในการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานที่ทางการสื่อสาร 
   ๑๗.๑.๑ ในปจจุบัน   สถานที่ทางการสื่อสารนับวามีความสําคัญและมี               
ความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองมีมาตรการการรักษาความปลอดภัยอยางเพียงพอ  ทั้งนี้  เพื่อดํารงการติดตอส่ือสาร
ของฝายเราไว  โดยเฉพาะอยางยิ่งสถานที่ทางการสื่อสารที่อยูในเขตพื้นที่ที่มีอันตรายลอแหลมตอการ           
จารกรรม  การกอวินาศกรรม  การถูกยึด  การกูซอม  การตรวจการณ  การถายภาพ  การโจรกรรม  ตลอดจน
การเขาถึงของผูไมมีอํานาจหนาที่ 
   ๑๗.๑.๒ โดยท่ัว ๆ ไป  สถานที่ทางการสื่อสารเปนเปาหมายสําคัญที่ฝายตรงขาม
จะเขายึดหรือทําลายใหไดโดยเรว็  ทั้งนี้เพือ่.- 
    ๑๗.๑.๒.๑ ตัดการติดตอส่ือสารของฝายเรา 
    ๑๗.๑.๒.๒ ยึดเครื่องมือและอุปกรณในการสื่อสารไปใชประโยชน 
  ๑๗.๒ ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ทางการสื่อสาร 
   องคประกอบในการพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย  เกี่ยวกับสถานที่
ทางการสื่อสารนั้น  ใหนําขอ  ๔๔  ของระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ มาเปน
ขอมูลในการพิจารณา  ดังนี้  คือ.- 
   ๑๗.๒.๑ สถานการณโดยทัว่ไป  และสภาพแวดลอมโดยรอบพื้นที่ 
   ๑๗.๒.๒ ขาวสาร  ส่ิงบอกเหตุ  และการเตือนภยั 
   ๑๗.๒.๓ ภารกิจและหนาที่ของหนวยงาน 
   ๑๗.๒.๔ จํานวนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน  และเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
   ๑๗.๒.๕ งบประมาณทีจ่ะใชในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
   ๑๗.๒.๖ การสนับสนุนจากหนวยเหนอืและหนวยงานอื่น ๆ  
   ๑๗.๒.๗ การติดตอส่ือสารภายในหนวย  กับหนวยเหนือและหนวยงานอื่น ๆ 
   ๑๗.๒.๘ รายงานการสํารวจ  หรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัย 
  ๑๗.๓ การเลือกที่ตั้งของสถานที่ทางการสื่อสาร 
   ๑๗.๓.๑ เลือกที่ตัง้ของสถานที่ทางการสื่อสารใหเหมาะสม  กับภารกิจและหนาที่
ของหนวย 
   ๑๗.๓.๒ ตองอยูหางจากอาคารใกลเคยีง  หรือแยกอาคารโดยเฉพาะ 
   ๑๗.๓.๓  ไมอยูใกลทางคมนาคมหรือทางสัญจรไปมา 
   ๑๗.๓.๔ ปลอดภัยจากการไดยิน  และการแลเห็นของผูไมมีอํานาจหนาที ่
  ๑๗.๔ ภยันตรายที่ควรพิจารณาเกีย่วกับสถานที่ทางการสื่อสาร 
   มีภยันตรายทีค่วรพิจารณา  ดังนี้.- 
   ๑๗.๔.๑ ภยันตรายที่เกดิจากปรากฏการณธรรมชาติและอุปทวเหต ุ เชน  พายุ 
น้ําทวม  ฟาผา  และเพลิงไหม  เปนตน 



 ๑๒๙

   ๑๗.๔.๒ ภยันตรายที่เกิดจากการกระทําของมนุษย  แบงออกเปน  ๒  ประเภท  คือ 
    ๑๗.๔.๒.๑ การกระทําโดยเปดเผย  เชน การโจรกรรม  การจลาจล 
การกอความไมสงบ  และการโจมตีของขาศึก  เปนตน 
    ๑๗.๔.๒.๒ การกระทําโดยทางลับ  เชน  การจารกรรม  และการกอ
วินาศกรรม  เปนตน 
 ๑๘. มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานที่ทางการสื่อสาร 
 การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ทางการสื่อสาร  ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวย           
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  บทที่  ๕  โดยอนุโลม และใหเนนในเรื่องตอไปนี้.- 
  ๑๘.๑ ดําเนินการปองกันการไดยิน  และการแลเห็นตอการปฏิบัติการสื่อสารวัสดุลับ
ทางการสื่อสาร  จากผูไมมีอํานาจหนาที่ดวยการวางแผนไวอยางเหมาะสมกับความสําคัญของพื้นที่และ
สถานการณที่เปนอยู 
   ๑๘.๑.๑ การปองกันการไดยิน 
    การปองกันการไดยิน  ควรปฏิบัติดังนี้.- 
    ๑๘.๑.๑.๑ สถานที่ทางการสื่อสาร  ควรเก็บเสียงไดดีโดยการปดทึบ
ปรับอากาศ  เพื่อปองกันมิใหบุคคลภายนอกไดยินการติดตอส่ือสาร  หรือการสนทนาโตตอบของเจาหนาที่ 
    ๑๘.๑.๑.๒ ประตูหนาตางมีผามานชนิดหนาปดบังไว  เพื่อลดเสียง

การปฏิบัติภายใน 
    ๑๘.๑.๑.๓ เจาหนาที่ส่ือสารจะตองระมัดระวังการสนทนาโตตอบกัน
ในเรื่องการปฏิบัติการสื่อสาร  มิใหผูที่อยูขางเคียงหรือผูที่สัญจรไปมาไดยิน 
    ๑๘.๑.๑.๔ ใหลดความดังของเสียงการรับ – สงลงเทาที่จะทําการ   
รับ – สงไดชัดเจน 
    ๑๘.๑.๑.๕ ควรแยกสถานที่ทางการสื่อสารออกตางหาก  ไมรวมกับ
อาคารอื่น  และอยูหางออกไปเพียงพอที่จะไมไดยินการติดตอส่ือสาร 
 หากมีความจําเปนตองอยูรวมกับเจาหนาที่อ่ืน ๆ ในอาคารเดียวกันและอาคารนั้นมีหลายชั้น  
ควรจัดใหสถานที่ทางการสื่อสารอยูมุมใดมุมหนึ่งของชั้นบนสุด  ถากระทําไมไดควรจัดใหอยูที่มุมใดมุม
หนึ่งของชั้นอื่นที่เห็นวาเหมาะสม  และไมมีบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่เดินผานไปมา 
    ๑๘.๑.๑.๖ ไมควรจัดหองเยี่ยมญาติตดิกบัสถานที่ทางการสื่อสาร   
ใหแยกออกไปตางหากเพื่อไมใหไดยนิเสยีงการติดตอส่ือสาร  หรือการสนทนาโตตอบของเจาหนาที่ 
    ๑๘.๑.๑.๗ หากสถานที่ทางการสื่อสารตั้งอยูในพื้นที่นอกหนวย     
จะตองไมอยูใกลทางสัญจรไปมาและอาคารบานเรือนของประชาชน 
 ถาจําเปนตองอยูใกลทางสัญจรไปมา  หรืออาคารบานเรือนของประชาชนใหใชวิธีการใด ๆ 
เพื่อกลบเสียงการปฏิบัติการสื่อสาร  เชนติดตั้งเครื่องขยายเสียงเปนตน  แตควรระมัดระวังอยาใหดังเกินไป
จนเปนที่รบกวนผูอยูใกลเคียง 



 ๑๓๐

    ๑๘.๑.๑.๘ สถานที่ทางการสื่อสารซึ่งเปนอาคารไมหรือแฝก  ใหปองกัน
การไดยนิตามที่กลาวมาแลวขางตน  ถาเปนกระโจม  ใหลดเสียงการตดิตอส่ือสารลงพอที่จะทําการรับ-สง    
ไดเทานัน้ 
   ๑๘.๑.๒ การปองกันการแลเห็น 
    การปองกันการแลเห็น  ควรปฏิบัติดังนี้.- 
    ๑๘.๑.๒.๑ หากกระทําได  ควรจัดเปนหองปรับอากาศที่มีการปดทึบ
โดยรอบเพื่อปองกันการแลเห็นการปฏิบัตกิารของเจาหนาที่  โดยเฉพาะวัสดุลับทางการสื่อสารที่มีอยูภายใน
อาคาร 
    ๑๘.๑.๒.๒  หากสถานที่ทางการสื่อสารเปนหองธรรมดา  ประตู
หนาตางจะตองมีมานชนิดหนาและทึบกั้น 
    ๑๘.๑.๒.๓ หองปฏิบัติงานภายในสถานที่ทางการสื่อสารของหนวย
ควรแยกเปนสัดสวนและมิดชิด  อาทิ  หองธุรการ  หองรับ-สงวิทยุ  หองปฏิบัติการรหัส  หองคลังเก็บวัสดุ
ลับทางการสื่อสาร  ทั้งนี้เพื่อมิใหเจาหนาที่แตละสวนไดแลเห็นการปฏิบัติซ่ึงกันและกัน 
    ๑๘.๑.๒.๔ กําหนด  “พื้นที่หวงหาม”  ขึ้นเปน  “เขตหวงหามเด็ดขาด”  
หรือ “เขตหวงหามเฉพาะ”  ตามความเหมาะสม 
    ๑๘.๑.๒.๕ กําหนดภารกิจและหนาที่ของเจาหนาที่ ส่ือสารประจํา
สถานที่ทางการสื่อสาร  โดยถือหลัก  “จํากัดใหทราบเทาที่จําเปน”  และจัดใหเจาหนาที่ทุกคนมีปายแสดงตน 
  ๑๘.๒ ใหกําหนดเขตหวงหามเดด็ขาดขึ้นเพื่อใชดาํเนินการเกี่ยวกับรหัส 
 การแสดงเขตหวงหามเด็ดขาด  ใหติดปายไวใหเห็นอยางเดนชัดถาทําได  ควรจัดเจาหนาที่
ควบคุมตามความเหมาะสม  ทั้งนี้เพื่อเปนการบังคับใหเจาหนาที่ที่จะเขาไปในหองการรหัส จะตองเปน          
เจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการรหัสโดยเฉพาะเทานั้นไมวาจะเปนเจาหนาที่ส่ือสารในสถานที่ทางการสื่อสาร          
เดียวกันก็ตาม  หากไมมีหนาที่เกี่ยวของแลว  หามเขาโดยเด็ดขาด 
  ๑๘.๓ ในกรณีที่มีการจัดซื้อและซอมวัสดุลับทางการสื่อสาร  ใหมีการตรวจสอบ         
ความไววางใจตอบริษัทและบุคคลที่เกี่ยวของเสียกอน 
   ๑๘.๓.๑ ใหหนวยที่จะทําการจัดซื้อ  และซอมวัสดุลับทางการสื่อสารทําเรื่อง
ขอตรวจสอบความไววางใจตอบริษัทหรือบุคคลที่เกี่ยวของ  ผานสายงานจนถึงองคการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ 
   ๑๘.๓.๒ หลักฐานที่จะตองสงใหองคการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเพื่อการ
ตรวจสอบความไววางใจบรษิัทและบุคคลที่เกี่ยวของ  มดีังนี้.- 
    ๑๘.๓.๒.๑ ช่ือบริษัทที่จะจัดซื้อหรือซอม 
    ๑๘.๓.๒.๒ ที่ตั้ง 
    ๑๘.๓.๒.๓ ทะเบียนการคา 
    ๑๘.๓.๒.๔ หนังสือบริคณหสนธิ  (เอกสารกําหนดวัตถุประสงคและ
จํานวนทุนในการจัดตั้งบริษทั  จํากัด) 



 ๑๓๑

    ๑๘.๓.๒.๕  ช่ือและประวัติยอของผูที่จะทําการซอมหรือติดตั้ง 
    ๑๘.๓.๒.๖  ขอมูลอ่ืน ๆ ที่เปนประโยชนตอการตรวจสอบ 
  ๑๘.๔ วัสดุลับทางการสื่อสาร  จะตองไดรับการกําหนดชั้นความลับตามระเบียบวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  บทที่  ๒  โดยอนุโลม 
 สําหรับวัสดุลับทางการสื่อสาร  สมควรที่จะกําหนดชัน้ความลับในหลักการดังตอไปนี้.- 
   ๑๘.๔.๑ ลับที่สุด  ไดแกวัสดุลับทางการสื่อสารที่มีความสําคัญที่สุดซึ่งถาหาก
ความลับทั้งหมดหรือบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปน
ภยันตรายตอความมั่นคงปลอดภัย  หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ  หรือพันธมิตรอยางรายแรง      
ที่สุด  เชน  ประมวลลับ  รหัส  และเครื่องมือทางการสื่อสาร  อันเปนพัฒนาการที่สําคัญยิ่ง  หรือประดิษฐขึ้น
ใหม ซ่ึงมีลักษณะพิเศษและยังตองการสงวนความรูดังกลาวไวในหมูบุคคลอันมีจํานวนจํากัด  เปนตน 
   ๑๘.๔.๒ ลับมาก  ไดแกวัสดุลับทางการสื่อสารซึ่งถาร่ัวไหลไปถึงบุคคลที่ไมมี
อํานาจหนาที่ จะทําใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคง  ความปลอดภัยของประเทศชาติและความสงบเรียบรอย
ภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง  เชน  วัสดุลับทางการสื่อสารที่กําลังพัฒนาการทางวิทยาศาสตรและ          
ทางเทคโนโลยี  เพื่อประโยชนในความมั่นคงของประเทศอันมิไดกําหนดไวในชั้นลับที่สุด  เครื่องกลไกที่ใช
เขาและถอดประมวลลับหรือรหัส  เครื่องอุปกรณและอะไหลที่สําคัญ  ตลอดจนคําแนะนําในการใชเครื่องมือ
ดังกลาว  เปนตน 
   ๑๘.๔.๓ ลับ  ไดแกวัสดุลับทางการสื่อสารที่มีความสําคัญเกี่ยวกับขาวสาร  
วัตถุ หรือบุคคล  ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวทั้งหมด  หรือเพียงบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่         
ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ  หรือตอเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได               
เชน รายงานขาวกรองทางการสื่อสาร  คําสั่งปฏิบัติการสื่อสาร  คําแนะนําปฏิบัติการสื่อสาร  คําแนะนํา                  
การสื่อสารประจํา  ระเบียบปฏิบัติประจําทางการสื่อสาร  และหนังสือคูมือทางเทคนิค  เปนตน 
 คําแนะนําปฏิบัติการสื่อสารที่กําหนดเปนชั้น  “ลับ”  นั้น เพราะมีสาระสําคัญเกี่ยวกับ             
การปฏิบัติการสื่อสารของสวนราชการ  ซ่ึงจะรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ทราบไมไดเปนอันขาด เชน  
ขายการสื่อสาร  ความถี่วิทยุ  สัญญาณเรียกขาน  เวลารับ-สงขาว  ระบบบอกฝายและพิสูจนทราบ  ประมวลลับ         
ที่มิไดกําหนดไวในชั้นลับที่สูงกวา 
   ๑๘.๔.๔  ปกปด  ไดแกวัสดุลับทางการสื่อสารซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่
ทราบ  โดยสงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคลที่มีหนาที่ตองการทราบเพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น  
เชน  คําบรรยาย  ตํารา  รายงาน  บันทึก  เอกสารการจัดทํา  เก็บ  รักษา  ควบคุม  แจกจายและซอมบํารุง 
ตลอดจนแผนแบบวิศวกรรม  รายการคํานวณ  วิธีกอสรางและติดตั้งอุปกรณ  เปนตน 
   ๑๘.๔.๕  หากมีขอสงสัยในการกําหนดชั้นความลับ  ของวัสดุลับทางการ            
ส่ือสารตามหลักการในขอ  ๑๘.๔.๑ – ๑๘.๔.๔  ใหขอคําแนะนําจากองคการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗ 
  ๑๘.๕  การแสดงชั้นความลับของวัสดุลับทางการสื่อสารที่มิใชเอกสาร  ใหแสดงชั้น
ความลับไวใหเห็นโดยเดนชัดดวยการประทับตรา  การสลัก  หรือติดแผนปายแสดงชั้นความลับตามลักษณะ



 ๑๓๒

ของวัสดุนั้น ๆ ถาปฏิบัติตามนี้ไมได  ก็ใหแสดงชั้นความลับไวที่วัสดุหุมหอ  หรือถาปฏิบัติตามนี้ไมไดอีก   
ก็ใหแจงชั้นความลับไปยังผูรับวัสดุดังกลาวใหทราบลวงหนาเปนลายลักษณอักษรในเมื่อจะตองสงวัสดุนี้      
ไปใหผูอ่ืน 
 ตามที่กลาวมาขางตน  หมายถึงวา เมื่อจะสงวัสดุลับทางการสื่อสารที่มิใชเอกสารไปใหผูอ่ืน  
จะตองดําเนินการแสดงเกี่ยวกับชั้นความลับดังไดกลาวมาแลว เพื่อใหผูไดรับไดพิทักษรักษาใหเปนไป          
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗ 
  ๑๘.๖  การขนสงวัสดุลับทางการสื่อสาร  ที่มิใชเอกสารทั้งในและนอกประเทศ             
ใหปฏิบัติดังนี้.- 
   ๑๘.๖.๑  ใหบรรจุลงหีบอยางเหมาะสม  มิดชิด  และเรียบรอย  หากจะมกีาร         

ปดผนึกพรอมกับลงลายมือช่ือผูสงกํากับก็จะเปนการเหมาะสมยิ่งขึ้น 
   ๑๘.๖.๒  ใหมีการวางแผนการขนสงโดยเลือกวิธีการ  และเสนทางที่รวดเร็ว
ปลอดภัย 
   ๑๘.๖.๓  จัดใหมีเจาหนาที่ผูนําสง  และผูอารักขาการนําสงโดยไมเปนบุคคล
เดียวกัน  สวนการสงทางสายการทูต  ไมจาํเปนตองมีเจาหนาที่ผูนําสงและผูอารักขาการนําสง 
   ๑๘.๖.๔  เจาหนาที่ผูนําสง  ตองมีคุณสมบัติตามระเบียบวาดวยการรักษา          
ความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗  บทที่  ๔ ขอ  ๓๕.๕.๕.๑  หรือ ๓๖.๔.๕.๑  สวนผูอารักขาการนําสง               
ตองเปนผูที่ไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ  หรือไดรับความไววางใจจากหัวหนาสวนราชการ 
   ๑๘.๖.๕  หนาที่ของเจาหนาที่ผูนําสงและผูอารักขาการนําสง  ใหปฏิบัติตามบท
ที่  ๕  ผนวก ๖  ของระเบียบนี้ 
   ๑๘.๖.๖  ใหจัดทําเอกสารรับ – สงวัสดุลับทางการสื่อสาร  แลวรายงาน                   
ใหหัวหนาสวนราชการทั้งสองฝายทราบโดยเร็วที่สุด 
  ๑๘.๗  การตรวจสอบ  การโอน การยืม  การเก็บรักษา  การปรับชั้นความลับ  การขน-ยาย  
และการทําลายวัสดุลับทางการสื่อสาร  ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.
๒๕๑๗  บทที่  ๔  โดยอนุโลม 
  ๑๘.๘  วัสดุลับทางการสื่อสาร  เมื่อไดรับอนุมัติใหจําหนาย  หรือยกเลิกไมใชแลว           
ใหจัดการทําลายหรือแปรรูปจนไมสามารถทราบวาเปนวัสดุลับทางการสื่อสาร  และนําไปใชไดอีก                
สวนการควบคุมการทําลายหรือแปรรูปนั้น  ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  
พ.ศ.๒๕๑๗  บทที่  ๔  ขอ  ๓๕.๑๐  โดยอนุโลม 
  ๑๘.๙  กําหนดใหมีแผนการขนยาย  หรือทําลายยามฉุกเฉินตอวัสดุลับทางการสื่อสาร  
ตลอดจนตองมีการฝกซอมเพื่อใหเกิดความเคยชิน 
  ๑๘.๑๐ ในกรณีที่วัสดุลับทางการสื่อสารเกิดการสูญหาย  หรือสงสัยวาเกิดการรั่วไหล
ใหผูพบเห็นหรือทราบรายงานดวนตอหวัหนาสวนราชการ  หรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับการสื่อสาร  หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 



 ๑๓๓

บทท่ี   ๕ 
บทผนวก 

 ๑๙.  เพื่อความเรียบรอยและรวดเร็วในการดําเนินมาตรการการรักษาความปลอดภัย             
เกี่ยวกับการสื่อสารตามระเบียบนี้  จึงกําหนดหนาที่ตาง ๆ ไวดังตอไปนี้.- 
  ๑๙.๑  หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับการสื่อสาร (ผนวก  ๑) 
  ๑๙.๒ หนาที่ของนายทะเบยีนวัสดลัุบทางการสื่อสาร  (ผนวก  ๒) 
  ๑๙.๓  หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรหัส   (ผนวก  ๓) 
  ๑๙.๔  หนาที่ของเจาหนาที่การรหสั   (ผนวก  ๔) 
  ๑๙.๕  หนาที่ของพนกังานวิทย ุ   (ผนวก  ๕) 
  ๑๙.๖  หนาที่ของผูอนุมัติขาว   (ผนวก  ๖) 
  ๑๙.๗  หนาที่ของเจาหนาที่ผูนําสง และ ผูอารักขาการนําสงวัสดลัุบทางการสื่อสาร   
         (ผนวก  ๗) 
 ๒๐. เพื่อใหเกิดความสะดวกในการปฏิบัติสําหรับแบบเอกสารการรักษาความปลอดภัย       
ของระเบียบนี้  ใหใชแบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗               
โดยอนุโลม 
 ๒๑. เพื่อใหผูเกี่ยวของในการปฏิบัติมีความเขาใจเกี่ยวกับกระดาษเขียนขาวจึงไดแสดง
ตัวอยางไวในผนวก  ๘  ทายระเบียบนี้ 
 
     ใหไว         ณ        วันที่        ๑๐       กุมภาพันธ       พ.ศ.๒๕๒๕  
 
             พลเอก   เปรม    ติณสูลานนท  
              นายกรัฐมนตร ี
สําเนาถูกตอง 
             พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                   (สุชัย    พึ่งผล) 
               ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                    ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๓๔

ผนวก  ๑ 
หนาท่ีของเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยัเก่ียวกับการสื่อสาร 

------------------------------- 
 เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร  เปนที่ปรึกษาและเปน           
ผูดําเนินการแทนหัวหนาสวนราชการในดานการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารของสวนราชการนั้น 
โดยมีหนาที่รับผิดชอบดังนี้.- 
 ๑.  วางระเบยีบการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับการสื่อสารของหนวย  ใหถูกตอง               
ทางเทคนิคและเหมาะสมกับสถานการณ  ตลอดจนปรับปรุงแกไขที่จําเปน 
 ๒.  แนะนําระเบียบปฏิบัติตาง ๆ ตลอดจนควบคุม  กํากับดูแล  และตรวจสอบ  ใหมีการ
ปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารที่ไดกําหนดไวโดยเครงครัด 
 ๓.  เสนอแนะและประสานงานใหมีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ  ตลอดจน              
การออกใบรับรองความไววางใจ  (รปภ.๓)  แกเจาหนาที่และผูเกี่ยวของกับการสื่อสารของหนวย 
 ๔.  จัดใหมีการฝกอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับการสื่อสารโดยตอเนือ่ง 
 ๕.  เสนอแนะใหมีการแตงตั้งผูชวยเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ          
การสื่อสาร  นายทะเบียนวัสดุลับทางการสื่อสาร  เจาหนาที่ควบคุมการรหัส  และเจาหนาที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารของหนวย 
 ๖.  กําหนดหนาที่เฉพาะและแบงมอบความรับผิดชอบแกเจาหนาที่ที่ไดรับการแตงตั้ง         
ตามขอ  ๔.  ของผนวกนี้  พรอมทั้งทําบันทึกไวเปนหลักฐาน 
 ๗.  สํารวจตรวจสอบเพื่อปองกัน  หรือขจัดสาเหตุที่ทําใหเกิดการละเมิดการรักษา              
ความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร 
 ๘.  จัดใหมีแผนการขนยายและหรือทําลายยามฉุกเฉินตอวัสดุลับทางการสื่อสาร  ตลอดจน
ตองมีการฝกซอมเพื่อใหเกิดความเคยชนิ 
 ๙.  ในกรณีที่ยังมิไดแตงตั้งนายทะเบียนวัสดุลับทางการสื่อสาร  หรือนายทะเบียนวัสดุลับ
ทางการสื่อสารไมอาจปฏิบัติหนาที่ตามปกติได  ก็ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ         
การสื่อสารกระทําหนาที่แทน 
 ๑๐. รายงานการปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบัการสื่อสารตรงตอหัวหนาสวน
ราชการตามหวงระยะเวลาทีก่ําหนด 
 ๑๑. ในกรณีที่มีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร  หรือสงสัยวาวัสดุ
ลับทางการสื่อสารรั่วไหล  หรือสูญหาย  ใหรายงานหัวหนาสวนราชการทันที 
 

--------------------------------------- 
 



 ๑๓๕

ผนวก  ๒ 
หนาท่ีของนายทะเบียนวัสดลัุบทางการสื่อสาร 

-------------------------- 
 นายทะเบียนวสัดุลับทางการสื่อสาร  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้.- 
 ๑.  จัดทําทะเบยีนเพื่อควบคมุวัสดุลับทางการสื่อสารทุกชนิด  โดยทําบันทึกหลักฐาน            
ใหถูกตองและทันสมัยอยูเสมอ 
 ๒.  เก็บรักษาบัญชีและลายมือช่ือนายทะเบียนวัสดุลับทางการสื่อสารของสวนราชการ           
ในสังกัด  และสวนราชการอื่น ๆ ที่ติดตอเกี่ยวของกันเปนประจํา  เพื่อไวตรวจสอบการรับ-สงวัสดุลับ            
ทางการสื่อสาร 
 ๓.  ควบคุมการพิทักษรักษาบรรดาวัสดุลับทางการสื่อสารที่อยูในระหวางรอการสงมอบให
เปนไปตามระเบียบนี ้
 ๔.  ตรวจสอบใบรับวัสดุลับทางการสื่อสารที่ไดรับเขามาและที่สงออกไป  เพื่อใหการรับ-สง
วัสดุลับทางการสื่อสารเปนไปโดยถูกตอง 
 ๕.  ดําเนินการเกี่ยวกับการปรับ  การยกเลกิชั้นความลับ  และการจําหนายวัสดุลับ                 
ทางการสื่อสารใหเปนไปตามระเบียบนี ้
  ๖.  ตรวจสอบวัสดุลับทางการสื่อสารที่มีอยูในทะเบียนวัสดุลับทางการสื่อสารทุก  ๖  เดือน 
หรือเมื่อมีการเปลี่ยนตัวนายทะเบียนวัสดุลับทางการสื่อสาร 
 

------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๓๖

ผนวก  ๓ 
หนาท่ีของเจาหนาท่ีควบคุมการรหัส 

--------------------------------- 
 เจาหนาที่ควบคุมการรหัส  เปนผูดําเนินการทางการรหัสของหนวยภายใตการอํานวยการ
และการกํากับดูแลของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้.- 
 ๑.  ควบคุมเพือ่ใหแนใจวาเจาหนาที่ผูเกีย่วของกับการรหสัของหนวย  จะตองมีคุณสมบัติ
ตามบทที่  ๑  ขอ  ๖.๑  ของระเบียบนี ้
 ๒.  แบงมอบหนาที่เฉพาะใหแกเจาหนาที่การรหัสแตละสวน  พรอมทั้งจัดทํารายชื่อไวเปน
หลักฐาน 
 ๓.  พิทักษรักษาเครื่องมือและเอกสารการรหัสที่อยูในความรับผิดชอบ  ใหเปนไปตาม
ระเบียบนี ้
 ๔.  พิจารณาใชระบบการรหัสใหเหมาะสมกับชั้นความลับของขาวที่จะสงทางเครื่องมือ   
ส่ือสาร  และควบคุมการใชระบบการรหัสใหเปนไปตามระเบียบและหลักเกณฑที่ไดกําหนดไว 
 ๕.  รายงานการปฏิบัติเกี่ยวกบัการรหัสของหนวยตอหวัหนาสวนราชการตามหวงระยะเวลา
ที่กําหนด 
 ๖.  ในกรณีที่มีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยทางการรหัส  หรือสงสัยวาระบบการรหัส
ของหนวยร่ัวไหลหรือสูญหาย  ใหรายงานหัวหนาสวนราชการหรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับการสื่อสารทันที 
 

------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๓๗

ผนวก  ๔ 
หนาท่ีของเจาหนาท่ีการรหัส 

-------------------------- 
 เจาหนาที่การรหัส  มีหนาที่รับผิดชอบในการเขาและถอดการรหัสของหนวยภายใต             
การอํานวยการ  ควบคุมและกํากับดูแลของเจาหนาที่ควบคุมการรหัส โดยใหเนนในเรื่องตอไปนี้.- 
 ๑.  ขาวที่จะเขาการรหัส  ตองเปนขาวทางราชการที่มีช้ันความลับ  และไดผานการพจิารณา
จากเจาหนาทีค่วบคุมการรหัสของหนวยแลวเทานัน้ 
 ๒.  ขาวที่ไดเขาการรหัสแลว  ตองตรวจทานความถูกตองทุกครั้งกอนที่จะดําเนินการตอไป 
 ๓.  หามเขาการรหัสผสมกับขอความธรรมดาโดยเด็ดขาด 
 ๔.  หามเปดเผยวิธีการใชการรหัสของหนวยแกผูไมมหีนาที่เกี่ยวของ 
 ๕.  หามเขาหรือถอดรหัสในแบบฟอรมกระดาษเขยีนขาวฉบับเดยีวกนั 
 ๖.  หามเก็บระบบการรหัสกบัขาวที่ถอดเปนขอความธรรมดาแลวรวมไวดวยกัน 
 ๗.  หามนําบุคคลที่ไมมีอํานาจหนาที่เขามาในสถานที่ปฏิบัติการรหัสโดยเดด็ขาด 
 ๘.  ตองพิทักษรักษาระบบการรหัสและวสัดุที่เกี่ยวของที่อยูในความรบัผิดชอบใหปลอดภัย
ตลอดเวลา 
 ๙.  ตองทบทวนจนมั่นใจวา  สามารถปฏิบัติตามแผนการขนยายและทําลายยามฉุกเฉิน          
ตอระบบการรหัสและวัสดุที่เกี่ยวของที่อยูในความรับผิดชอบไดโดยทันที 
 ๑๐. วัสดุที่เกีย่วกับการเขาหรือถอดรหัส  เชน  กระดาษราง  กระดาษคารบอน  เปนตน     
เมื่อหมดความจําเปนตองทําลายทันท ี
 ๑๑. ในกรณีที่มีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยทางการรหัส  หรือสงสัยวาระบบ             
การรหัสของหนวยร่ัวไหลหรือสูญหาย  ใหรายงานหัวหนาสวนราชการหรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษา      
ความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารทันที 
 

---------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๓๘

ผนวก  ๕ 
หนาท่ีของพนกังานวิทย ุ

----------------------- 
 พนักงานวิทยุ  มีหนาที่รับผิดชอบในดานการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสาร         
ตามบทที่  ๒  ขอ  ๑๓.๓.๔  ของระเบียบนี ้ ตลอดจนระเบียบ  คําสั่ง  คําแนะนําวาดวยการสื่อสาร                       
ที่ทางราชการไดกําหนดไว  และใหเนนในเรื่องตอไปนี้.- 
 ๑.  หามสงขาวโดยไมไดรับอนุญาตจากหวัหนาสวนราชการ 
 ๒.  หามเปดเผยนามเรียกขานโดยใชช่ือจริงของหนวย 
 ๓.  หามทวนขอความประมวลลับหรือรหัสเปนขอความธรรมดา 
 ๔.  หามสงขาวเกีย่วกับกําหนดการเดินทาง  ช่ือ  ตําแหนง ของบุคคลสําคัญเปนขอความ
ธรรมดา 
 ๕.  หามนําบุคคลที่ไมมีอํานาจหนาที่เขามาในสถานที่ปฏิบัติงาน 
 ๖.  หามเปดเผยงานที่ตนปฏบิัติ  รวมทั้งงานในศนูยปฏิบตัิการสื่อสารหรือสถานีส่ือสาร          
ของหนวย 
 ๗.  ตองทบทวนจนมั่นใจวาสามารถปฏิบัติตามแผนการขนยาย  และทําลายยามฉุกเฉิน         
ตอเครื่องมือส่ือสารที่อยูในความรับผิดชอบไดโดยทันที 
 ๘.  ในกรณีทีส่งสัยวามีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารระบบ            
การรหัสร่ัวไหล  ถูกลวงเลียน  หรือถูกกอกวน  ใหรายงานหัวหนาสวนราชการ  หรือเจาหนาที่ควบคุม          
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการสื่อสารทันที 
 

---------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๓๙

ผนวก  ๖ 
หนาท่ีของผูอนุมัติขาว 
------------------------- 

 ผูอนุมัติขาว  มีหนาที่รับผิดชอบดังนี้.- 
 ๑.  ตรวจขาวเพื่อใหแนใจวา  ขาวที่จะสงไปนั้นไดปฏิบตัิตามบทที่  ๒  ขอ  ๑๒                   
ของระเบียบนีโ้ดยเครงครัด 
 ๒.  เสนอแนะใหผูเขียนขาวเปลี่ยนแปลงขอความ  กําหนด  หรือเปล่ียนแปลงชั้นความลับ 
ตลอดจนความเรงดวนของขาวเมื่อเห็นวาจําเปนตองแกไข  เพื่อประโยชนในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
การสื่อสาร 
 ๓.  กอนที่จะอนุมัติใหสงขาวที่มีช้ันความลับไมเกิน  “ลับมาก”  ดวยขอความธรรมดา          
เมื่อพิจารณาเห็นวาความเรงดวนของสถานการณสําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภัย  ขาวนั้น
จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ  หรือผูรับมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรวา  “ใหสงเปน              
ขอความธรรมดาได”  พรอมทั้งลงชื่อ  ยศ  ตําแหนง  ของผูอนุมัติกํากับไวทายขอความของขาวฉบับนั้น 
 

-------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๔๐

ผนวก  ๗ 
หนาท่ีของเจาหนาท่ีผูนําสงและผูอารักขาการนําสงวัสดลัุบทางการสื่อสาร 

---------------------------------------- 
 หนาที่ของเจาหนาที่ผูนําสงและผูอารักขาการนําสงวัสดุลับทางการสื่อสาร ที่มิใชเอกสาร    
ใหถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗  บทที่  ๘  ผนวก  ๓               
โดยอนุโลม และใหเนนในเรื่องตอไปนี้.- 
 ๑.  กอนปฏิบัติหนาที่  เจาหนาที่ผูนําสงจะตองไดรับคําชี้แจงและซักซอมเกี่ยวกับเทคนิค        
ในการทําลายยามฉุกเฉินตอวัสดุลับทางการสื่อสารที่รับผิดชอบ 
 ๒. ใหรวมกันควบคุมและตรวจตราวัสดุลับทางการสื่อสารที่รับผิดชอบในระหวางการขนสง  
โดยใกลชิดตลอดเวลา 
 ๓.  ในกรณีที่ไดรับอนุมัติใหนําอาวุธติดตัวไปดวย  ผูอารักขาการนําสงจะตองอยูในลักษณะ
พรอมที่จะใชอาวุธในการคุมครองพิทักษรักษาวัสดุลับทางการสื่อสารตลอดเวลาขณะปฏิบัติหนาที่ 
 ๔.  ในกรณีจําเปน  เจาหนาที่ผูนําสงสามารถรองขอการอารักขาเพิ่มเตมิจากสวนราชการ         
ที่มีอํานาจหนาที่ไดตามความเหมาะสม 
 

----------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๔๑

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๔๒

คําแนะนําวิธีเขียนกระดาษเขียนขาว 
คําแนะนําท่ัวไป 
 ๑.  การเขียนขาว  ตองมีทั้งตนฉบับและสําเนาอยางนอย  ๑ ชุด  จะมีสําเนามากกวานีก้ไ็ด
ตามความจําเปนของหนวย 
 ๒.  การเก็บรักษาและการสําเนา  ตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗ 
 ๓.  เขียนขาวใหส้ัน  กะทดัรัด  ชัดเจน  และถูกตอง  ไดความสมบูรณ 
 ๔.  พิจารณาใชคํายอที่ทางราชการกําหนด 
วิธีลงขอความในกระดาษเขยีนขาว  
 ชอง   ๑   หมายถึง  ลงลําดับที่ของศูนยการสื่อสาร 
 ชอง   ๒  หมายถึง  เจาหนาที่ศูนยการสื่อสารบันทึกความเห็นแยกทางสงขาววาขาวฉบับนี้
ควรสงทางนําสาร  ทางโทรศัพทหรือทางวิทยุ  เปนตน 
 ชอง   ๓   หมายถึง  ลําดับความเรงดวนทีก่าํหนดใหผูปฏิบัติดําเนินการ  ความเรงดวน มี  ๓  
ลําดับ  คือ  ดวน  ดวนมาก  และดวนที่สุด 
 ชอง   ๔   หมายถึง  ความเรงดวนทีก่ําหนดใหแกผูรับทราบ 
 ชอง   ๕   หมายถึง  หมูเลข  ๖  ตัว  เลขคูแรกแสดงวันที่  เลขคูที่สองแสดงชั่วโมงและเลขคู
ที่สามแสดงนาที 
 ชอง   ๖   หมายถึง  การเขียนคําแนะนําพิเศษสําหรับเจาหนาที่ศูนยการสื่อสาร 
 ชอง   ๗   หมายถึง  กําหนดหมูคําใหทราบวา  ขาวที่สงมามีประมวลลับหรือรหัสกี่หมูคํา  
หรือขาวธรรมดามีกี่หมูคํา 
 ชอง   ๘   หมายถึง  ลงประเภทเอกสารที่กําหนดใหแกขาว 
 ชอง   ๙   หมายถึง  ลําดับที่ของหนวยผูใหขาว 
 ชอง  ๑๐  หมายถึง  ลงชื่อหรือตําแหนงของผูใหขาว 
 ชอง  ๑๑  หมายถึง  ลงชื่อหรือตําแหนงหรือนามหนวยของผูรับปฏิบัติ  
 ชอง  ๑๒  หมายถึง  ลงชื่อหรือตําแหนงหรือนามหนวยของผูรับทราบ 
 ชอง  ๑๓  หมายถึง  ลงจํานวนหนาของขาว 
 ชอง  ๑๔  หมายถึง  ลงลําดับที่ของขาวที่อางถึง 
 ชอง  ๑๕  หมายถึง  ลงเครื่องหมาย X ในชอง  จัด  หรือ  ไม  เมื่อขาวที่อางถึงจัดเปนขาวลับ 
หรือไมจัดเปนขาวลับ 
 ชอง  ๑๖  หมายถึง  ลงชื่อผูเขียนขาว  หรือผูรับมอบอํานาจใหเขียนขาวของหนวยผูเขียนขาว  
และหมายเลขโทรศัพทของผูเขียนขาว 
 



 ๑๔๓

 ชอง  ๑๗  หมายถึง  ชองตั้งแตเลข  ๑๘ – ๒๗  สําหรับพนักงานเปนผูเขียน 
 ชอง  ๑๘  หมายถึง  ใหทราบวา  ในชอง  ๑๘ – ๒๒  ลงกําหนดรับขาวฉบับนั้น 
 ชอง  ๑๙  หมายถึง  ลงวัน  เดอืน  ปที่รับขาว 
 ชอง  ๒๐  หมายถึง ลงเวลาที่รับขาวเสร็จ 
 ชอง  ๒๑  หมายถึง  ลงชนิดและประเภทของเครื่องมือที่รับขาว 
 ชอง  ๒๒  หมายถึง  ลงชื่อพนักงานผูรับขาว 
 ชอง  ๒๓  หมายถึง  ใหทราบวา  ในชองตัง้แตเลขที่  ๒๔-๒๗  สงขาวนั้นเสร็จเมื่อใด 
 ชอง  ๒๔  หมายถึง  ลง  วัน  เดือน  ปที่สงขาว 
 ชอง  ๒๕  หมายถึง  ลงเวลาที่สงขาวเสร็จ 
 ชอง  ๒๖  หมายถึง  ลงระบบเครื่องสื่อสารที่สงขาวนั้นไป 
 ชอง ๒๗  หมายถึง  ลงชื่อพนักงานผูสงขาว 
 ชอง  ๒๘  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ใหตรวจขาวและอนุมัติใหสงขาวออกจาก
ศูนยขาวหรือศูนยการสื่อสารได 
 

----------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๔๔

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๔๕

(สําเนา) 
 
 

 

ระเบียบ 
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
---------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรใหมีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๖  และมาตรา  ๒๖  วรรคหา  แหงพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  อันเปนพระราชบัญญัติที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิ
และเสรีภาพของบุคคลในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ  ซ่ึงมาตรา  ๕๘  และมาตรา  ๒๙  ของรัฐธรรมนูญ
แหงราชอาณาจักรไทยบัญญัติใหกระทําไดโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย คณะรัฐมนตรีจึงมีมติใหวาง
ระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑    ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัเมื่อพนกําหนดหนึ่งรอยยีสิ่บวันนับแตวนัประกาศใน         
ราชกิจจานุเบกษา  เปนตนไป 
 ขอ  ๓  บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และคําสั่งอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไว
แลวในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ  ๔  ใหนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี ้

หมวด  ๑ 
บทท่ัวไป 

------------------------- 
 ขอ  ๕  ในระเบียบนี ้
 “ขอมูลขาวสารลับ”  หมายความวา  ขอมูลขาวสารตามมาตรา  ๑๔  หรือมาตรา  ๑๕  ที่มีคําสั่ง
ไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐไมวาจะเปนเรื่องที่เกี่ยวกับ
การดําเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน  ซ่ึงมีการกําหนดใหมีช้ันความลับเปนชั้นลับ  ช้ันลับมาก              
หรือช้ันลับที่สุด  ตามระเบียบนี้โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานของรัฐและประโยชนแหงรัฐ
ประกอบกัน 



 ๑๔๖

 “ประโยชนแหงรัฐ”  หมายความวา  การดําเนินงานของรัฐที่เกี่ยวกับประโยชนสาธารณะ
หรือประโยชนของเอกชนประกอบกัน   ไมวาจะเปนเรื่องความมั่นคงของรัฐที่ เกี่ยวกับการเมือง
ภายในประเทศหรือระหวางประเทศ  การปองกันประเทศ  เศรษฐกิจ  สังคม  วิทยาศาสตร  เทคโนโลยี
การพลังงานและสิ่งแวดลอม 
 “หัวหนาหนวยงานของรัฐ”   หมายความวา 
 (๑ )  หัวหนาสวนราชการที่มีฐานะเปนนิติบุคคล   สําหรับสวนราชการในสังกัด
กระทรวงกลาโหมใหหมายความรวมถึงหัวหนาสวนราชการที่ขึ้นตรงตอสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม              
กรมราชองครักษ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก  กองทัพเรือและกองทัพอากาศ 
 (๒)  ผูวาราชการจังหวดั  สําหรับราชการสวนภูมิภาค 
 (๓)  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  
ประธานสภาตําบล  ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล  นายกเมืองพัทยา  หรือตําแหนง          
ที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน  แลวแตกรณี  สําหรับราชการสวนทองถ่ิน 
 (๔)  ผูบริหารกิจการของรัฐวิสาหกจิหรือหนวยงานอืน่ของรัฐ  สําหรับงานของรัฐวสิาหกิจ
หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 
 “การปรับชั้นความลับ”  หมายความวา  การลดหรือเพิ่มชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับ
และใหหมายความรวมถึงการยกเลิกชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวย 
 ขอ  ๖  ทุกหาปเปนอยางนอย  ใหนายกรัฐมนตรีจัดใหมกีารทบทวนการปฏิบัติการ               
ตามระเบียบนีแ้ละพิจารณาแกไขเพิ่มเติมระเบียบนี้ใหเหมาะสม 
 ขอ  ๗  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่รักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานของตน
และอาจมอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตามความจําเปนใหผูใตบังคับบัญชาหรือใหแกราชการสวนภูมิภาค          
ในกรณีที่สามารถมอบอํานาจไดตามกฎหมาย 
 ผูมีหนาที่ตามวรรคหนึ่ง  ตองรักษาขอมูลขาวสารลับใหปลอดภัย  การใหบุคคลใดเขาถึง       
ขอมูลขาวสารลับหรือการเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูใดตองกระทําโดยระมัดระวัง  ในกรณีจําเปน                 
ใหกําหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติใหเหมาะสมแกกรณี  โดยคํานึงถึงการรักษาความลับและประสิทธิภาพ              
ในการดําเนินการตามระเบียบนี้ 
 ขอ   ๘   บุคคลที่จะเขาถึงขอมูลขาวสารลับในชั้นความลับใด   จะตองเปนบุคคลที่
ผูบังคับบัญชามอบหมายความไววางใจ  และใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับไดเฉพาะเรื่องที่ไดรับมอบหมาย
เทานั้น 
 ขอ  ๙  ในกรณีที่เห็นเปนการสมควร  หัวหนาหนวยงานของรัฐอาจขอใหองคการรักษา
ความปลอดภัยชวยตรวจสอบประวัติและพฤติการณของเจาหนาที่ของตนที่เกี่ยวของกับชั้นความลับได 



 ๑๔๗

 ขอ  ๑๐  ในการดําเนินงานของคณะกรรมการใด  ๆ ถาคณะกรรมการมีมติกําหนด                   
ช้ันความลับไวเชนใด  ใหเลขานุการดําเนินการตามนั้นและใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเจาสังกัดของเลขานุการ
ดําเนินการตอไปใหถูกตองตามระเบียบนี้ดวย 

 ถาคณะกรรมการคณะใดมีฝายเลขานุการซึง่มิไดเปนเจาหนาที่ในหนวยงานของรัฐ                 
ใหประธานกรรมการทําหนาที่เปนหวัหนาหนวยงานของรัฐและใหนําระเบียบนี้มาใชบังคับโดยอนโุลม 

สวนท่ี  ๑ 
องคการรักษาความปลอดภยั 

------------------------ 
 ขอ  ๑๑  องคการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้  ไดแก 
 (๑)  สํานกัขาวกรองแหงชาต ิ สํานักนายกรฐัมนตรี  เปนองคการรักษาความปลอดภยั           
ฝายพลเรือน 
 (๒)  ศูนยรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  เปนองคการรักษาความปลอดภัย
ฝายทหาร 

สวนท่ี  ๒ 
ประเภทชั้นความลับ 
----------------------- 

 ขอ  ๑๒  ช้ันความลับของขอมูลขาวสารลับ  แบงออกเปน  ๓  ช้ัน คือ 
 (๑)  ลับที่สุด  (TOP  SECRET) 
 (๒)  ลับมาก  (SECRET) 
 (๓)  ลับ  (CONFIDENTIAL) 
 ขอ  ๑๓  ลับที่สุด  หมายความถึง  ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวน
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 
 ขอ  ๑๔  ลับมาก  หมายความถึง  ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพยีงบางสวน
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 
 ขอ  ๑๕  ลับ  หมายความถึง  ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวน        
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ 

หมวด  ๒ 
การกําหนดชัน้ความลับ 

------------------ 
สวนท่ี  ๑ 

ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ 
------------------ 



 ๑๔๘

 ขอ  ๑๖  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่รับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับพรอมทั้ง
ใหเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวยวาเปนขอมูลขาวสารประเภทใด 
และเพราะเหตุใด  ในการนี้อาจมอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตามความจําเปนใหผูใตบังคับบัญชาหรือใหแก   
ราชการสวนภูมิภาค  ในกรณีที่สามารถมอบอํานาจไดตามกฎหมาย 
 ขอ  ๑๗  ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน  เจาหนาที่ที่เกี่ยวของมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ
เปนการชั่วคราวไดและใหรีบเสนอตอผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับเพื่อส่ังการเกี่ยวกับการกําหนด                
ช้ันความลับตอไปทันที 
 การกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับที่มีช้ันความลับหลายชั้นในเรื่องเดียวกัน          
ใหกําหนดชั้นความลับเทากับชั้นความลับสูงสุดที่มีอยูในขอมูลขาวสารลับนั้น 
 ในกรณีที่กําหนดใหขอมูลขาวสารลับที่มีช้ันความลับต่ํา  แตจําเปนตองอางอิงขอความจาก
ขอมูลขาวสารที่มีช้ันความลับสูงกวา  ตองพิจารณาถึงเนื้อหาที่อางถึงนั้นวาจะไมทําใหขอมูลขาวสาร               
ที่ช้ันความลับสูงกวาร่ัวไหล 
 ขอ  ๑๘  ใหนายทะเบียนจดแจงเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสาร
ลับไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ  แตถาเหตุผลนั้นมีรายละเอียดมากหรือเหตุผลนั้นบางสวน               
มีช้ันความลับสูงกวาชั้นความลับของทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหบันทึกเหตุผลยอไวในทะเบียนควบคุม       
ขอมูลขาวสารลับและบันทึกเหตุผลละเอียดหรือเหตุผลสวนที่มีช้ันความลับสูงกวาดังกลาวแยกออกมา           
โดยเก็บไวระหวางใบปกขอมูลขาวสารลับกับขอมูลขาวสารลับนั้น 
 ขอ  ๑๙  การกําหนดใหขอมูลขาวสารลับอยูในชั้นความลับใด  ใหพิจารณาถึงองคประกอบ
ตอไปนี้  เชน 
 (๑)  ความสําคัญของเนื้อหา 
 (๒)  แหลงที่มาของขอมูลขาวสาร 
 (๓)  วิธีการนําไปใชประโยชน 
 (๔)  จํานวนบคุคลที่ควรรับทราบ 
 (๕)  ผลกระทบหากมีการเปดเผย 
 (๖)  หนวยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจาของเรื่องหรือผูอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๔๙

 
 
 ขอ  ๒๐  ในกรณีเปนการสมควร  หัวหนาหนวยงานของรัฐจะกําหนดระเบียบการใด             
เพื่อปฏิบัติเพิ่มเติมจากระเบียบนี้ก็ได  และถาหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวา  การปฏิบัติตามระเบียบนี้            
ในเรื่องใดจะกอใหเกิดความยุงยากโดยไมเหมาะสม  หัวหนาหนวยงานของรัฐจะกําหนดวิธีการรักษา          
ความลับในเรื่องนั้นดวยวิธีการอื่นที่มีประสิทธิภาพเทากันหรือดีกวาแทนได 

สวนท่ี  ๒ 
การแสดงชั้นความลับ 

-------------------- 
 ขอ  ๒๑  เครื่องหมายแสดงชัน้ความลับใหใชตัวอักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญกวา
ตัวอักษรธรรมดา  โดยใชสีแดงหรือสีอ่ืนทีส่ามารถมองเห็นไดเดนและชัดเจน 
 ขอ  ๒๒  การแสดงชั้นความลับใหปฏิบัติ  ดังนี ้
 (๑)  ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนเอกสารใหแสดงชั้นความลับที่กลางหนากระดาษทั้ง          
ดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารนัน้  ถาเอกสารเขาปกใหแสดงไวที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย 
 (๒)  ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนภาพเขียน  ภาพถาย  แผนที่  แผนภูมิ  แผนผังและสําเนา   
ส่ิงของดังกลาวนั้น ใหแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกับ (๑)  ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดใหแสดง          
ช้ันความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะที่เอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย 
 (๓)  ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนจานบันทึก  แถบบันทึก  ฟลมบันทึกภาพทุกประเภท         
หรือส่ิงบันทึกที่สามารถแสดงผลหรือส่ือความหมายโดยกรรมวิธีใด ๆ ใหแสดงชั้นความลับไวที่ตนและ
ปลายมวนฟลมหรือตนและปลายของขอมูลขาวสารหรือบนวัสดุหรือบนภาชนะที่บรรจุ  ถาไมสามารถแสดง
ช้ันความลับไวในที่ดังกลาวได  ใหเก็บในกลองหรือหีบหอ  ซ่ึงมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับนั้น 

สวนท่ี  ๓ 
การปรับชัน้ความลับ 
------------------------ 

 ขอ  ๒๓  การปรับชั้นความลับ ตองกระทําโดยผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับของหนวยงาน
เจาของเรื่อง 
 ในกรณีที่หนวยงานเจาของเรื่องเห็นควรใหทําการปรับชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับใด  
ใหหนวยงานเจาของเรื่องทําการปรับชั้นความลับ  และแจงใหหนวยงานของรัฐอื่นที่ไดรับการแจกจายทราบ
เพื่อใหมีการแกไขชั้นความลับโดยทั่วกันดวย 
 ผูบังคับบัญชาตามสายงานมีอํานาจปรับชั้นความลับได  เมื่อพิจารณาเห็นวา  การกําหนด    
ช้ันความลับไมเหมาะสม  แตตองแจงใหผูกําหนดชั้นความลับเดิมทราบ 



 ๑๕๐

 ถาสามารถกําหนดระยะเวลาในการปรับชั้นความลับลวงหนาได  ใหหนวยงานเจาของเรือ่งเดมิ
แสดงขอความการปรับชั้นความลับไวบนปกหนาหรือหนาแรกของขอมูลขาวสารแตละฉบับโดยแสดงไว
ใกลกับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิม  เพื่อใหทราบวา  เมื่อถึงกําหนดเวลาที่ระบุไวลวงหนานั้น                
จะปรับชั้นความลับไดโดยไมตองยืนยันใหทราบอีก 
 การแกไขชั้นความลับ  ใหขีดฆาเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิม  แลวแสดงเครื่องหมาย
ช้ันความลับที่กําหนดใหม  (ถามี)  ไวใกลกับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมบนขอมูลขาวสารดังกลาว  
และใหจดแจงการปรับชั้นความลับนั้นไวในทะเบียนขอมูลขาวสารลับดวย  ในกรณีที่เห็นสมควร  หัวหนา
หนวยงานของรัฐจะกําหนดใหจดแจงการปรับชั้นความลับไวที่หนาแรกของเอกสารหรือที่แสดงชั้นความลับ
ตามขอ  ๒๒ (๓) แลวแตกรณี 
 ขอ  ๒๔  ขอมูลขาวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารมีคําวินิจฉัย        
ใหเปดเผยโดยไมมีขอจํากัดหรือเงื่อนไขใด  ใหถือวาขอมูลขาวสารนั้นถูกยกเลิกชั้นความลับแลว  เวนแต            
มีการฟองคดีตอศาลและศาลมีคําสั่งหรือคําพิพากษาเปนอยางอื่น 

หมวด  ๓ 
การทะเบียน 

------------------- 
สวนท่ี  ๑ 

นายทะเบียน 
------------------- 

 ขอ  ๒๕  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมและรับผิดชอบการดําเนินการ
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับขึ้นภายในหนวยงานที่ตนรับผิดชอบเรียกวา  “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ”         
และจะแตงตั้งผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับตามความเหมาะสมดวยก็ได 
 ใหผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับมีอํานาจหนาที่ปฏิบัติการแทนนายทะเบยีนขอมูล
ขาวสารลับตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ขอ  ๒๖  นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  มีหนาที่ดังนี ้
 (๑)  ดําเนินการทางทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตามระเบียบนี ้
 (๒) เก็บรักษาแบบเอกสารตาง ๆ ซ่ึงกรอกขอความแลวตามระเบียบนี้  และบรรดาขอมูล
ขาวสารลับที่อยูในความควบคุมดูแลไวในที่ปลอดภัย 
 (๓)  เก็บรักษาบัญชีลายมือช่ือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  และผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับของหนวยงานของรัฐอื่น ๆ ที่ติดตอเกี่ยวของกันเปนประจํา 
 (๔)  ประสานงานกับผูควบคุมทะเบียนความไววางใจตามที่กําหนดในระเบียบวาดวย           
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  เพื่อกําหนดตวับุคคลที่จะเขาถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและ           
ความรับผิดชอบ 



 ๑๕๑

 (๕)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้  หรือตามที่
ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ขอ  ๒๗  นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยางนอยตองจัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับ
ประกอบดวย  ทะเบียนรับ  ทะเบียนสง  และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ  แยกตางหากจากทะเบียน    
งานสารบรรณตามปกติของหนวยงานของรัฐ 
 ทะเบียนรับ  ใชสําหรับบันทึกรายละเอยีดของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานไดรับไว 
 ทะเบียนสง  ใชสําหรับบันทึกรายละเอยีดของขอมูลขาวสารลับที่สงออกนอกบริเวณหนวยงาน 
 ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ  ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ
ที่หนวยงานจัดทําขึ้นใชงานหรือไดสงออกหรือไดรับมา  รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติตาง ๆ เกี่ยวกับขอมูล          
ขาวสารลับนั้น 
 ทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหถือวาเปนขอมลูขาวสารลับดวย 
 แบบทะเบียนรับ  ทะเบียนสงและทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตามที่                     
นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ขอ  ๒๘  ในกรณีที่เห็นสมควร  หัวหนาหนวยงานของรัฐจะจดัใหมีระบบทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับขึ้นในหนวยงานสวนยอยดวยกไ็ด  และใหนําความในขอ  ๒๕  ขอ  ๒๖  และขอ  ๒๗                    
มาใชบังคับโดยอนุโลม 

สวนท่ี  ๒ 
การตรวจสอบ 

--------------------- 
 ขอ  ๒๙  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบดวย            
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนประธานกรรมการ  และเจาหนาที่อ่ืนอีกไมนอยกวาสองคนเปนกรรมการ  
ทําการตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัติตามระเบียบนี้และการมีอยูของขอมูลขาวสารลับที่มีอยูใน
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยางนอยทุกหกเดือน  และเสนอรายงานการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงาน          
ของรัฐนั้นทราบและสั่งการตอไป 
 ขอ  ๓๐  เมื่อสงสัยวาบุคคลที่ไมมีอํานาจหนาที่เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับไดรูหรืออาจรูถึง
ขอมูลขาวสารลับหรือเมื่อสงสัยวามีการละเมิดการรักษาความลับของขอมูลขาวสารของราชการใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไมชักชา 
 คณะกรรมการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง  ตองเปนผูซ่ึงมิไดเปนคณะกรรมการตรวจสอบ       
ตามขอ  ๒๙ 

 
 
 



 ๑๕๒

หมวด  ๔ 
การดําเนินการ 

-------------------- 
สวนท่ี  ๑ 
การจัดทํา 

--------------------- 
 ขอ  ๓๑  การดําเนินการใด ๆ เกี่ยวกับขอมลูขาวสารลับในทุกขั้นตอน  ใหหวัหนาหนวยงาน
ของรัฐกําหนดจํานวนเจาหนาที่ที่เกี่ยวของเพียงเทาที่จําเปนตอภารกจิ  และจํากดัใหทราบเทาที่จําเปนเทานั้น 
 ขอ  ๓๒  ขอมูลขาวสารตามขอ  ๒๒ (๑)  ใหแสดงชื่อหนวยงานของรัฐเจาของเรื่องเลขทีชุ่ด
ของจํานวนชุดทั้งหมด  และเลขที่หนาของจํานวนหนาทั้งหมดไวทุกหนาของขอมูลขาวสารลับ  ทั้งนี้             
จะแสดงชื่อหนวยงานสวนยอยไวดวยก็ได 
 ขอมูลขาวสารตามขอ  ๒๒ (๓) ใหแสดงชื่อหนวยงานของรัฐเจาของเรื่องและเลขที่ชุด            
ของจํานวนชุดทั้งหมดไวที่กลองหรือหีบหอของขอมูลขาวสารลับนั้น  ทั้งนี้  จะแสดงชื่อหนวยงานสวนยอย           
ไวดวยก็ได 

สวนท่ี  ๒ 
การสําเนาและการแปล 

---------------------- 
 ขอ  ๓๓  การสําเนา  การแปลเอกสาร  การเขารหัส  หรือการถอดรหัสขอมูลขาวสารลับ        
ตองบันทึก จํานวนชุด  ยศ   ช่ือ  ตําแหนงของผูดําเนินการ  และชื่อหนวยงานของรัฐที่จัดทําไวที่ขอมูล           
ขาวสารลับฉบับตนที่ตนครอบครองและที่ฉบับสําเนา  ฉบับคําแปล  ฉบับเขารหัส  หรือฉบับถอดรหัส           
แลวแตกรณีดวย 
 การบันทึกตามวรรคหนึ่ง  ผูดําเนินการจะจัดทําโดยใชรหัสลับก็ได 

สวนท่ี  ๓ 
การโอน 

------------------ 
 ขอ  ๓๔  การโอนขอมูลขาวสารลับระหวางหนวยงานของรัฐ  หรือการโอนภายใน              
หนวยงานเดียวกัน  ใหเจาหนาที่ผูโอนและเจาหนาที่ผูรับโอนจัดทําบันทึกการโอนและการรับโอนไวเปน
หลักฐานและใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจดแจงการโอนขอมูลขาวสารลับดังกลาวไวในทะเบียน          
ควบคุมขอมูลขาวสารลับดวย 

 
 
 



 ๑๕๓

สวนท่ี  ๔ 
การสงและการรับ 
--------------------- 

 ขอ  ๓๕  การสงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงานเดียวกันทุกชั้นความลับตองใช    
ใบปกขอมูลขาวสารลับปดทับขอมูลขาวสารลับ 
 แบบใบปกขอมูลขาวสารลับให เปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศ                   
ในราชกิจจานุเบกษา 
 ขอ  ๓๖  การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน  ตองบรรจุซองหรือภาชนะทึบ
แสงสองชั้นอยางมั่นคง 
 บนซองหรือภาชนะชั้นในใหจาหนาระบุเลขที่หนังสือนําสง  ช่ือหรือตําแหนงผู รับ               
และหนวยงานผูสง  พรอมทั้งทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งดานหนาและดานหลัง 
 บนซองหรือภาชนะชั้นนอกใหจาหนาระบุขอความเชนเดียวกับบนซองหรือภาชนะชั้นใน  
แตไมตองมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใด ๆ  
 หามระบุช้ันความลับและชื่อเร่ืองไวในใบตอบรับ  แตใหระบุเลขที่หนังสือสง  วัน  เดือน ป  
จํานวนหนาและหมายเลขฉบับไวในใบตอบรับดังกลาว  และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไวจนกวาจะไดรับคืน
หรือยกเลิกชั้นความลับหรือทําลายขอมูลขาวสารลับนั้นแลว 
 แบบใบตอบรับใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ขอ  ๓๗  การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงานภายในประเทศโดยเจาหนาที่
นําสาร  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูซ่ึงหัวหนาหนวยงานของรัฐมอบหมายมีอํานาจอนุญาตใหกระทําได  
และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับลงทะเบียนกอนสงออก 
 การสงขอมูลขาวสารลับตามวรรคหนึ่ง  จะจัดใหมีผูอารักขาการนําสารดวยก็ได 
 ขอ  ๓๘  เจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร  มีหนาที่ดังนี้ 
 (๑)  รักษาความปลอดภัยของขอมูลขาวสารลับตลอดเวลาที่นําออกนอกบริเวณหนวยงาน
และเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับที่อยูในความดูแลใหปลอดภัย 
 (๒) จัดสงขอมูลขาวสารลับแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  ถานายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับหรือผูปฏิบัติการแทนไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ไดใหสงขอมูลขาวสารลับนั้นแกผูรับตามจา
หนา  ถาผูรับตามจาหนาไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได  ใหนําขอมูลขาวสารลับกลับมาเก็บรักษาที่
หนวยงานของตน  และแจงใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับบันทึกไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ  
หรือ            ในกรณีที่สถานที่นําสงอยูหางจากหนวยงานของรัฐที่สงและไมสามารถเดินทางกลับภายในวัน
เดียวกันได  ใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยจนกวาจะสงมอบแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูรับตามจา
หนา           แลวแตกรณี 



 ๑๕๔

 ในกรณีที่เจาหนาที่นําสารไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ใหผูอารักขาการนําสารปฏิบัติหนาที่
แทนและใหรายงานนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทราบโดยเร็ว 
 ขอ  ๓๙  การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกประเทศ  ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง            
การตางประเทศวาดวยถุงเมลการทูตโดยอนุโลม  หรือใหเจาหนาที่ซ่ึงมีฐานะทางการทูตถือไปดวยตนเองก็ได 
 ขอ  ๔๐  การสงขอมูลขาวสารลับทั้งภายในประเทศและสงออกนอกประเทศจะสงทาง         
โทรคมนาคม  ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับหรือโดยวิธีการอื่นใดก็ได  แตตองไดรับอนุญาตจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐกอน 
 กรณีการสงทางโทรคมนาคมใหปฏิบัติตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย 
 ขอ  ๔๑  ในกรณีที่เจาหนาที่สารบรรณทราบวาขอมูลขาวสารที่รับไวเปนขอมูลขาวสารลับ
ใหรีบสงขอมูลขาวสารลับดังกลาวใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
 ขอ  ๔๒  ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับลงชื่อในใบตอบรับแลวคืนใบตอบรับนั้นแกผูนําสง  
หรือจัดสงใบตอบรับคืนแกหนวยงานของรัฐที่เปนผูสง  และลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับกอนที่จะ             
ดําเนินการอยางอื่น 
 ในกรณีที่ผูรับยังไมสามารถดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับตอไปได  ใหผูรับนําขอมูล
ขาวสารลับที่ไดรับไปเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยตามระเบียบการเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับที่หนวยงาน       
ของรัฐนั้นกําหนด 
 ขอ  ๔๓  ในกรณีที่เปนการสงแกผูรับตามจาหนา  ใหผูรับตามจาหนาแจงตอนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ  เพื่อใหลงทะเบียนในทะเบียนขอมูลขาวสารลับโดยไมชักชา 

สวนท่ี  ๕ 
การเก็บรักษา 

-------------------- 
 ขอ  ๔๔  การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับ  ใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย
และใหกําหนดระเบียบการเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับไวเปนการเฉพาะตามคําแนะนําขององคการรักษา
ความปลอดภัย 

สวนท่ี  ๖ 
การยืม 

------------------- 
 ขอ  ๔๕  การใหยืมขอมูลขาวสารลับ  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูซ่ึงหัวหนา
หนวยงานของรัฐมอบหมายพิจารณาดวยวาผูยืมมีหนาที่ดําเนินการในเรื่องที่ยืมและสามารถปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้    ไดหรือไม 
 ถาเรื่องที่ผูประสงคจะขอยืมเปนเรื่องที่หนวยงานของรัฐอื่นเปนหนวยงานเจาของเรื่อง          
การใหยืมตองไดรับอนุญาตจากหนวยงานเจาของเรื่องนั้นกอน  เวนแตผูยืมจะเปนหนวยงานเจาของเรื่องนั้นเอง 



 ๑๕๕

 ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทําบันทึกการยืม   พรอมทั้งจดแจงการยืมไวในทะเบียน
ควบคุมขอมูลขาวสารลับดวย 
 แบบบันทึกการยืมใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

สวนท่ี  ๗ 
การทําลาย 

------------------------- 
 ขอ  ๔๖  ในกรณีที่การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงตอการรั่วไหล                
อันจะกอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ  หัวหนาหนวยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ
ช้ันลับที่สุดนั้นได  หากพิจารณาเห็นวามีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองทําลาย 
 หัวหนาหนวยงานของรัฐจะสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับนอกจากกรณีตามวรรคหนึ่ง                  
ไดตอเมื่อไดสงขอมูลขาวสารลับใหหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณากอนวาไมมีคุณคาในการเก็บรักษา 
 ในการสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
ขอมูลขาวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง  ประกอบดวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนประธานกรรมการ                 
และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของอีกไมนอยกวาสองคนเปนกรรมการ  และเมื่อคณะกรรมการดังกลาวไดทําลายขอมลู     
ขาวสารลับเสร็จแลว  ใหจดแจงการทําลายไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับและจัดทําใบรับรอง          
การทําลายขอมูลขาวสารลับดวย  ใบรับรองการทําลายใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวาหนึ่งป 
 ในกรณีที่เห็นสมควร  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการอาจเสนอตอนายกรัฐมนตรี
เพื่อกําหนดหลักเกณฑการใชดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือกําหนดใหการใชดุลพินิจของหัวหนา
หนวยงานของรัฐตองไดรับความเห็นชอบจากบุคคลใดกอนก็ได 
 แบบใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนด               
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

สวนท่ี  ๘ 
การปฏิบตัิในเวลาฉุกเฉิน 
--------------------------- 

 ขอ  ๔๗  ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน  โดยมีแผนการเคลื่อนยาย  
แผนการพิทักษรักษา  และแผนการทําลายขอมูลขาวสารลับ  เพื่อนํามาปฏิบัติเปนลําดับชั้นตามความรุนแรง
ของสถานการณ 

 
 
 
 
 



 ๑๕๖

สวนท่ี  ๙ 
กรณีสูญหาย 

--------------------- 
 ขอ  ๔๘  ในกรณีที่ขอมูลขาวสารลับสูญหาย  ใหผูทราบขอเท็จจริงรายงานขอเท็จจริง              
ที่เกี่ยวของใหหัวหนาหนวยงานของรัฐที่ตนสังกัดทราบเพื่อดําเนินการตอไป  และใหนายทะเบียนขอมูล        
ขาวสารลับบันทึกการที่ขอมูลขาวสารลับสูญหายไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับดวย 

สวนท่ี  ๑๐ 
การเปดเผย 

----------------------- 
 ขอ  ๔๙  ในกรณีที่หัวหนาหนวยงานของรัฐ  หรือเจาหนาที่ของรัฐตามมาตรา  ๒๐  (๑)  
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  มีคําสั่งใหเปดเผยขอมูลขาวสารลับใดโดยมี        
ขอจํากัดหรือเงื่อนไขเชนใด  ใหเปดเผยขอมูลขาวสารลับนั้นไดตามขอจํากัดหรือเงื่อนไขที่กําหนด 
 ขอ  ๕๐  ในกรณีที่ขอมูลขาวสารลับใดไมมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับไว ใหเจาหนาที่
ของรัฐที่เกี่ยวของสามารถเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นได  เวนแตเจาหนาที่นั้นไดรูหรือควรจะรูขอเท็จจริง             
วาขอมูลขาวสารนั้นไดมีการกําหนดชั้นความลับไวแลว 

บทเฉพาะกาล 
-------------------- 

 ขอ   ๕๑  ใหเอกสารลับตามชั้นความลับที่มีอยูกอน   ตามระเบียบวาดวยการรักษา                 
ความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  เปนขอมูลขาวสารลับตามระเบียบนี้  โดยเอกสารลับชั้นปกปดใหถือวา
มีช้ันความลับอยูในชั้นลับนับแตวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ 
 แบบใบปกของเอกสารลับตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.
๒๕๑๗  ใหคงใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 แบบเอกสารตาง ๆ ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗            
ซ่ึงมีอยูกอนระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปเทาที่ไมขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ 
 ใหนายทะเบียนเอกสารลับและผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับที่มีอยูกอนตามระเบียบ                
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  เปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวย               
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับตามระเบียบนี้ 
 ใหเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารที่มีอยูกอนตามระเบียบวาดวยการรักษา            
ความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  เปนเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารตามระเบียบนี้ 
 ขอ  ๕๒  ภายในหกเดือนนับแตวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ 



 ๑๕๗

 (๑)  ขอมูลขาวสารใดที่ไดจัดทํามาแลวเกินยี่สิบป  และมีการกําหนดชั้นความลับไว  ถามิได
มีการกําหนดชั้นความลับใหมเปนรายชิ้นและแจงใหเจาหนาที่ของรัฐหรือหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของทราบ
ถึงการกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับตอไป  ใหถือวาชั้นความลับนั้นเปนอันยกเลิก 
 (๒)  ใหหนวยงานของรัฐตรวจสอบและกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารที่ตน               
จัดทําขึ้นภายในยี่สิบปกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับใหแลวเสร็จทั้งหมด 
 หากหนวยงานของรัฐแหงใดมีเหตุจําเปนไมอาจจัดทําไดภายในระยะเวลาที่กําหนด             
ตามวรรคหนึ่ง ใหขอขยายระยะเวลาตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 ขอ  ๕๓  ใหองคการรักษาความปลอดภัยฝายพลเรือนและองคการรักษาความปลอดภัย         
ฝายทหารประสานการปฏิบัติในการจัดใหมีหลักเกณฑ  วิธีการและคําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบนี้          
รวมทั้งการอบรมบุคลากรที่เกี่ยวของตามความจําเปนและงบประมาณ 
 
                                                   ประกาศ              ณ            วันที่        ๕       กุมภาพนัธ   ๒๕๔๔ 

                                                                             (ลงชื่อ)     ชวน    หลีกภัย 

                                                                                         (นายชวน    หลีกภยั) 
                                                                                             นายกรัฐมนตรี 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ) พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                   (สุชัย    พึ่งผล) 
               ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                       ๒๖ .ค. ๔๗ 

 
 
 
 
 
 
 



 ๑๕๘

สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)   พ.อ. สุชัย    พึ่งผล 
                      (สุชัย    พึ่งผล) 
                  ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                       ๒๖ ก.ค. ๔๗ 

(สําเนา) 
 
 
 
 

ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 
เร่ือง  กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
------------------------------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความในขอ ๒๗  ขอ  ๓๕  ขอ  ๓๖  ขอ ๔๕  และขอ  ๔๖ ของระเบียบ         
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ นายกรัฐมนตรีออกประกาศไว  ดังตอไปนี ้
 ขอ  ๑  ทะเบียนรับ  ตามขอ  ๒๗  ของระเบียบวาดวยการรักษาความลบัของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔  ใหใชแบบ  ทขล.๑  ตามที่กําหนดทายประกาศนี ้
 ขอ  ๒  ทะเบยีนสง  ตามขอ  ๒๗  ของระเบียบวาดวยการรักษาความลบัของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔  ใหใชแบบ  ทขล.๒   ตามที่กําหนดทายประกาศนี ้
 ขอ  ๓  ทะเบียนควบคุมขอมลูขาวสารลับ  ตามขอ  ๒๗ ของระเบียบวาดวยการรักษา        
ความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔  ใหใชแบบ  ทขล.๓  ตามที่กําหนดทายประกาศนี ้
 ขอ  ๔  ใบปกขอมูลขาวสารลับ  ตามขอ  ๓๕ ของระเบยีบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔  ใหเปนไปตามแบบใบปกขอมูลขาวสารลับตามชัน้ความลับตามที่กําหนดทายประกาศนี ้
 ขอ  ๕  ใบตอบรับ  ตามขอ  ๓๖  ของระเบยีบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔  ใหเปนไปตามแบบทายประกาศนี้ 
 ขอ  ๖  บันทึกการยืม  ตามขอ  ๔๕  ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔  ใหเปนไปตามแบบทายประกาศนี ้
 ขอ  ๗  ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ  ตามขอ  ๔๖  ของระเบยีบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔  ใหเปนไปตามแบบทายประกาศนี ้

 
                                                  ประกาศ       ณ วันที่   ๕   กุมภาพันธ   ๒๕๔๔ 

                                                                          (ลงชื่อ)     ชวน    หลีกภยั 

                                                                                      (นายชวน    หลีกภัย) 
                                                                                           นายกรัฐมนตร ี
 



 ๑๕๙

 (ทขล.๑) 
ทะเบียนรับ 

เลขที่รับ เลขที่หนังสือ 
วัน เดือน ป ช้ันความลับ จาก ถึง เร่ือง ลงชื่อ หมายเหต ุ

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
หมายเหตุ      ชองเลขที่รับ  ใหปฏิบัติดังนี ้
                      ๑.  ใหลงเลขทีรั่บตอเนื่องกันไป 
                      ๒.  เมื่อขึ้นวนัใหม  ใหลงวันที่คั่นไวในทะเบียน 



 ๑๖๐

(ทขล.๒) 
ทะเบียนสง 

เลขที่สง ช้ันความลับ จาก ถึง เร่ือง ลงชื่อ หมายเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
หมายเหตุ ชองเลขที่สง  ใหปฏิบัติดังนี ้
 ๑.  ใหลงเลขทีส่งตอเนื่องกันไป 
 ๒.  เมื่อขึ้นวนัใหม ใหลงวันที่คั่นไวในทะเบียน 
 



 ๑๖๑

(ทขล.๓) 
ทะเบียนควบคมุขอมูลขาวสารลับ 

ลําดับที่ เลขที่สง เลขที่รับ ช้ันความลับ หนวยงาน
เจาของเรื่อง การดําเนนิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
หมายเหตุ ๑.  ชองเลขที่สง  ใหลงเลขที่สงในทะเบยีนสง 
 ๒.  ชองเลขที่รับ  ใหลงเลขที่รับในทะเบยีนรับ 
 



 ๑๖๒

ลับ 
 
 
 
 
 
 
 

ใชปดทบัขอมูลขาวสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๖๓

ลับมาก 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใชปดทบัขอมูลขาวสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับมาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๖๔

 

ลับที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 

ใชปดทบัขอมูลขาวสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับที่สุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๖๕

ใบตอบรับ 
  
ขาพเจา  (ยศ,ช่ือ)....………………………………………ในฐานะ      นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

 ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
ไดรับซองหรือภาชนะบรรจขุอมูลขาวสารลับ  เลขที่หนังสือ …………….ลงวันที…่………………………. 
จาก …………………………………………………….ถึง …………………………………………………. 
ไวเรียบรอยแลวเมื่อวันที…่……..เดือน………………….พ.ศ. ………….. เวลา ……….น. 
 
                                                                     ลงชื่อ …………………………… ผูรับ 
                                                                               (                                          ) 
                 ลงชื่อ …………………………… ผูสง 
                                                                              (                                           ) 
 
 
 
 
หมายเหตุ ๑.  กรณีที่นําสงโดยเจาหนาที่นําสารใหรอรับใบตอบรับนํากลับคืนทันที 
 ๒.  กรณีที่สงโดยวิธีอ่ืนใหผูรับจัดการสงใบตอบรับคืนโดยเรว็ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๖๖

(ช้ันความลับ) 
 

บันทึกการยืม 
 
                                                                                                              วันที่ …… เดือน ………... พ.ศ. …….. 
ขาพเจา (ยศ,ช่ือ) ……………………………………………….. ตําแหนง …………………………………. 
สังกัด ………………………. ตั้งอยูที่ ……………………………………………………………………… 
โทรศัพท ……………. ไดยืมขอมูลขาวสารลับจาก ………………. (หนวยงานของรัฐผูใหยืม)…………… 
ไปจํานวน …………………. รายการ  ดงันี้ 
ลําดับ ช้ันความลับ ที่หนังสือ ลงวันที ่ เร่ือง หมายเหต ุ

 
 
 

     

ขาพเจายนิดีปฏิบัติตามเงื่อนไข  ดังนี…้…………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 
ขาพเจาจะนําขอมูลขาวสารลับที่ยืมกลับมาคืนภายในวันที่ ………. เดอืน ……………….. พ.ศ. ………….. 
                                                                                               ลงชื่อ ……………………… ผูยืม 
                                                                                                         (                                   ) 
                                                                                               ลงชื่อ ………………………เจาหนาทีผู่สงมอบ
                (                                   ) 
                                                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ช้ันความลับ) 

อนุญาตให ……………………………… 
ยืมขอมูลขาวสารลับตามรายการนี้ได 
              ลงชื่อ ……………………… 
                       (                                     ) 
                 ตําแหนง …………………….. 
                                ผูอนุญาตใหยืม 
ไดจดแจงการยืมไวในทะเบยีนควบคุม 
ขอมูลขาวสารลับแลว 
              ลงชื่อ …………………………. 
                         (                                         ) 
                      นายทะเบียนขอมูลขาวสาร

ผูยืมไดนําขอมูลขาวสารลับตามรายการ ………….. 
มาคืนครบถวนเรียบรอยแลว 
เมื่อวันที่ ………. เดือน …………… พ.ศ. ………. 
                              ลงชื่อ …………………………. 
                                        (                                        ) 
                                                เจาหนาที่ผูรับคืน 



 ๑๖๗

(ช้ันความลับ) 
 

ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ 
 

……………(ช่ือหนวยงานของรัฐ) ………………… 
๑. ตามคําสั่งที่ ……………ลงวันที่ ………เดอืน ………. ….พ.ศ. …….. ใหคณะกรรมการในขอ ๓.     
        ดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารลับตามรายการในขอ  ๒. 
๒.  รายการขอมูลขาวสารลับ 
ลําดับที่ เลขที่หนังสือ ลงวันที ่ จาก ถึง เร่ือง หมายเหต ุ
 
 
 
 
 

      

หมายเหต ุ  ชอง  ลําดับที่  ใหลงลําดับที่ในทะเบยีนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
 
๓.  คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ 

ตําแหนง รายช่ือ ลงชื่อ 
๑. ประธานกรรมการ 
๒. กรรมการ 
๓. กรรมการ 
 

๑. …………………….. 
๒. ……………………. 
๓. ……………………. 

ไดทําลายขอมลูขาวสารลับ 
ลําดับที่ …….. เมื่อวันที…่… 
……………………………. 

๑. ……………... 
๒. …………….. 
๓. …………….. 

         ๔. ไดจดแจงการทําลายลงในทะเบยีนควบคุมขอมูลขาวสารลับแลว 
 
                                                                              ลงชื่อ …………………… นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
                                                                                      (                                 ) 
                                                                             วันที่ ……………………… 
 

(ช้ันความลับ) 
 
 
 



 ๑๖๘

บทวิเคราะหสรุป 
รางระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. …….. 

ออกตามความในมาตรา  ๑๖  แหงพระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
----------------------------- 

เจาของเรื่อง  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
วิเคราะหสรุปในการเสนอรางระเบียบฯ 
 ๑. เหตุผลและความจําเปนในการเสนอขอใหมีระเบยีบ 
  ๑.๑  การดําเนินการเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร         
ของราชการในขณะนี้ประกอบดวยระเบียบ  ๒ ระเบียบ คือ ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ.๒๕๑๗ และระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร พ.ศ.๒๕๒๕                
ซ่ึงทั้งสองระเบียบกอใหเกิดความไมคลองตัวในการรักษาความลับเกี่ยวกับขอมูลขาวสารของราชการ  และ
เปนระเบียบที่รางขึ้นโดยอาศัยอํานาจบริหารทั่วไปของคณะรัฐมนตรี   แตในขณะนี้   มาตรา   ๑๖                   
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐   ไดใหอํานาจแกคณะรัฐมนตรีในการ                    
ที่จะกําหนดระเบียบวาดวยการรักษาความลับของราชการ  เพื่อกําหนดบุคคลที่จะเขาถึงขอมูลขาวสาร                    
ที่ไมตองเปดเผย  การกําหนดเงื่อนไขในการเปดเผยและการรักษาความลับของขอมูลขาวสารมิใหร่ัวไหล            
ซ่ึงเกี่ยวของโดยตรงกับการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับขอมูลขาวสารของราชการที่ไมตองเปดเผย  อันมีผล
ทําใหการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารและการสื่อสารไมสามารถที่จะกําหนดโดยระเบียบ               
สํานักนายกรัฐมนตรีที่ออกโดยอาศัยอํานาจบริหารทั่วไปไดอีกตอไป  คณะกรรมการขอมูลขาวสาร               
ของราชการไดพิจารณาแลวเห็นวา  มีความจําเปนที่จะตองเสนอใหคณะรัฐมนตรีกําหนดระเบียบวาดวย       
การรักษาความลับของทางราชการขึ้น  ตามหลักเกณฑที่กําหนดในมาตรา  ๑๖ แหงพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  เพื่อกําหนดรายละเอียดในการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่ไมตอง       
เปดเผยขึ้น เพื่อใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  สมควรเสนอคณะรัฐมนตรี
พิจารณารางระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ…… 
  ๑.๒  เห็นสมควรยกเลิกระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร 
พ.ศ. ๒๕๒๕  เนื่องจากระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร พ.ศ.๒๕๒๕     
มีรายละเอียดในทางปฏิบัติมาก และเทคโนโลยีดานการสื่อสารและสารสนเทศในปจจุบันไดเปลี่ยนแปลง      
ไปมาก  โดยมีการสื่อสารใหม  ๆ หลายวิธีที่เทคนิคในการรักษาความปลอดภัยแตกตางกัน  การกําหนดเปน
ระเบียบของคณะรัฐมนตรีจะยุงยากในการแกไขเพิ่มเติม  และกรณีดังกลาว  เปนวิธีปฏิบัติทางเทคนิคเทานั้น  
สมควรใหองคการรักษาความปลอดภัยเปนผูแนะนําเทคนิควิธีปฏิบัติจะเหมาะสมและยืดหยุนกวา 
 ๒.  ความเกี่ยวของกับการใชระเบียบฯ โดยสวนราชการตาง ๆ  
  ใชประกอบกับระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ .ศ .๒๕๑๗                     
โดยไมตองยกเลิกระเบียบฯ ดังกลาว  เนื่องจากเปนการยกเลิกเฉพาะการรักษาความปลอดภัยเฉพาะในสวนที่เปน 



 ๑๖๙

“เอกสาร”  สวนการรักษาความปลอดภัยในสวนอื่น นอกจากเอกสารยังคงใชบังคับไดตอไป ตามมาตรา  ๔๓  แหง   
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  และใชบังคับกับราชการ สวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค  
ราชการสวนทองถ่ิน  รัฐวิสาหกิจ  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการพิจารณาคดี  
องคการควบคุมการประกอบอาชีพ  และหนวยงานอิสระของรัฐ 
 ๓.  การขอขอมูลหรือความเห็นจากสวนราชการหรือบุคคลที่เกี่ยวของ 
  ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  และไดศึกษาขอมูล  
และรับฟงความคิดเห็นจากผูแทนสํานักงานสภาความมั่นคงแหงชาติ  สํานักขาวกรองแหงชาติ  ศูนยรักษา
ความปลอดภัย (กองบัญชาการทหารสูงสุด)  สํานักงานอัยการสูงสุด  หอจดหมายเหตุแหงชาติ  (กรมศิลปากร)  
กระทรวงการตางประเทศ  ตลอดจนการรับฟงความคิดเห็นจากหนวยงานของรัฐ  จํานวน  ๓๘  หนวยงาน 
ในการสัมมนาเมื่อวันที่  ๒๗  กรกฎาคม  ๒๕๔๒ 
 ๔.  ระเบยีบที่เสนอนั้น  กําหนดใหมีการขออนุญาต  เพื่อทํากิจการอยางหนึ่งอยางใดหรือไม 
และมีความจําเปนเพียงใด 
  ไมมี 
 ๕.  ประเด็นปญหาและแนวทางในการแกไขปญหาที่ตองการเสนอ 
  ๕.๑  ประเดน็ปญหา 
   การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารและการสื่อสารขณะนี้  กอใหเกิดความ        
ไมคลองตัวในการรักษาความลับเกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผย  ดังนี ้
   ๕.๑.๑  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  ในสวน        
ที่เกี่ยวกับเอกสารมีการกําหนดลักษณะของเอกสารชั้นลับที่สุด ลับมาก  ลับ  และปกปดอยางกวาง ๆ              
โดยมิไดพิจารณาเปนรายกรณีหรือรายชิ้น  ผูปฏิบัติจะมีแนวโนมกําหนดใหเร่ืองดังกลาว  เปนความลับ             
ทั้งหมด  เพราะเกรงจะผิดระเบียบ  ทั้งที่บางสวนไมมีสภาพเปนความลับ  ในทางตรงกันขาม  ขอมูลขาวสาร
บางอยาง  ทัศนะในสังคมไดเปลี่ยนแปลงไปไมถือเปนความลับอีกตอไป  และเปนเรื่องที่สาธารณชน             
ควรไดรับรู  อนึ่ง  ส่ิงใดไมควรเปดเผยนั้น หนวยงานของรัฐที่รับผิดชอบยอมอยูในฐานะที่รูไดดีกวาผูอ่ืน  
และการเปดเผยสิ่งที่โดยอํานาจหนาที่ไมควรเปดเผยยอมเปนความบกพรองในการปฏิบัติหนาที่  และจะเปน
ผลรายตอผูรับผิดชอบ  โดยอาจถูกผูบังคับบัญชาตําหนิหรือลงโทษทางวินัยได  การกําหนดรายละเอียด             
วา  ส่ิงใดไมควรเปดเผยจึงควรใหหนวยงานที่รับผิดชอบกําหนดเองจะเหมาะสมกวา 
   การกําหนดวิธีปฏิบัติในรายละเอียดมากมายจนเจาหนาที่ปฏิบัติตามไดยาก             
และอาจกลาวไดวาไมมีหนวยงานใดสามารถปฏิบัติตามระเบียบไดถูกตองทุกประการ  แมแตองคการรักษา            
ความปลอดภยัเองก็ตาม   
   การกําหนดชั้นความลับยุติแตในชั้นหัวหนาหนวยงานของรัฐ  แตในปจจุบัน               
มีคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการอยูดวย  ซ่ึงอาจรับพิจารณาอุทธรณจากเอกชน
และมีคําวินิจฉัยใหเปดเผยได  จึงสมควรเขียนระเบียบใหยึดโยงขั้นตอนถึงกัน 



 ๑๗๐

   ๕.๑.๒  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร  พ.ศ.
๒๕๒๕  มีรายละเอียดในทางปฏิบัติมาก  และเทคโนโลยีดานการสื่อสารและสารสนเทศในปจจุบันได
เปลี่ยนแปลงไปมากโดยมีการสื่อสารใหม ๆ หลายวิธีที่เทคนิคในการรักษาความปลอดภัยแตกตางกัน            
การกําหนดเปนระเบียบของคณะรัฐมนตรีจะยุงยากในการแกไขเพิ่มเติม  และกรณีดังกลาว  เปนวิธีปฏิบัติ
ทางเทคนิคเทานั้น  สมควรใหองคการรักษาความปลอดภัยเปนผูแนะนําเทคนิควิธีปฏิบัติจะเหมาะสม           
และยืดหยุนกวา 
  ๕.๒  ทางแกไข 
   ๕.๒.๑  ลดความยุงยากในการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับใหลดนอยลงกวา           
ที่เปนอยูในปจจุบัน  แตใหคงประสิทธิภาพในการรักษาความลับไดอยางเพียงพอ 
   ๕.๒.๒  เนนความรับผิดชอบของหัวหนาหนวยงานของรัฐในการรักษาความลับ
ของขอมูลขาวสารของราชการโดยตรง  โดยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีอิสระในการที่จะเลือกวิธี
ปฏิบัติการในการรักษาความลับโดยวิธีอ่ืน  แตกตางไปจากที่กําหนดไวในรางระเบียบฯ  ไดถาเปนวิธีการ
รักษาความลับที่มีประสิทธิภาพเชนกัน  ในกรณีที่ขอมูลขาวสารลับร่ัวไหล  เนื่องจากหัวหนาหนวยงานของ
รัฐกําหนดมาตรการในการรักษาความลับไมรัดกุม  หัวหนาหนวยงานของรัฐดังกลาวจะตองเปนผูรับผิดชอบ 
   ๕.๒.๓  ไมกําหนดรายละเอียดของวิธีปฏิบัติไวในระเบียบ  เพราะทําใหระเบียบ       
ยุงยากซับซอนและไมเหมาะสมกับหนวยงานที่มีลักษณะเฉพาะแตกตางกัน  แตใหองคการรักษาความปลอดภัย
เปนผูแนะนํามาตรฐานในการรักษาความลับแกหัวหนาหนวยงานของรัฐแทน  ซ่ึงจะทําใหระเบียบฯ นี้  
สามารถปรับใหมีความยืดหยุนเหมาะสมกับสภาวะของเรื่องได 
   ๕.๒.๔  สวนที่เปนสาระสําคัญในการรักษาความลับจะถูกกําหนดไว                          
ในรางระเบียบฯ สวนแบบฟอรมตาง  ๆที่สําคัญ  ใหนายกรัฐมนตรีเปนผูกําหนด โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
ซ่ึงจะทําใหการแกไขแบบตาง ๆ สามารถทําไดงายสะดวกขึ้น 
   อนึ่ง  เมื่อรางระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. … มีผลใช
บังคับแลวมีขอสังเกตเกี่ยวกับการใชบังคับ  ดังนี้ 
   ๑.  กอนที่จะมีการประกาศใชบังคับระเบียบฯ นี้ควรจัดทําคูมือหรือคําแนะนํา          
การใชระเบียบฯ นี้  รวมถึงการอบรมใหความรูแกเจาหนาที่ขององคการรักษาความปลอดภัยและเจาหนาที่
ของรัฐที่เกี่ยวของกับการรักษาความลับของทางราชการ 
   ๒.  หลังจากที่ระเบียบฯ นี้  ใชบังคับแลว  จะตองแกไขระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  และขอใหคณะรัฐมนตรีมีมติยกเลิกระเบียบวาดวยการรักษา               
ความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร  พ.ศ. ๒๕๒๕  เพื่อใหมีหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติที่เปนไป         
ในแนวทางเดียวกัน  และปองกันมิใหเจาหนาที่ของรัฐเกิดความสับสนในการปฏิบัติ 
   ๓.  ขอมูลขาวสารของทางราชการมิไดจํากัดเฉพาะในสวนของขอมูลขาวสาร         
ของราชการที่เปนเอกสาร  แผนที่  แผนผัง  หรือแผนฟลม  ฯลฯ  แตยังรวมถึงขอมูลขาวสารในรูปแบบอื่นดวย  



 ๑๗๑

เชน  ขอมูลขาวสารในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ซ่ึงมีการเชื่อมโยงกันเปนเครือขายทั้งในประเทศและ      
ตางประเทศ  สมควรมีวิธีการรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารในลักษณะดังกลาวดวย  เพื่อปองกัน                
การรั่วไหลและการทําลายขอมูลขาวสารของราชการ 
 ๖.  หลักการในประเดน็ที่สําคัญ ๆ  
  รางระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. … มีสาระสําคัญดังนี ้
  ๑.  กําหนดชั้นความลับเปนสามชั้น  คือ ช้ันลับที่สุด  ลับมาก และลับ 
  ๒. คงบทบาทขององคการรักษาความปลอดภัย  (สํานักขาวกรองแหงชาติ สําหรับกรณี
ของพลเรือน  และศูนยรักษาความปลอดภัย สําหรับกรณีของทหาร)  ในการใหคําแนะนําทางเทคนิค               
การรักษาความลับแกหนวยงานตาง ๆ 
  ๓.  เนนความรับผิดชอบของหัวหนาหนวยงานของรัฐในการวางมาตรการรักษาความลบั  
และในกรณีจําเปนอาจกําหนดมาตรการที่แตกตางไปจากระเบียบนี้ได  ถามาตรการนั้นมีประสิทธิภาพเชนกัน 
  ๔.  กําหนดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีอิสระในการกําหนดชั้นความลับ  และสามารถ
ที่จะมอบหมายหนาที่ดังกลาว  ใหแกผูใตบังคับบัญชาหรือราชการสวนภูมิภาคไดตามความจําเปน เพื่อให
สอดคลองกับหลักการเรื่องความรับผิดชอบของหนวยงาน 
  ๕.  เจาหนาที่ที่เกีย่วของสามารถกําหนดชั้นความลับเปนการชั่วคราวได  และ

ผูบังคับบัญชาสามารถที่จะปรับชั้นความลับไดตามความเหมาะสมในภายหลัง 
  ๖.  กําหนดระบบการทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  โดยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ         
อยางนอยตองจัดใหมีทะเบียนเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ  โดยแยกเปนสามทะเบียน  แบบทะเบียนทําให          
งายขึ้น  การดําเนินการตาง ๆ ทุกขั้นตอนของขอมูลขาวสารลับจะปรากฏในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ  
รวมทั้งขอมูลขาวสารลับที่จัดทําขึ้นใชภายในหนวยงาน  แตไมไดสงออกนอกบริเวณหนวยงานของรัฐดวย  
ซ่ึงจะทําใหผูควบคุมดูแลงานทะเบียนทราบถึงการปฏิบัติไดงาย กําหนดใหมีการตรวจสอบความถูกตองใน
การปฏิบัติตามระเบียบ  และการมีอยูของขอมูลขาวสารลับที่มีอยูในทะเบียนขอมูลขาวสารลับทุกหกเดือน  
สวนการจัดทํา  การสําเนาและการแปล  การโอน  การสงและการรับ  การเก็บรักษา  การยืม  การทําลาย         
การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน  การสูญหายไดยึดแนวทาง  ปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  
พ.ศ.๒๕๑๗  เปนหลัก  แตแกไขถอยคําใหเขาใจงาย และมีแนวปฏิบัติใหงายขึ้น 
  ๗.  หนวยงานของรัฐตองจําแนกขอมูลขาวสารใหชัดเจนวา  ขอมูลขาวสารใดเปดเผยได
หรือเปดเผยไมได  เพื่อใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  และใหหวัหนา
หนวยงานของรัฐเปนผูรับผิดชอบ  กําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับใหเหมาะสม  ในกรณีที่ขอมูล
ขาวสารนั้น  ไมมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับไวเจาหนาที่ของรัฐที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารสามารถ        
เปดเผยขอมูลขาวสารไดทันที  เวนแตเจาหนาที่ผูนั้นไดรูหรือควรจะไดรู  ขอมูลขาวสารที่ไมมีเครื่องหมาย
กํากับนั้น แทจริงไดมีการกําหนดชั้นความลับไวแลว 
 



 ๑๗๒

  ๘.  กําหนดบทเฉพาะกาลแกไขปญหายุงยากที่เกิดขึ้นในปจจุบัน  ดังนี้ 
   ๘.๑  กําหนดใหหนวยงานของรัฐที่เปนเจาของเรื่องพิจารณากําหนดชั้นความลับ
ของขอมูลขาวสารที่ไดจัดทําเกินกวายี่สิปป  และกําหนดชั้นความลับใหมเปนรายชิ้น  และแจงใหเจาหนาที่
หรือหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของทราบถึงการกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับตอไป  โดยใหดําเนินการ           
ใหแลวเสร็จภายในหกเดือน หากพนกําหนดหกเดือนไปแลวใหถือวา  มีการยกเลิกชั้นความลับแลว               
และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของสามารถเปดเผยขอมูลขาวสารที่มิไดมีการกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับได 
   ๘.๒  กําหนดใหหนวยงานของรัฐตรวจสอบและกําหนดชั้นความลับของขอมูล
ขาวสารที่จัดทําขึ้นภายในยี่สิบปใหแลวเสร็จภายในหกเดือน  เมื่อครบหกเดือนแลว  ถายังไมมีการกําหนด
ช้ันความลับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของสามารถเปดเผยขอมูลขาวสารไดตามมาตรา  ๒๐ (๑)  แหงพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐมีเหตุจําเปนไมอาจดําเนนิการดงักลาวขางตนใหแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาหกเดือน  หนวยงานของรัฐอาจขอขยายระยะเวลาในการดําเนนิการตอคณะกรรมการขอมูล           
ขาวสารของราชการเปนรายกรณีไปได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๗๓

ขอแนะนํา 
การใชระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔ 

ช่ังทอง   โอภาสศิริวิทย 
๑.  คําวาเอกสารในระเบยีบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  และคําวาขอมูลขาวสาร    
ในระเบยีบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔ 
 เนื่องจากระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔  เปนระเบียบ           
ที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๖(๑)   และ มาตรา  ๒๖  วรรคหา(๒)  แหงพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  โดยระเบียบนี้จะใชแทนระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ.๒๕๑๗ ในสวนที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร  ดังนั้น  ขอบเขตของการรักษา        
ความปลอดภัยจึงตองใชนิยามคําวา  ขอมูลขาวสารตามมาตรา  ๔  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร            
ของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  ที่บัญญัติวา  “ขอมูลขาวสาร  หมายความวา  ส่ิงที่ส่ือความหมายใหรูเร่ืองราว              
ขอเท็จจริง   ขอมูล  หรือส่ิงใด ๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้น  จะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผาน
วิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟมรายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  
ภาพถาย  ฟลม  การบันทึกภาพหรือเสียง  การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใด  ที่ทําใหส่ิงที่
บันทึกไวปรากฏได”  ซ่ึงจะเห็นไดวา มีความครอบคลุมกวางขวางและชัดเจนมากกวาคําวา  เอกสาร               
ตามขอ  ๕.๘(๓)  ของระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗ 
๒.  วัตถุประสงคของการมีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔ 
  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔  แมโดยวัตถุประสงค
ของการจัดทําระเบียบที่บัญญัติไวตามมาตรา ๑๖(๔)    จะชี้หรือเนนไปที่วิธีการรักษาความลับมิใหร่ัวไหล        
และวิธีการคุมครองขอมูลขาวสารของราชการ  แตเมื่อพิจารณาถึงขอ  ๕  ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  แลว  จะเห็นไดวา ระเบียบนี้มุงหมายที่จะใหการปฏิบัติระเบียบรักษาความลับ
ของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔  ตอบสนองจุดประสงคหรือเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร       
ของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  ที่ตองการใหประชาชน  มีโอกาสกวางขวางในการไดรับขอมูลขาวสารเกี่ยวกับ              
การดําเนินการตาง ๆ ของรัฐ  โดยมีขอยกเวนอันไมตองเปดเผย  ที่แจงชัดและจํากัดเฉพาะขอมูลขาวสาร         
ที่หากเปดเผยแลวจะเกิดความเสียหายตอประเทศชาติหรือตอประโยชนที่สําคัญของเอกชนเทานั้นดวย  จึงได
กําหนดนิยาม  “ขอมูลขาวสารลับ”  หมายความวา  ขอมูลขาวสารตามมาตรา  ๑๔(๕)    หรือมาตรา  ๑๕(๖)               
ที่มีคําสั่งไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ  ไมวาจะเปนเรื่อง       
ที่เกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน  ซ่ึงมีการกําหนดใหมีช้ันความลับเปน  ช้ันลับ  ช้ันลับมาก  
หรือช้ันลับที่สุด  ตามระเบียบนี้  โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานของรัฐและประโยชน               
แหงรัฐประกอบกัน 
 
 



 ๑๗๔

๓.  จํานวนชั้นความลับ 
 จํานวนชั้นความลับตามขอ  ๑๒ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.
๒๕๔๔  ไดมีการปรับใหแตกตางจาก  ขอ ๑๑(๗)  ของระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.
๒๕๑๗  ซ่ึงมี  ๔ ช้ัน  ใหเหลือเพียง  ๓  ช้ัน คือ (๑)  ช้ันลับที่สุด  (TOP  SECRET)  (๒)  ลับมาก  (SECRET)  
(๓)  ลับ  (CONFIDENTIAL) 
 แตอยางไรก็ตาม  บทเฉพาะกาลตามขอ  ๕๑  ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับ               
ของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔  ไดกําหนดใหเอกสารลับตามชั้นความลับที่มีอยูกอน  ตามระเบียบวาดวย        
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  เปนขอมูลขาวสารลับตามระเบียบนี้  โดยเอกสารลับชั้นปกปด
ใหถือวา  มีช้ันความลับอยูในชั้นลับ  นับแตวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ 
๔.  ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ 
 ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔ 
 ขอ  ๑๖  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่ รับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับ           
พรอมทั้งใหเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวยวา  เปนขอมูลขาวสาร
ประเภทใด 
 ซ่ึงจะเห็นไดวาขอกําหนดตามขอ  ๑๖  ของระเบียบดังกลาว มีความแตกตางจากขอกําหนด
ตามระเบียบรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  ในประเด็นเดียวกันนี้  คือ 
 (๑)  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔  กําหนดเฉพาะวา     
หัวหนาหนวยงานของรัฐ  เปนผูมีหนาที่รับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับ  โดยสามารถมอบหมายอาํนาจ
หนาที่ดังกลาวใหผูใตบังคับบัญชาหรือราชการสวนภูมิภาค  ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหมอบอํานาจได     
แตระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  ขอ  ๓๐ (๘)  ไดมีการกําหนดตําแหนง         
ของเจาหนาที่  ซ่ึงมีอํานาจกําหนดชั้นความลับในแตละชั้นความลับไว 
 (๒)   ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ขอ  ๑๒  กําหนดให
การกําหนดชั้นความลับของหัวหนาหนวยงานของรัฐ  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจะตองใหเหตุผลประกอบการ
กําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวยวา เปนขอมูลขาวสารประเภทใด  และเหตุผลใด  ซ่ึงจะเห็นไดวา
ขอกําหนดนี้ถือไดวาเปนเรื่องใหม  เปนขอปฏิบัติใหมที่ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.
๒๕๑๗  ไมไดกําหนดเปนขอบังคับการปฏิบัติได 
๕.  แนวทางในการกําหนดใหขอมูลขาวสารลับอยูในชั้นความลับตาง ๆ  
 ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ไดใหแนวทางในการ
กําหนดใหขอมูลขาวสารลับอยูในชัน้ความลับใด โดยใหพิจารณาถึงองคประกอบตามที่กําหนดไว                  
ตามขอ  ๑๙  ของระเบียบฯ ดงัตอไปนี ้
 (๑)  ความสําคัญของเนื้อหา 
 (๒)  แหลงที่มาของขอมูลขาวสาร 



 ๑๗๕

 (๓)  วิธีการนําไปใชประโยชน 
 (๔)  จํานวนบคุคลที่ควรรับทราบ 
 (๕)  ผลกระทบหากมีการเปดเผย 
 (๖)  หนวยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจาของเรื่องหรือผูอนุมัติ 
๖.  ภาระกจิเรงดวนทีห่นวยงานของรัฐจะตองดําเนินการ 
 ๖.๑  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔  ไดมีการประกาศ        
ในราชกิจจานุเบกษาแลว  ตั้งแตวันที่  ๒๓  กุมภาพันธ  ๒๕๔๔ ซ่ึงตามขอ  ๒  ของระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  นี้  กําหนดใหระเบียบนี้มีผลบังคับใชเมื่อพนกําหนดหนึ่งรอยยี่สิบวัน
นับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เปนตนไป   ดังนั้น   ระเบียบนี้จึงจะมีผลบังคับตั้งแตวันที่                    
๒๓  มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๔ 
 ๖.๒  เนื่องจากขอ  ๕๒  ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.
๒๕๔๔  ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการในเรื่องตอไปนี้  ใหแลวเสร็จภายในหกเดือน
นับตั้งแตวันที่ ๒๓  มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๔๔  คือ 
 (๑)  ขอมูลขาวสารใดที่ไดจัดทํามาแลวเกินยี่สิบป  และมีการกําหนดชั้นความลับไว  ถามิได
มีการกําหนดชั้นความลับใหมเปนรายชิ้นและแจงใหเจาหนาที่ของรัฐหรือหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของทราบ
ถึงการกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับตอไป  ใหถือวาชั้นความลับนั้นเปนอันยกเลิก 
 (๒)  ใหหนวยงานของรัฐตรวจสอบและกาํหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารที่ตนจดัทําขึน้

ภายในยี่สิบปกอนวนัที่ระเบยีบนี้ใชบังคับใหแลวเสร็จทัง้หมด 
 หากหนวยงานของรัฐแหงใดมีเหตุจําเปนไมอาจจัดทําไดภายในระยะเวลาที่กําหนด             
ตามวรรคหนึ่งใหขอขยายระยะเวลาตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 (๑)  มาตรา ๑๖  เพื่อใหเกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติวา  ขอมูลขาวสารของราชการจะเปดเผย
ตอบุคคลใดไดหรือไม  ภายใตเงื่อนไขเชนใด  และสมควรมีวิธีรักษามิใหร่ัวไหล  ใหหนวยงานของรัฐ
กําหนดวิธีการคุมครองขอมูลขาวสารนั้น  ทั้งนี้  ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีกําหนดวาดวยการรักษา          
ความลับของทางราชการ 
 (๒)  มาตรา  ๒๖  วรรคหา  บทบัญญัติตามมาตรานี้มิใหใชบังคับขอมูลขาวสารของราชการ
ตามที่คณะรัฐมนตรีออกระเบียบกําหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐจะตองทําลาย                     
หรืออาจทําลายไดโดยไมตองเก็บรักษา 
 (๓)  ขอ  ๕.๘  “เอกสาร”  หมายความถึง  ขาวสารที่บันทึกไวในแบบใด ๆ รวมทั้งสิ่งที่พิมพ  
เขียน  วาด  ระบายสี  แถบบันทึก  ภาพถาย  ฟลม  และสิ่งอื่น ๆ  ในทํานองนี้ 
 (๔)  ดูเชิงอรรถที่   ๑ 



 ๑๗๖

 (๕ )  มาตรา  ๑๔  ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบัน               
พระมหากษัตริยจะเปดเผยมิได 
 (๖ )  มาตรา  ๑๕  ขอมูลขาวสารของราชการที่มีลักษณะอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้            
หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐอาจมีคําสั่งมิใหเปดเผยก็ได  โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่                  
ตามกฎหมายของหนวยงานของรัฐ  ประโยชนสาธารณะ  และประโยชนของเอกชนที่เกี่ยวของประกอบกัน 
 (๑)  การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ  ความสัมพันธ
ระหวางประเทศ หรือความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
 (๒)  การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ  หรือไมอาจสําเร็จ           
ตามวัตถุประสงคได  ไมวาจะเกี่ยวกับการฟองคดี  การปองกัน  การปราบปราม  การทดสอบ  การตรวจสอบ
หรือการรูแหลงที่มาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 
 (๓)  ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเรื่องหนึ่งเรื่องใด  
แตทั้งนี้ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ  รายงานขอเท็จจริง  หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใชในการทําความเห็น
หรือคําแนะนําภายในดังกลาว 
 (๔)  การเปดเผยจะกอใหเกดิอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
 (๕)  รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซึ่งการเปดเผยจะเปนการรุกลํ้าสิทธิ
สวนบุคคลโดยไมสมควร 
 (๖)  ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผยหรือขอมูลขาวสารที่มีผูมาให
โดยไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอ่ืน 
 (๗)  กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา 
      คําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการจะกําหนดเงื่อนไขอยางใดก็ได  แตตอง
ระบุไวดวยวาที่เปดเผยไมไดเพราะเปนขอมูลขาวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด  และใหถือวาการมีคําสั่ง          
เปดเผยขอมูลขาวสารของราชการเปนดุลพินิจโดยเฉพาะของเจาหนาที่ของรัฐตามลําดับสายการบังคับบัญชา  
แตผูขออาจอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
 (๗)  ขอ  ๑๑  ช้ันความลับของทางราชการ 
  ๑.๑  ลับที่สุด  ในภาษาอังกฤษใหใชวา  TOP  SECRET 
  ๑.๒  ลับมาก  ในภาษาอังกฤษใหใชวา  SECRET 
  ๑.๓  ลับ  ในภาษาอังกฤษใหใชวา  CONFIDENTIAL 
  ๑.๔  ปกปด  ในภาษาอังกฤษใหใชวา  RESTRICTED 
 (๘)  ขอ  ๓๐  การกําหนดชัน้ความลับ 
         ฯลฯ                           ฯลฯ 
  ๓๐.๒  ผูมีอํานาจกําหนดชั้น  “ลับที่สุด”  ไดแก  ขาราชการตั้งแตตําแหนง                     
หรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ขึ้นไป  อธิบดี  หัวหนาคณะทูต  ผูชวยทูตฝายทหาร  ผูบัญชาการตํารวจ             



 ๑๗๗

หัวหนาสวนราชการที่ขึ้นตรงตอปลัดกระทรวง  ผูบัญชาการทหารสูงสุด  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการ-
ทหารเรือ  และผูบัญชาการทหารอากาศ 
         ฯลฯ                           ฯลฯ 
  ๓๐.๓  ผูมีอํานาจกําหนดชั้น  “ลับมาก”  ไดแก  ขาราชการตั้งแตตําแหนงหรือเทียบเทา
ตําแหนงดังตอไปนี้ขึ้นไป  หัวหนากอง  ผูบังคับการกรม  ผูบังคับหมวดเรือ  ผูบังคับการกองบิน  หัวหนา
หนวยราชการอิสระซึ่งมีตําแหนงชั้นหัวหนาแผนก  ผูบังคับกองรอย  ผูบังคับการเรือช้ันสาม  และผูบังคับ
หมวดบิน 
              ฯลฯ                           ฯลฯ 
  ๓๐.๔  ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ลับ”  และ  “ปกปด”  ไดแก  ขาราชการตําแหนง หรือ
เทียบเทาตําแหนง  ดังตอไปนี้ขึ้นไป  คือ  หัวหนาแผนก  ผูบังคับกองรอย  ผูบังคับการเรือช้ันสาม  ผูบังคับ
หมวดบิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๗๘

(สําเนา) 
 
 
 
 

คําสั่งคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
ที่  ๑/๒๕๔๑ 

เร่ือง  แตงตั้งคณะอนุกรรมการตราพระราชกฤษฎีกา  กฎกระทรวง  หรือระเบียบ 
                 ซึ่งออกตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐ 

--------------------------------------- 

 ดวยพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  มาตรา  ๓๔  กําหนดให    
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  จะแตงตั้งคณะอนุกรรมการ  เพื่อพิจารณาหรือปฏิบัติงานอยางใด
อยางหนึ่ง  ตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการมอบหมายก็ได 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๓๔  แหงพระราชบัญญัติดังกลาวและมติคณะกรรมการ 
ขอมูลขาวสารของราชการ  ในการประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๔๑  เมื่อวันที่  ๖  กุมภาพันธ  ๒๕๔๑  จึงแตงตั้ง       
คณะอนุกรรมการตราพระราชกฤษฎีกา  กฎกระทรวง  หรือระเบียบ  ซ่ึงออกตามพระราชบัญญัติขอมูล          
ขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  ประกอบดวย 
 ๑. นายชัยวัฒน   วงศวัฒนศานต  ประธานอนุกรรมการ 
       รองเลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 ๒.  รองศาสตราจารย  สมคิด    เลิศไพฑูรย อนุกรรมการ 
 ๓.  นายสมชัย    วฒันการุณ   อนุกรรมการ 
 ๔.  ผูแทนสํานักงานสภาความมัน่คงแหงชาต ิ  อนุกรรมการ 
 ๕.  ผูแทนสํานักขาวกรองแหงชาติ  อนุกรรมการ 
 ๖.   ผูแทนกระทรวงกลาโหม  อนุกรรมการ 
 ๗.  ผูแทนกระทรวงมหาดไทย  อนุกรรมการ 
 ๘.  ผูแทนกระทรวงการตางประเทศ  อนุกรรมการ 
 ๙.   ผูแทนกระทรวงพาณิชย   อนุกรรมการ 
 ๑๐. ผูแทนหอจดหมายเหตแุหงชาติ  อนุกรรมการ 
 ๑๑. ผูแทนสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  อนุกรรมการ 
      และเลขนุการ 



 ๑๗๙

 ๑๒. ผูแทนสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  อนุกรรมการ 
                                                                                                                                 และผูชวยเลขานุการ 
 ๑๓. ผูแทนสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  อนุกรรมการ 
     และผูชวยเลขานุการ 
 ใหคณะอนกุรรมการ  มีอํานาจหนาที่  ดังนี ้
 ๑.  ตรวจสอบพระราชกฤษฎีกา   กฎกระทรวง  ระเบียบหรือหลักเกณฑและวิธีการตลอดจน
เร่ืองที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการจะตองกําหนด  ซ่ึงจะออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  เสนอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการทราบ 
 ๒.  ศึกษา  เสนอแนะ  และพิจารณายกรางพระราชกฤษฎีกา  กฎกระทรวง  ระเบียบ             
หรือหลักเกณฑและวิธีการ  ตลอดจนเรื่องที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการจะตองกําหนด            
ซ่ึงจะออกตามความในพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐  เสนอคณะกรรมการขอมูล
ขาวสาร   ของราชการพิจารณา  เพื่อตรารองรับพระราชบัญญัติดังกลาว  ตามลําดับความสําคัญจําเปนหรือเรงดวน 
 ๓.  แตงตั้งคณะทํางานเพื่อชวยปฏิบัติงานตามที่เห็นสมควร 
 ๔.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการมอบหมาย 
 ใหคณะอนุกรรมการเบิกเบี้ยประชุมและคาใชจาย  ตามที่กฎหมายหรือระเบียบของทาง       
ราชการกําหนดจากสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 ทั้งนี้  ตั้งแตบดันี้เปนตนไป 
 
    ส่ัง           ณ    วันที่   ๓๑   มนีาคม   พ.ศ.๒๕๔๑ 
 
                                                                           (ลงชื่อ)        สุพัตรา   มาศดิตถ 

                                                                                      (คุณหญิงสุพัตรา   มาศดิตถ) 
                                                                              รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตร ี
                                                                   ประธานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
 
สําเนาถูกตอง 
      (ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                           (สุชัย   พึ่งผล) 
                       ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                              ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 



 ๑๘๐

(สําเนา) 
 
 
 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด 

  พ.ศ.๒๕๔๔ 
                                           ---------------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรแกไขปรับปรุงระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษา
ความปลอดภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๓๗  ใหทันสมัย  และเหมาะสมกับการปฏิบัติในพื้นที่
กองบัญชาการทหารสูงสุด  รวมทั้งสอดคลองกับระเบียบ  วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.
๒๕๑๗  จึงวางระเบียบไวตอไปนี้ 
 ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษา               
ความปลอดภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๔๔” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ขอ  ๓  ใหยกเลิก 
             ๓.๑   ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษาความปลอดภัย                   
ในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๓๗ 
  ๓.๒  คําสั่งกองบัญชาการทหารสูงสุด  ที่  ๖๘/๒๕๔๑  ลงวนัที่  ๑๗  มนีาคม  พ.ศ.๒๕๔๑  
เร่ือง  การรักษาความปลอดภยัในกองบัญชาการทหารสูงสุด  (แจงวัฒนะ) 
 บรรดาระเบียบ  หรือคําสั่งที่ขัดหรือแยงกับระเบยีบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ  ๔  ระเบยีบนี้ใชบังคับแกสวนราชการ  ในกองบัญชาการทหารสูงสุด  ถนนแจงวัฒนะ 
 สวนราชการใดมีเหตุพเิศษซึง่ตองมีระเบียบเปนการเฉพาะ  ใหสวนราชการนั้น  ขออนุมัติ  
ผูบัญชาการทหารสูงสุด  (ผานกรมขาวทหาร)  เพื่อวางระเบียบเฉพาะเปนกรณไีป 
 สวนราชการซึ่งมีที่ตั้งอยูนอกกองบัญชาการทหารสูงสุด  ถนนแจงวัฒนะ  ใหปฏิบัติ       
ตามระเบียบนีโ้ดยอนุโลม 
 ขอ  ๕  ในระเบียบนี้  
  ๕.๑  “สวนราชการ”  หมายถึง  สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด                
ซ่ึงมีสํานักงานตั้งอยูในพื้นที่กองบัญชาการทหารสูงสุด  ถนนแจงวัฒนะ 



 ๑๘๑

  ๕.๒  “พื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย”  หมายถึง  พื้นที่ในความรับผิดชอบ        
ของกองบัญชาการทหารสูงสุด  (ตาม  ผนวก  ก)  ซ่ึงมีขอบเขตดังนี้ 
   ทิศเหนือ  จดถนนเรียบแนวรั้วกองบัญชาการทหารสูงสุดดานทิศเหนือ 
   ทิศตะวันออก  จดถนนซอย  ๗  แจงวัฒนะ 
   ทิศตะวันตก  จดถนนเรียบแนวรั้วกองบัญชาการทหารสูงสุดดานทิศตะวันตก 
   ทิศใต  จดถนนเรียบแนวรั้วกองบัญชาการทหารสูงสุดดานทิศใต 
  ๕.๓   “นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด”  
หมายถึง  เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยที่มีหนาที่  ตามระเบียบ  วาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ   พ.ศ.๒๕๑๗ 
  ๕.๔  “นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการ  ในกองบัญชา-
การทหารสูงสุด”  หมายถึง  เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยที่แตละสวนราชการแตงตั้งขึ้น               
เพื่อทําหนาที่  ควบคุม  และกํากับดูแลการรักษาความปลอดภัยภายในสวนราชการ  ใหเปนไปตามระเบียบนี้       
และระเบียบ  วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗ 
  ๕.๕  “นายทะเบียนเอกสารลับ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  และนายทะเบียน
เอกสารลับของสวนราชการ  ในกองบัญชาการทหารสูงสุด”  หมายถึง  นายทะเบียนเอกสารลับที่มีหนาที่  
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗ 
  ๕.๖  “เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย”  หมายถึง  บรรดาเจาหนาที่ที่จัดไว                  
เปนการเฉพาะใหทําหนาที่รักษาความปลอดภัยภายในกองบัญชาการทหารสูงสุด  ไดแก  เวรรักษา               
ความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  สารวัตรทหาร  ยามรักษาการณ  และเจาหนาที่ อ่ืน  ๆ                   
ซ่ึงนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  มอบหมายใหปฏิบัติหนาที่          
รักษาความปลอดภัย 

หมวดที่  ๑ 
กลาวท่ัวไป 

 ขอ  ๖   ความมุงหมายของระเบียบ 
    ๖ .๑   เพื่อกําหนดมาตรการ   และการปฏิบัติด านการรักษาความปลอดภัย                     
ในกองบัญชาการทหารสูงสุด  ใหเหมาะสม รัดกุม และสอดคลองกับระเบียบ วาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗ 
   ๖.๒  เพื่อพิทักษ  รักษา  และปองกันสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ  มิใหลวงรู
หรือตกไปอยูกับผูไมมีอํานาจหนาที่ 
  ๖.๓  เพื่อการปองกันการโจรกรรม    การจารกรรม  การกอวินาศกรรม  และการบอทําลาย
ตอบุคลากร  ยุทโธปกรณ  และทรัพยสินของกองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๖.๔  เพื่อปองกันภยันตรายแกผูบังคับบัญชาชั้นสูงของกองบัญชาการทหารสูงสุด 



 ๑๘๒

 
 ขอ  ๗   การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้  แบงได  ๓  ประเภท  ไดแก 
    ๗.๑  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
    ๗.๒  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
    ๗.๓  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
 ขอ  ๘   ตามระเบียบนี้  ให 
    ๘ .๑   เจากรมขาวทหาร   เปน   นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย              
กองบัญชาการทหารสูงสุด  ใชคํายอวา  “ นคปภ.บก.ทหารสูงสุด  ”   
    ๘.๒  รองเจากรมขาวทหาร  เปน  รองนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  
กองบัญชาการทหารสูงสุด  ใชคํายอวา  “ รอง  นคปภ.บก.ทหารสูงสุด  ” 
       ๘.๓  ผูชวยเจากรมขาวทหาร  เปน  ผูชวยนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  
กองบัญชาการทหารสูงสุด  ใชคํายอวา  “ ผช.นคปภ.บก.ทหารสูงสุด ” 
   ๘.๔  ผูอํานวยการกองรักษาความปลอดภัย  กรมขาวทหาร  เปน  ผูชวยนายทหาร
ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
     ๘.๕  ผูอํานวยการกองการสารบรรณ  กรมสารบรรณทหาร  เปน  นายทะเบียน
เอกสารลับ  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
   ๘ .๖   รองผู อํ านวยการกองการสารบรรณ   กรมสารบรรณทหาร   เปน                     
รองนายทะเบียนเอกสารลับ  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
   ๘.๗  หัวหนาแผนกสารบรรณ  กองการสารบรรณ  กรมสารบรรณทหาร  เปน       
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
 ขอ   ๙   ใหส วนราชการ   แต งตั้ ง   นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภั ย                     
และนายทะเบียนเอกสารลับ  ไดตามความเหมาะสม  โดยคํานึงถึงผลการตรวจสอบประวัติ  และพฤติการณ
บุคคล  ตามระเบียบ  วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  กอนมอบหมายใหรับตําแหนง
หนาที่ 
 ขอ  ๑๐  นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  มีหนาที่  
เปนที่ปรึกษา  และเปนผูดําเนินการแทนผูบัญชาการทหารสูงสุด  โดยมี  รองนายทหารควบคุมการรักษา
ความปลอดภัย   กองบัญชาการทหารสูงสุด   และผูชวยนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  
กองบัญชาการทหารสูงสุด  เปนผูชวยเหลือ  และดําเนินการในเรื่องตอไปนี้ 
   ๑๐.๑  วางระเบียบ  และกําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัย  ในกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  ใหรัดกุม  และทันสมัยอยูเสมอ 



 ๑๘๓

  ๑๐.๒  อํานวยการ  ประสานงาน  ควบคุม  และกํากับดูแล  การผานเขา-ออก          
ของบุคคลและยานพาหนะ  การออกบัตรผานบุคคลและยานพาหนะ  รวมถึงการจัดการจราจร  และการจอดรถ  
ในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๑๐.๓  อํานวยการ  ประสานงาน  ควบคุม  และกํากับดูแล  การปฏิบัติของเจาหนาที่
รักษาความปลอดภัยทุกประเภท  ที่สนับสนุนการปฏิบัติดานการรักษาความปลอดภัยใน  กองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด 
  ๑๐.๔  ตรวจตรา  ควบคุม  กํากับดูแล  และใหขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติ   
ดานการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการ  ในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
 ขอ  ๑๑   นายทะเบียนเอกสารลับ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  มีหนาที่  รับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานทะเบียนเอกสารลับ  ของกองบัญชาการทหารสูงสุด  ใหเปนไปตามระเบียบ  วาดวยการรักษา                
ความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  โดยมีรองนายทะเบียนเอกสารลับ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  และ         
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  เปนผูชวยเหลือ 
 ขอ ๑๒   นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  ของสวนราชการ  มีหนาที่ 
  ๑๒.๑  สํารวจ  และตรวจสอบมาตรการรักษาความปลอดภัย  ภายในสวนราชการ
รวมทั้ง  จัดทําแผน  คําสั่ง  และระเบียบปฏิบัติดานการรักษาความปลอดภัย  เพื่อการปองกันการโจรกรรม  
การจารกรรม  การกอวินาศกรรม  การบอนทําลาย  การปองกันอัคคีภัย  และการปองกันเหตุอ่ืนใด                   
ที่อาจ   นํามาซึ่งความเสียหายแกสวนราชการ 
  ๑๒.๒  สํารวจ  และตรวจสอบอุปกรณ  รวมถึงเครื่องมือเครื่องใช  เกี่ยวกับ         
การรักษาความปลอดภัย  และการเตือนภัย  ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานตลอดเวลา   หากพบวาอุปกรณ  
หรือเครื่องมือใดชํารุด   ใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการ  หรือหนวยรับผิดชอบ  เพื่อใหมีการซอมแซม    
โดยทันที 
  ๑๒.๓  ควบคุม  และกํากับดูแล  การปฏิบัติของขาราชการภายในสวนราชการ         
ใหเปนไปตามมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  เอกสาร  และสถานที่  ตามที่กําหนดไวใน
ระเบียบนี้ 
  ๑๒.๔  ดําเนินการใหมีการอบรมขาราชการ  และลูกจาง  ในเรื่องการรักษา           
ความปลอดภัยรวมทั้ง  ทําการทดสอบมาตรการรักษาความปลอดภัย  และการปองกันอัคคีภัย  ตามหวงระยะเวลา
ที่เหมาะสม 
 ขอ  ๑๓   นายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการ  มีหนาที่รับผิดชอบงานทะเบยีนเอกสารลบั  
ภายในสวนราชการ  ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗ 



 ๑๘๔

หมวดที่  ๒ 
การรักษาความปลอดภยัเก่ียวกับบุคคล 

 ขอ  ๑๔   ใหสวนราชการดําเนินการ  ดานการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  โดยเขมงวด
การปฏิบัติ  ในเรื่องตอไปนี้ 
   ๑๔ .๑  ดําเนินการตรวจสอบประวัติอาชญากร   และพฤติการณของบุคคล               
กอนบรรจุเขารับราชการ  หรือจางเปนลูกจางของสวนราชการ 
   ๑๔.๒  ดําเนินการตรวจสอบประวัติ  และพฤติการณบุคคลเพิ่มเติม  ตอบุคคล           
ที่โยกยายมาประจําการ  หรือมาชวยราชการ  และบุคคลที่จะมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับความลับ         
ของทางราชการ 
  ๑๔.๓  จัดทําใบรับรองความไววางใจ  (รปภ.๓)  ของขาราชการ  ตามชั้นความลับ
ที่ไดรับมอบหมาย 
  ๑๔.๔  จัดทําทะเบียนความไววางใจ  (รปภ.๔)  และทําเนียบลับที่สุด  หรือลับมาก  
(รปภ.๕)  ของขาราชการใหถูกตอง  และทันสมัยอยูเสมอ 
  ๑๔.๕  จัดใหมีการลงนาม  ในบันทึกรับรองการรักษาความลับ  เมื่อเขารับตําแหนง
หรือหนาที่  (รปภ.๑๗)  และเมื่อพนตําแหนงหรือหนาที่  (รปภ.๑๘)  ของขาราชการทุกนาย 
 ขอ  ๑๕   ใหหัวหนาสวนราชการ  ดําเนินการให  ศูนยรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการ
ทหารสูงสุด  ตรวจสอบประวัติ  และพฤติการณบุคคลอยางละเอียด  เมื่อจะมอบหมายใหขาราชการ             
ดํารงตําแหนงหนาที่ที่สําคัญ  หรือใหรับผิดชอบเกี่ยวกับความลับของทางราชการในชั้นลับที่สุด  หรือลับมาก 
 ขอ  ๑๖   ใหหัวหนาสวนราชการ  จัดใหมีการสอดสอง  และดูพฤติการณของขาราชการ       
ในสังกัดทุกคน  หากพบวาขาราชการคนใด  มีพฤติการณที่เปลี่ยนแปลงไป  ซ่ึงอาจสงผลกระทบตอการ
รักษาความปลอดภัย  ใหดําเนินการยายบุคคลนั้นออกจากตําแหนง  และหนาที่ที่ เกี่ยวกับความลับ                  
ของทางราชการ  พรอมกับแจงให  ศูนยรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ตรวจสอบประวัติ
และพฤติการณบุคคลอยางละเอียดเพิ่มเติมโดยทันที 
 ขอ  ๑๗   ใหนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  ของสวนราชการ  ดําเนินการควบคุม  
และกํากับดูแลการรักษาความปลอดภัยภายในสวนราชการ  ใหเปนไปตามระเบียบนี้  และระเบียบ                   
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗  โดยเครงครัด 

หมวดที่  ๓ 
การรักษาความปลอดภยัเก่ียวกับเอกสาร 

 ขอ  ๑๘   ใหสวนราชการดําเนินการ  ดานการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร  โดยเขมงวด
การปฏิบัติ  ในเรื่องตอไปนี้ 
   ๑๘.๑  แตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับ  ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ  เจาหนาที่     
นําสารและผูอารักขาการนําสาร  ตามความจําเปนของสวนราชการ 



 ๑๘๕

  ๑๘ .๒   จัดสงชื่อ   และลายมือช่ือของนายทะเบียนเอกสารลับ   และผูชวย                
นายทะเบียนเอกสารลับ  แลกเปลี่ยนกับสวนราชการอื่นที่ติดตอกันเปนประจํา 
  ๑๘.๓  จัดทําแผนการพิทักษรักษา  แผนการเคลื่อนยาย  และแผนการทําลาย
เอกสารลับในเวลาฉุกเฉิน 
 
 
   ๑๘ .๔   ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสารลับ   การกําหนดชั้นความลับ                 
การทะเบียนเอกสารลับ  การแจกจาย  การสง  การสําเนา  การรับ  การเก็บรักษา  การโอน  การปรับชั้นความลับ           
การตรวจสอบเอกสารลับ  และการทําลายเอกสารลับที่หมดความจําเปน  ใหเปนไปตามระเบียบ  วาดวย    
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.๒๕๑๗ 
    ๑๘.๕  จัดใหมีการตรวจสอบเอกสารลับ  ทุกรอบ  ๖   เดือน  และทกุครั้งที่มีการ
เปลี่ยนตัวนายทะเบียนเอกสารลับ   
 ๑๙.   หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ  ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ  เจาหนาที่นําสาร  
และผูอารักขาการนําสารของสวนราชการ  ใหเปนไปตามขอกําหนดใน  ผนวก  ๒  และ  ๓  ของระเบียบ          
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.  ๒๕๑๗ 

หมวดที่  ๔ 
การรักษาความปลอดภยัเก่ียวกับสถานที่ 

 ขอ  ๒๐   ใหสวนราชการ  ดาํเนินการดานการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่               
โดยเขมงวดการปฏิบัติในเรื่องตอไปนี้  
  ๒๐.๑  จัดใหมีระเบียบ  คําสั่ง  หรือแผนการรักษาความปลอดภยั  ภายในสวนราชการ  
โดยใหมีขอกําหนดเกี่ยวกับการเปด-ปดสํานักงาน  การจัดเวรรักษาความปลอดภัย  เจาหนาที่ดับเพลิง               
เจาหนาที่ขนยาย  และเจาหนาที่สนับสนุน  รวมทั้งการกําหนดเสนทางการขนยาย  และแบบการรายงาน          
เหตุการณตาง ๆ  
  ๒๐.๒  เมื่อสวนราชการจัดทํา  ระเบียบ  คําสั่ง  หรือแผนการรักษาความปลอดภัย  
ภายในสวนราชการแลว  ใหสงสําเนาใหนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  
ทราบ 
 ขอ ๒๑    สวนราชการที่มีที่ตั้งอยูในอาคารกองบัญชาการทหารสูงสุด  ใหจัดทําลูกกุญแจ
สํารองของหองทํางานแตละหอง  จํานวน ๑  ชุด  พรอมหมายเลขลูกกุญแจ  และแผนผังบอกตําแหนงของ
หองที่คูกับลูกกุญแจนั้น  ๆ  สงมอบใหนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  
เพื่อมอบให  เวรรักษาความปลอดภัย  ไวใชในกรณีฉุกเฉิน 
 ขอ  ๒๒   การประชุม  หรือการจัดพิธีใด ๆ ที่มีการเชิญบุคคลภายนอก  หรือหนวยงาน         
ซ่ึงอยูนอกที่ตั้งกองบัญชาการทหารสูงสุด  เขารวมประชุม  หรือรวมพิธี  ใหสวนราชการที่รับผิดชอบแจง  



 ๑๘๖

นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ทราบลวงหนาไมนอยกวา  ๒  วนัทาํการ  
เพื่อแจงใหเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยทราบ 
 ขอ   ๒๓  การดําเนินการของสวนราชการ  ที่เกี่ยวกับการปรับปรุงอาคารสถานที่  พื้นที่  
รวมถึงการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  หรือการปรับปรุงระบบการปฏิบัติงานของหนวย  ที่อาจสง           
ผลกระทบตอมาตรการรักษาความปลอดภัยใน  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ใหสวนราชการเจาของเรื่อง          
แจงใหนายทหารทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ทราบเพื่อพิจารณาดําเนินการ
แกไขผลกระทบ  ที่มีตอมาตรการรักษาความปลอดภัยในพื้นที่ 
 ขอ  ๒๔   ความรับผิดชอบของสวนราชการ  ตามระเบียบนี้ 
    ๒๔.๑    กรมขาวทหาร  เปนหนวยหลักในการประสานงาน  ควบคุม  และกํากับ  
ดูแลการปฏิบัติดานการรักษาความปลอดภัย  ในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
    ๒๔.๒   ตอนกองบัญชาการ   และกองรอยกองบัญชาการ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  
มีหนาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติของกองรักษาการณ  และสารวัตรทหาร  ที่ปฏิบัติหนาที่รักษาความปลอดภัย
ในกองบัญชาการทหารสูงสุด  ใหเปนไปตามที่นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  มอบหมาย 
   ๒๔.๓    สํานักงานเลขานุการ   กองบัญชาการทหารสูงสุด  มีหนาที่  ดําเนินการ  
ควบคุม   และกํากับดูแล  การปฏิบัติเกี่ยวกับการติดตอราชการ  การประชาสัมพันธ  และการตอนรับ
บุคคลภายนอก  หรือแขกรับเชิญ  ของกองบัญชาการทหารสูงสุด 
    ๒๔.๓   ศูนยรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  มีหนาที่ 
     ๒๔.๓.๑  ดําเนินการเกี่ยวกบัการควบคุมการผานเขา-ออก  อาคาร กองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  โดยใชเครื่องมอืเทคนิค 
     ๒๔.๓.๒  ดําเนินการจัดหา  และออกบัตรผานบุคคล  ที่ใชกับเครื่องมือ
เทคนิคที่ควบคุมการเปด-ปดประตูอาคารกองบัญชาการทหารสูงสุด  ภายใตการควบคุม  และกํากับดูแล    
ของนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
   ๒๔.๔   กรมยุทธบริการทหาร  มีหนาที่ 
    ๒๔.๔.๑  จัดกองรักษาการณ  และสารวัตรทหาร  ใหการรักษาความปลอดภัย  
กองบัญชาการทหารสูงสุด 
    ๒๔.๔.๒  ดําเนินการจัดหาสิ่งอุปกรณ  รวมทั้งปรนนิบัติบํารุงเครื่องมือ
ในการรักษาความปลอดภัย  และปรับปรุงพื้นที่เพื่อการรักษาความปลอดภัย  ตามที่นายทหารควบคุม          
การรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  รองขอ 
    ๒๔.๔.๓  ดูแลรักษา  และซอมบํารุงอุปกรณและเครื่องมือที่ใชในการ
ปฏิบัติหนาที่เวรรักษาความปลอดภัย  รวมถึง  การทําความสะอาดหองพัก  เครื่องนอน  และที่ปฏิบัติงาน     
ของเวรรักษาความปลอดภัย  ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 



 ๑๘๗

  ๒๔.๕   หนวยขึ้นตรงกองบัญชาการทหารสูงสุด  ใหการสนับสนุนการปฏิบัติ    
ในการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ตามภารกิจหนาที่  และตามที่นายทหารควบคุม    
การรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  รองขอ 
 ขอ  ๒๕   พื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย  (ตามผนวก  ก)  แบงเปนพื้นที่ควบคุม             
และพื้นที่หวงหาม  ดังนี้ 
    ๒๕.๑  พื้นที่ควบคุม  ไดแก  พื้นที่ในเขตรั้วของกองบัญชาการทหารสูงสุด              
ซ่ึงการผานเขา-ออกของบุคคล  และยานพาหนะ  ตองผานการตรวจสอบของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
  ๒๕ .๒   พื้นที่หวงห าม   ไดแก   พื้นที่ที่ ต องมีการควบคุมอย าง เขมงวด                     
โดยผูที่จะผานเขา-ออกพื้นที่ได  ตองเปนผูที่มีบัตรผานเฉพาะพื้นที่  ดังนี้ 
   ๒๕.๒.๑  เขตหวงหามเฉพาะ  ไดแก  บริเวณที่ตั้งของอาคารสวนราชการ
ซ่ึงตองมีเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย ตรวจสอบการผานเขา-ออกเปนการเฉพาะ  และใหนายทหารควบคุม
การรักษาความปลอดภัย  ของสวนราชการ  กําหนดมาตรการควบคุม  ตามความสําคัญของพื้นที่นั้น  ๆ 
   ๒๕.๒.๒  เขตหวงหามเด็ดขาด  ไดแก  บริเวณสถานที่สําคัญซึ่งตองมีการ
รักษาความปลอดภัยอยางเขมงวดเปนพิเศษ  โดยมีเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  ควบคุม  และตรวจตรา  
การผานเขา-ออกอยางเขมงวด  และบุคคลที่จะผานเขา-ออกได  ตองเปนผูไดรับอนุญาตจากเจาหนาที่     
รักษาความปลอดภัยประจําเขตหวงหามเด็ดขาด  รวมทั้ง  ตองมีบัตรแสดงตนเฉพาะสําหรับเขา-ออก               
เขตหวงหามเด็ดขาด 
    พื้นที่ที่กําหนดเปนเขตหวงหามเด็ดขาด  ไดแก  พื้นทีใ่นชัน้ที่  ๖                 
ของอาคารกองบัญชาการทหารสูงสุด  และพื้นที่ทีแ่ตละสวนราชการกาํหนดใหเปนเขตหวงหามเดด็ขาด 
 ขอ  ๒๖   การเปด-ปดชองทางเขา-ออก  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
    ๒๖.๑  ชองทางซอย  ๗  แจงวัฒนะ 
   ๒๖.๑.๑  ชองทางเขา  ใหเปดตลอด  ๒๔  ช่ัวโมง 
   ๒๖.๑.๒  ชองทางออก  ใหเปดเวลา  ๐๖๐๐  ถึง  ๑๘๐๐  ของวันราชการ  
โดยนอกเวลาดังกลาว  ใหเขา-ออกทางชองทางเขา 
  ๒๖.๒  ชองทางซอย  ๙  แจงวัฒนะ  ใหเปดเวลา  ๐๖๐๐  ถึง  ๒๑๐๐  ของวันราชการ 
  ๒๖.๓  ชองทางอื่น ๆ ใหนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชา-
การทหารสูงสุด  ขออนุมัติการเปด-ปดตามความเหมาะสม 
 ขอ  ๒๗   บัตรผานบุคคลและยานพาหนะ 
   ๒๗.๑  บัตรผานบุคคลสําหรับขาราชการที่ปฏิบัติงานในอาคารกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  ใหอยูในความรบัผิดชอบของศูนยรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด 



 ๑๘๘

  ๒๗.๒  บัตรผานบุคคลสําหรับขาราชการที่ปฏิบัติงานในอาคารอื่น  รวมทั้ง     
บัตรติดตอราชการสําหรับเขาพื้นที่ควบคุม   และบัตรผานยานพาหนะ   ใหอยูในความรับผิดชอบ               
ของกรมขาวทหาร 
 ขอ  ๒๘   การผานเขา-ออกพื้นที่ควบคุม 
    ๒๘.๑  เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  มีหนาที่  ควบคุมใหบุคคลและยานพาหนะ  
ที่จะผานเขา-ออกพื้นที่ควบคุมได  ตองมีบัตรผานตามขอ  ๒๗  และบุคคลภายนอกที่มาติดตอราชการ        
ใหดําเนินกรรมวิธีการผานเขา-ออก  ตามที่กรมขาวทหารกําหนด 
   ๒๘.๒   รถรับจาง  (แท็กซี่และสามลอเครื่อง)  หามเขาในพื้นที่ควบคุม 
 ขอ   ๒๙    แบบของบัตรผานบุคคลและยานพาหนะ   และการใชบัตรผานบุคคล                    
และยานพาหนะในขอ  ๒๗  และการวางกําลังเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยในพื้นที่กองบัญชาการทหารสูงสุด  
ใหออกเปนคําสั่งกองบัญชาการทหารสูงสุด  โดยเจากรมขาวทหารลงชื่อรับคําสั่ง  ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
 ขอ  ๓๐   การผานจุดรักษาการณ 
  ๓๐.๑   รถยนตที่มีบัตรผานยานพาหนะ  ใหใชความเร็วไมเกิน  ๒๐  กิโลเมตร         
ตอ  ช่ัวโมง  ขณะผานจุดรักษาการณ 
  ๓๐.๒  รถยนตที่ไมมีบัตรผานยานพาหนะ  ใหหยุดที่จุดรักษาการณ  และใหคนขับ
ลดกระจกลง  พรอมกับแจงความประสงคในการเขามาในพื้นที่ของ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  และปฏิบัติ
ตามคําแนะนําของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย   
  ๓๐.๓  รถจักรยานและรถจักรยานยนต  ที่จะผานจุดรักษาการณ  ใหผูขับขี่รถ             
ณ  จุดลงรถและจูงรถผานเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจนถึงจุดขึ้นรถ  จึงจะขับขี่ตอไปได  ขณะผาน            
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  ตองแสดงบัตรผานบุคคล  ตอเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  สําหรับ
บุคคลภายนอกใหปฏิบัติตามคําแนะนําของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
   กรณีลงจูงรถจักรยานและรถจักรยานยนต  ใหยกเวนแกนายทหารสัญญาบัตร
ในเครื่องแบบ  สารวัตรทหารในเครื่องแบบขณะปฏิบัติหนาที่  และรถจักรยานหรือรถจักรยานยนต                  
ซ่ึงบรรทุกสิ่งของหนัก  และไมสะดวกในการลงจูง  ทั้งนี้  ใหผูที่ไดรับการยกเวน  ขับขี่รถจักรยาน               
หรือจักรยานยนต  ผานเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยอยางชา  ๆ 
 ขอ  ๓๑   การติดตอราชการและการเยี่ยมเยียน 
   ๓๑.๑   บุคคลภายนอกที่มาติดตอราชการกับสวนราชการ  หรือขาราชการ  ที่อยูใน
อาคารกองบัญชาการทหารสูงสุดใหปฏิบัติตามที่สํานักงานเลขาธิการ  กองบัญชาการทหารสูงสุด              
กําหนด  โดยออกเปนระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
    ๓๑.๒   บุคคลภายนอกที่มาติดตอราชการกับสวนราชการ  หรือขาราชการที่อยูใน
อาคารสวนราชการอื่น  ๆ  ใหปฏิบัติตามที่สวนราชการนั้น  ๆ  กําหนด 
 



 ๑๘๙

 ขอ  ๓๒   การจราจรและการจอดรถ 
    ๓๒.๑   ในพื้นที่ควบคุม  ใหจํากัดความเร็วของการจราจร   ไมเกิน ๓๐  กิโลเมตร   
ตอช่ัวโมง   
    ๓๒ .๒    ขอบทางในพื้นที่ควบคุม  โดยทั่วไปเปนพื้นที่ห ามจอด   เวนแต                 
นายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  จะอนุญาต  หรือกําหนดใหเปนพื้นที่
จอดรถ 
    ๓๒.๓   การจัดสรรชองจอดรถ  ใหเปนไปตามที่  นายทหารควบคุมการรักษา
ความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ขออนุมัติตอ  ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
 ขอ  ๓๓   การเปด-ปดประตูอาคารกองบัญชาการทหารสูงสุด 
    ๓๓.๑   ทางเขา-ออกอาคารทุกประตู  ใหเปดระหวางเวลา  ๑๖๐๐  ถึง  ๑๘๐๐          
ในวันราชการ  เวนประตูช้ันที่  ๑  ดานลิฟท  เอ  ใหเปดใชตลอด  ๒๔  ช่ัวโมง  โดยไมเวนวันหยุดราชการ 
     ๓๓.๒   การเปด-ปดประตูในแตละชั้น  ใหเปนไปตามที่แตละสวนราชการ
กําหนด 
 ขอ  ๓๔   การรักษาความปลอดภัยในชั้นที่  ๖  อาคารกองบัญชาการทหารสูงสุด 
    การรักษาความปลอดภัยในช้ันที่  ๖  ใหอยูในความรับผิดชอบของ  ฝายรักษา
ความปลอดภัย   ศูนยอํานวยการรวม  กองบัญชาการทหารสูงสุด   โดยใหจัดทําระเบียบปฏิบัติขึ้น              
เปนการเฉพาะและแจงใหนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ทราบ 

หมวดที่  ๕ 
เวรรักษาความปลอดภยั  กองบัญชาการทหารสูงสุด 

 ขอ  ๓๕   เวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  มีดังนี้ 
    ๓๕.๑  นายทหารเวรผูใหญ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  (นายทหาร  เวรผูใหญ  
บก.ทหารสูงสุด)  จัดจากนายทหารสัญญาบัตรชั้นยศ  พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  (เวน  พันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  รับเงินเดือนอัตรา  พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  พิเศษ)  ลงไปถึง  พันตรี  
นาวาตรี  นาวาอากาศตรี  จากทุกสวนราชการที่ตั้งอยูในอาคารกองบัญชาการทหารสูงสุด  หมุนเวียนกัน
ปฏิบัติหนาที่วันละ  ๑  นาย  โดยมีหนาที่  ดังนี้ 
     ๓๕.๑.๑   ตรวจตรา  ควบคุม  ดูแล  และใหคําแนะนําแก  นายทหารเวร
รักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการสูงสุด  ในการปฏิบัติหนาที่ประจําวัน 
     ๓๕.๑.๒   พิจารณาดําเนินการ  แกไข  หรือระงับเหตุไมปกติซ่ึงนายทหาร
เวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  รายงานใหทราบ 
     ๓๕.๑.๓   ตรวจเวร  และรายงาน  ตามแบบรายงานใน  ผนวก  ข 
    ๓๕ .๒    นายทหารเวรรักษาความปลอดภัย   กองบัญชาการทหารสูงสุด           
(นายทหารเวร  รปภ.บก.ทหารสูงสุด)  จัดจากนายทหารสัญญาบัตรชั้นยศ  รอยเอก  เรือเอก  เรืออากาศเอก  



 ๑๙๐

ลงไปจนถึง  รอยตรี  เรือตรี  เรืออากาศตรี  และนายทหารชั้นประทวนที่ทําหนาที่นายทหารสัญญาบัตร     
จากทุกสวนราชการที่ตั้งอยูในอาคารกองบัญชาการทหารสูงสุด  หมุนเวียนกันปฏิบัติหนาที่  วันละ  ๑  นาย  
โดยมีหนาที่ดังนี้ 
   ๓๕.๒.๑   เปนเจาหนาที่หลัก  ในการ    ตรวจตรา  ควบคุม  ดูแล  แกไข  
และระงับเหตุอันไมปกติ  ที่เกิดขึ้นในพื้นที่กองบัญชาการทหารสูงสุด  โดยรับผิดชอบพื้นที่ตลอด  ๒๔  ช่ัวโมง 
   ๓๕.๒.๒   ตรวจตรา  ควบคุม  และดูแล  การปฏิบัติหนาที่ของสารวัตรทหาร
และกองรักษาการณ  ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
   ๓๕.๒.๓   ปฏิบัติหนาที่ประจํา  ณ  บริเวณชั้นที่  ๑  (ลิฟท  เอ)  และพักผอน
ในที่ที่จัดไวหลังเวลา  ๒๐๐๐ 
   ๓๕.๒.๔   รายงานการปฏิบัติประจําวัน   ตามแบบรายงานใน  ผนวก  ข  
และรายงานเหตุการณประจําวันดวยวาจา  ตอผูบัญชาการทหารสูงสุด  ตามคํากลาวรายงานที่กําหนดใน  
ผนวก  ค 
    ๓๕.๓   ผูชวยนายทหารเวรรักษาความปลอดภัย  จัดจากนายทหารชั้นประทวนชาย
ช้ันยศจาสิบเอก   พันจาเอก   พันจาอากาศเอก   ลงไปจนถึง   จาสิบตรี   พันจาตรี   พันจาอากาศตรี                     
จากทุกสวนราชการที่ตั้งอยูในอาคารกองบัญชาการทหารสูงสุด    หมุนเวียนกันปฏิบัติหนาที่  วันละ  ๑  นาย           
โดยมีหนาที่เปนผูชวยเหลือ  และปฏิบัติงานตามที่นายทหารเวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสดุ  
มอบหมาย 
    ๓๕.๔  เสมียนเวรรักษาความปลอดภัย  จัดจากนายทหารชายชั้นยศ  สิบเอก       
จาเอก  จาอากาศเอก  ลงไปจนถึง  สิบตรี  จาตรี  จาอากาศตรี  จากทุกสวนราชการที่ตั้งอยูในอาคาร          
กองบัญชาการทหารสูงสุด  หมุนเวียนกันปฏิบัติหนาที่วันละ  ๑  นาย   โดยมีหนาที่เปนผูชวยเหลือ                
และปฏิบัติงานตามที่นายทหารเวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  มอบหมาย 
 ขอ  ๓๖   นอกจากหนาที่ในขอ  ๓๕  ใหเวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  
มีหนาที่ในการรับหนังสือราชการนอกเวลาราชการ  โดยปฏิบัติดังนี้ 
    ๓๖.๑   หนังสือราชการที่กําหนดความเรงดวนต่ํากวา  “ ดวนมาก  ”  ใหเก็บรวบรวมไว
และสงใหศูนยรับ-สงเอกสาร  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ในวันราชการถัดไป 
    ๓๖.๒   หนังสือราชการที่กําหนดความเรงดวนตั้งแต  “  ดวนมาก  ”  ขึ้นไป            
แตไมกําหนดชั้นความลับ  ใหนายทหารเวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  เปดออกดู       
หากเปนเรื่องสําคัญที่หนวยเกี่ยวของตองปฏิบัติโดยทันที  หรือในวันราชการถัดไป  ใหนายทหารเวรรักษา    
ความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  โทรศัพทแจงผูรับผิดชอบของหนวยตามจาหนา   หรือหนวย   
ซ่ึงเกี่ยวของตามที่หนังสือระบุไวทราบ  และสงหนังสือฉบับดังกลาว  ใหศูนย  รับ-สงเอกสาร  กองบัญชา-
การทหารสูงสุด  ในวันราชการถัดไป  พรอมกับบันทึกไวที่หลังซองซึ่งบรรจุหนังสือดังกลาววา  ไดดําเนินการ
ตอหนังสือนั้นอยางไร 



 ๑๙๑

    ๓๖.๓   หนังสือราชการที่กําหนดความเรงดวนตั้งแต   “ดวนมาก”  ขึ้นไป               
ซ่ึงกําหนดชั้นความลับไว  ใหนายทหารเวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  โทรศัพทแจง     
เจาหนาที่ของสวนราชการผูรับผิดชอบหนังสือตามจาหนา  ซ่ึงสวนราชการนั้นไดใหช่ือ  และหมายเลข
โทรศัพทไว  เพื่อใหมารับหนังสือฉบับนั้นไปดําเนินการตามหนาที่รับผิดชอบตอไป 
    ๓๖.๔   ใหทุกสวนราชการ  แจงรายชื่อ  และหมายเลขโทรศัพทของขาราชการ   
ที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับทราบ  และมารับหนังสือตามขอ  ๓๖.๒  และ  ๓๖.๓  สวนราชการละ  ๓  นาย  
ใหนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ทราบเพื่อรวบรวมให  เวรรักษา
ความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ใชประกอบการปฏิบัติหนาที่  ทั้งนี้  รายช่ือดังกลาวตองไดรับ
การปรับปรุงใหทันสมัยอยูเสมอ 
 ขอ  ๓๗   การจัดเวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
    ใหสวนราชการที่ตั้งอยูในอาคารกองบัญชาการทหารสูงสุด  สงรายชื่อผูที่อยู     
ในขายตองเขา เวรรักษาความปลอดภัย   กองบัญชาการทหารสูงสุด   ตามที่กําหนดใน   ขอ   ๓๕                     
ใหกรมสารบรรณทหารดําเนินการออกคําสั่งกองบัญชาการทหารสูงสุด  จัดเวรรักษาความปลอดภัย              
กองบัญชาการทหารสูงสุด  เปนประจําในแตละเดือน  และแจงใหผูปฏิบัติหนาที่เวรรักษาความปลอดภัย  
กองบัญชาการทหารสูงสุด  ทราบลวงหนาไมนอยกวา  ๗  วัน 
 ขอ  ๓๘  การแตงกาย  และการปฏิบัติประจําของเวรรักษาความปลอดภัย  ตามผนวก  ค   
  ขอ ๓๙   การรายงาน  ใหปฏิบัติตามผนวก  ง 
 ขอ  ๔๐  ใหเจากรมขาวทหาร  เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวดที่  ๖ 
ผนวก 

ผนวก  ก   แผนผังพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
ผนวก  ข   แบบรายงานเหตุการณประจําวันของเวรรักษาความปลอดภัย  
ผนวก  ค   การปฏิบัติประจําของเวรรักษาความปลอดภัย 
ผนวก  ง   การรายงานดวน 

หมวดที่  ๗ 
บทเฉพาะกาล 

 ใหสวนราชการที่ตั้งอยู  ณ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ในศาลาวาการกลาโหม  ยังคงใช
ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษาความปลอดภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.
๒๕๓๗  ตอไปจนกวา  สวนราชการดังกลาวจะยายเขาที่ตั้งถาวร   ถนนแจงวัฒนะ  และใหมีการจัดเวร
ประชาสัมพันธ  ณ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ถนนแจงวัฒนะ  ไปตามแบบเดิม  จนกวาสํานักงาน        
เลขานุการ   กองบัญชาการทหารสูงสุด   จะเขารับผิดชอบการปฏิบัติในเรื่อง   การติดตอราชการ                     



 ๑๙๒

การประชาสัมพันธ  และการตอนรับบุคคลภายนอก  หรือแขกรับเชิญ  ของกองบัญชาการทหารสูงสุด          
เรียบรอยแลว  จึงใหเลิกปฏิบัติ 
 
                                                           ประกาศ            ณ         วันที่        ๓๑          มกราคม       พ.ศ.๒๕๔๔ 

                                                                               (ลงชื่อ)     พลเอก  สําเภา    ชูศรี 

                                                                                                            (สําเภา    ชูศรี) 
                                                                                                     ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
 
กรมขาวทหาร 
 
สําเนาถูกตอง 

(ลงชื่อ)   พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                   ( สุชัย    พึ่งผล ) 
                ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                     ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
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ผนวก ก  แผนผังพื้นที่ทีม่ีการรักษาความปลอดภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด ประกอบระเบียบ 
      กองบัญชาการทหารสูงสุด วาดวยการรักษาความปลอดภยัในตกองบัญชาการทหารสูงสุด  
 พ.ศ.๒๕๔๔ 
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ผนวก  ข  แบบรับ  -  สงหนาที่  และรายงานเหตุการณประจําวันของเวรรักษาความปลอดภัย  ประกอบ    
                 ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษาความปลอดภัยใน  กองบัญชาการทหารสูงสุด           
             พ.ศ.๒๕๔๔ 
 
 
 
 
 
 
อนุผนวก  ๑    แบบรับ  -  สงหนาที่และรายงานเหตุการณประจําวัน 
อนุผนวก  ๒   แบบรายการอปุกรณประกอบการปฏิบัติหนาที่เวรรักษาความปลอดภยั 
อนุผนวก  ๓   แบบใบแนบรายงานเหตุการณประจําวัน 
 
 
 
 
 
                             
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๙๕

อนุผนวก  ๑    แบบรับ-สงหนาที่  และรายงานเหตกุารณประจําวนั  ประกอบผนวก  ข  แบบรับ-สงหนาที่   
 และรายงานเหตุการณประจําวันของเวรรักษาความปลอดภัย  ประกอบระเบียบ 
 กองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษาความปลอดภยัในกองบัญชาการทหารสูงสุด  
 พ.ศ.๒๕๔๔ 
                           วันที่..................เดือน.................พ.ศ. ........................... 
 
เรียน   ผบ.ทหารสูงสุด  (ผาน  นายทหารเวรผูใหญ  บก.ทหารสูงสุด) 

 ๑.  กระผม.........(ยศ  ช่ือ  นามสกุล)...........เปน  นายทหารเวร  รปภ.บก.ทหารสูงสุด  
ประจําวันที่...............เดือน........พ.ศ.  .....โดยมี.......(ยศ  ช่ือ  นามสกุล)............  เปนผูชวยนายทหารเวรฯ  
และ.....(ยศ  ช่ือ  นามสกุล).........เปนเสมียนเวรฯ 
 ๒.  กระผม  ไดรับเวรจาก.......(ยศ  ช่ือ  นามสกุล).......นายทหารเวรฯ.........(ยศ  ช่ือ        
นามสกุล)......ผูชวยนายทหารเวรฯ  และ ............(ยศ  ช่ือ  นามสกุล)............เสมียนเวรฯ  ประจําวันที่.........
เดือน..........พ.ศ. ............พรอมอุปกรณในการปฏิบัติงานตามรายการที่แนบ  โดยกระผมไดตรวจอุปกรณ     
ตามรายการแลว.....................................(ครบถวน  หรือ  มีรายการชํารุด  สูญหาย  ดังนี้)................................. 
 ๓.  ระหวางปฏิบัติหนาที่มีเหตุการณสมควรรายงานใหทราบ  ดังนี้ 
        ๓.๑  เหตกุารณ .....................(ปกต,ิ  ไมปกติ  คือ) ..................................................... 
  ๓.๒  รับหนังสือนอกเวลาราชการ  รวม...........ฉบับ 
  ๓.๓  การปฏิบัติ..............(กระผมไดดําเนนิการ  ดังนี)้..............................................            
..............................................................(หากมีรายงานทีย่าวกวาที่เวนไว ใหใชใบแนบ.......................... 
 ๔.  กระผมไดสงมอบหนาที่ให .........(ยศ  ช่ือ  นามสกุล).........นายทหารเวรฯ.....(ยศ  ช่ือ  
นามสกุล)........ผูชวยนายทหารเวรฯ  และ........(ยศ  ช่ือ  นามสกุล) ......เสมียนเวรฯ  ผลัดตอไปแลว  จึงลงชื่อ
ไวเปนหลักฐาน 
                                                                    ผูรับ                                                        ผูสง 
นายทหารเวรฯ                     ......................................................                  ........................................... 
ผูชวยนายทหารเวรฯ          ...................................................                     ........................................... 
เสมียนเวรฯ                          ...................................................                     ............................................ 

เรียน   ผบ.ทหารสูงสุด  (ผาน  นคปภ.บก.ทหารสูงสุด)  

 (เพื่อกรุณาทราบ  หรือ  ใหขอพิจารณาตามที่เห็นสมควร)................ 
         ...............................(ลงชื่อ)............................................................. 
 นายทหารเวรผูใหญ  บก.ทหารสูงสุด 



 ๑๙๖

                    ประจําวนัที่................เดือน......................พ.ศ. .......................... 
อนุผนวก  ๒   แบบรายการอปุกรณประกอบการปฏิบัติหนาที่เวรรักษาความปลอดภยั  ประกอบผนวก  ข    
                       แบบรับ -  สงหนาที่  และรายงานเหตุการณประจําวันของเวรรักษาความปลอดภัย ประกอบ  
                       ระเบียบกองบญัชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษาความปลอดภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
                          พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

 รายการอุปกรณประกอบการปฏิบัติหนาที่เวรรักษาความปลอดภัย 

๑   นายทหารเวร  รปภ.บก.ทหารสูงสุด 
 ๑.๑  .......................................(ลงรายการตามลําดับ)............................................................. 
 ๑.๒  ..................................................................................................................................... 
 ๑.๓  ...................................................................................................................................... 

 
๒.  ผช.นายทหารเวร  รปภ.บก.ทหารสูงสุด 
       ๒.๑  .......................................(ลงรายการตามลําดับ)............................................................. 
 ๒.๒  ..................................................................................................................................... 
 ๒.๓  ...................................................................................................................................... 
๓.  เสมียนเวร  รปภ.บก.ทหารสูงสุด 
       ๓.๑  .......................................(ลงรายการตามลําดับ)............................................................. 
 ๓.๒  ..................................................................................................................................... 
 ๓.๓  ...................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๙๗

อนุผนวก  ๓  แบบใบแนบรายงานเหตุการณประจําวัน  ประกอบผนวก  ข  แบบรับ-สงหนาที่และรายงาน 
  เหตุการณประจําวันของเวรรกัษาความปลอดภัย  ประกอบระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
                       วาดวยการรักษาความปลอดภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๔๔ 
 
                                                           ใบแนบรายงานเหตกุารณประจําวนั 

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

๑.  เหตุการณ 
.........................................................................................................................................................................   
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
 
๒.  การปฏิบัต ิ  
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
                                                                                                             .......................(ลงชื่อ).......................... 
                                                                                                                  นายทหารเวร  รปภ.บก.ทหารสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๙๘

ผนวก  ค   การปฏิบัติประจําของเวรรักษาความปลอดภัย  ประกอบระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
            วาดวยการรักษาความปลอดภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๔๔ 

๑  รับ- สงหนาที่ประจําวันในเวลา  ๐๙๐๐  โดยใชแบบรายงานเวรตาม  ผนวก  ข  
๒  อยูปฏิบัติหนาที่ประจํา  ณ ที่ปฏิบัติงานบริเวณชั้นที่ ๑ อาคารกองบัญชาการทหารสูงสุด (บริเวณ หนาลิฟท  เอ) 
๓   พักผอนประจําวันหลังเวลา  ๒๐๐๐  ณ  หองนอนเวรรักษาความปลอดภัย 
๔  รายงานเหตุการณประจําวันดวยวาจาในโอกาสแรกที่  ผูบัญชาการทหารสูงสุด  เดินทางมาปฏิบัติราชการ  
ประจําวัน  (ไมเวนวันหยุดราชการ)  โดยกลาวรายงานดังนี้ 
 “กระผม......(ยศ ช่ือ)........เปนนายทหารเวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  
ระหวางปฏิบัติหนาที่ .......(เหตุการณปกติ,  มีเหตุการณไมปกติ  ดังนี้).......  ครับ” 
๕    การแตงกาย   เวรรักษาความปลอดภัยแตงกายดวยชุดปกติคอพับแขนยาว   สําหรับทหารเรือ                     
และทหารอากาศใชอินทรธนูแข็ง  เครื่องประกอบการแตงกาย  ไดแก  ปลอกแขนเวร  รปภ.  เข็มขัดสนาม             
อาวุธ  ปนพก  ซองกระสุน  และนกหวีด 
๖   การใชนกหวีด 
      ๖.๑  ใชเมื่อจะรายงานประจําวันในโอกาสแรกที่  ผูบัญชาการทหารสูงสุด  เดินทางมาปฏิบัติราชการ
ประจําวัน    โดยเปานกหวีดยาว  ๑  ครั้ง   เมื ่อรถยนตของผูบัญชาการทหารสูงสุด    เขามาใกลถึงจุด      
รายงานในระยะประมาณ  ๑๐  เมตร  และเปายาว  ๑  คร้ัง  และสั้น  ๑  คร้ัง  เมื่อผูบัญชาการทหารสูงสุด     
รับการรายงานของนายทหารเวรรักษาความปลอดภัยแลว 
 ๖.๒  การใชในกรณีอ่ืน  ๆ  เปนไปตามแบบธรรมเนียมทางทหารของกองทัพบก 
๗  ในการปฏิบัติหนาที่  ใหนายทหารเวรรักษาความปลอดภัย  ผูชวยนายทหารเวรรักษาปลอดภัย                  
และเสมียนเวรรักษาความปลอดภัย  ศึกษาระเบียบและคําสั่งที่ใชประกอบการปฏิบัติงานใหชัดเจน  เพื่อให
สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาที่อาจเกิดขึ้นไดทันทวงที  โดยเฉพาะระเบียบและคําสั่งที่เกี่ยวกับการปองกัน       
และระงับอัคคีภัย  และเหตุที่ตองรายงานดวน  ตามผนวก  ง 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



 ๑๙๙

  ผนวก  ง   การรายงานดวน  ประกอบระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษาความปลอดภัย    
                  ในกองบัญชาการทหารสูงสุด พ.ศ.๒๕๔๔   

๑  เหตุตอไปนี้  ใหเวรรักษาความปลอดภัย  รายงานดวนถึง  ผูบัญชาการทหารสูงสุด  โดยทันที 
     ๑.๑  เร่ืองที่เกี่ยวกับความประพฤติของทหาร  ซ่ึงเปนไปในทางเสื่อมเสียเกียรติ  หรือเสียช่ือเสียง           
              ของทหารอยางรายแรง  หรือตองหาในคดีอาญาเปนคดีอุกฉกรรจ 
     ๑.๒  เร่ืองทหารถึงแกความตาย  หรือไดรับอันตรายสาหัสเนื่องจากทําลายชีวิตของตนเอง 
     ๑.๓  เมื่อเกิดโรคภัย  อัคคีภัย  อุทกภัย  วาตภัย  การกอวินาศกรรม  หรือเกิดอุบัติเหตุอ่ืน ๆ  ขึ้นในบริเวณ 
               ที่ตั้ง  กองบัญชาการทหารสูงสุด  จนเปนอันตรายแกชีวิตมนุษย  หรือเกิดความเสียหายอยางรายแรง                 
               แกทรัพยสินของทางราชการ 
     ๑.๔  เหตุซ่ึงเกิดจากการทะเลาะวิวาท  จนถึงขั้นใชอาวุธทําการตอสูกันขึ้นในหมูทหารดวยกันเอง              
              หรือบุคคลอื่นจนถึงแกความตาย 
     ๑.๕  เมื่อมีโรคระบาดเกิดขึ้นแกคน  หรือสัตวในพื้นที่  หรือบริเวณใกลเคียงกองบัญชาการทหารสูงสุด 
     ๑.๖   เมื่อเกิดอุบัติเหตุตาง ๆ ขึ้นแกทหารจนถึงแกความตาย  เชน  ถูกอาวุธหรือกระสุนปน  ตกจากที่สูง 
               รถคว่ํา  เรือลม  อากาศยานประสบอุบัติเหตุ  ซ่ึงเกิดขึ้นในบริเวณใกลเคียง 
     ๑.๗  เหตุที่จะทําใหเกิดความเสียหายแกประเทศชาติอยางรายแรง 
     ๑.๘  เหตุที่จะทําใหเกิดความไมสงบขึ้นในพื้นที่กองบัญชาการทหารสูงสุด เชน  มีผูมาชักชวน                    
ใหเปลี่ยนแปลงการปกครอง  หรือมีผูคิดจะทํารายผูบังคับบัญชา 
๒   การรายงานดวน   จะรายงานดวยหนังสือ   หรือวาจา   หรือดวยเครื่องมือส่ือสารใด   ๆ   ก็ได                     
แตใหมีรายละเอียด  ดังนี้ 
      ๒.๑  วัน  เดือน  ป  เวลา  และสถานที่เกิดเหตุ 
      ๒.๒  เร่ืองที่เกิดขึ้น  (บอกยศ-ช่ือของผูเกี่ยวของใหชัดเจน) 
      ๒.๓  เมื่อเกิดเหตุขึ้นแลว  ไดส่ังการ  และจัดการไปแลวอยางใดบาง 
      ๒.๔  ความเห็นของผูรายงาน  วาควรจะไดจัดการในเรื่องนี้อยางไรตอไป 
๓  หลังจากรายงานผูบัญชาการทหารสูงสุดแลว  ใหรายงานนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย          
กองบัญชาการทหารสูงสุด  รองนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด               
ผูชวยนายทหารควบคุมการรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  และนายทหารเวรผูใหญ           
กองบัญชาการทหารสูงสุด  ทราบ 
 
 
 
 



 ๒๐๐

                                                    (สําเนา) 
 
 
 

 
ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
(ฉบับที่  ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๔ 

---------------------------------- 

 โดยที่ เปนการสมควรเพิ่มเติมระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษา         
ความปลอดภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๔๔  ใหครอบคลุมการปฏิบัติของสวนราชการที่ตั้ง         
อยูในอาคารบริวารในเรื่องของการจัดเวรรักษาความปลอดภัยประจําอาคาร  จึงวางระเบียบไวดังนี้ 
 ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษาความปลอดภัย
ในกองบัญชาการทหารสูงสุด  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.๒๕๔๔” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ขอ  ๓  ในระเบียบนี้ 
  ๓.๑  อาคารบริวาร  หมายถึงอาคารอื่น ๆ  ที่ลอมรอบอาคารกองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๓.๒  เวรรักษาความปลอดภัยประจําอาคาร  หมายถึง  เวรรักษาความปลอดภัย                   
ที่จัดใหมีขึ้นตามระเบียบนี้เพื่อรับผิดชอบการรักษาความปลอดภัยเฉพาะอาคารนั้น ๆ  
 ขอ  ๔  ใหสวนราชการในแตละอาคารจัดเวรรักษาความปลอดภัยประจําอาคารโดยปฏิบัติดังนี้ 
   ๔.๑  เวรรักษาความปลอดภยั  อาคารหมายลข  ๓ ใหอยูในความรับผิดชอบ                    
ของฝายรักษาความปลอดภยั   ศูนยอํานวยการรวม  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๔.๒  เวรรักษาความปลอดภัย  อาคารหมายเลข  ๔  ถึง  อาคารหมายเลข  ๗                      
ใหสวนราชการที่ตั้งอยูในแตละอาคารรวมกันรับผิดชอบ  จัดใหมีเวรรักษาความปลอดภัยประจําอาคาร          
โดยตกลงกันมอบหมายใหสวนราชการหนึ่งเปนหนวยรับผิดชอบหลักในการควบคุมและกํากับดูแล  การปฏิบัติ
ของเวรรักษาความปลอดภัยประจําอาคารและดําเนินการในเรื่องตอไปนี้ 
    ๔.๒.๑  ประสานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดที่ปฏิบัติงานของเวรรักษา    
ความปลอดภยัประจําอาคารและที่พักเวร  รวมถึงการทําความสะอาดใหเปนระเบียบเรียบรอยอยูเสมอ 



 ๒๐๑

   ๔.๒.๒  ประสานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาอุปกรณประกอบ               
การปฏิบัติงานของเวรรักษาความปลอดภัยประจําอาคาร 
   ๔.๒.๓  จัดทําและเก็บรวบรวมแฟมรายงานการรับ-สง  หนาที่ของเวรรักษา
ความปลอดภัยประจําอาคาร 
  ๔.๓  เวรรักษาความปลอดภัยของอาคารนอกจากขอ  ๔.๑  และขอ  ๔.๒  ใหอยูใน
ความรับผิดชอบของสวนราชการที่ใชอาคารนั้น ๆ  
 ขอ  ๕   เวรรักษาความปลอดภัยประจําอาคารตามขอ  ๔.๒  ประกอบดวย 
  ๕.๑   นายทหารเวรผูใหญประจําอาคารหมายเลข  (......)  จัดจากนายทหารสัญญาบัตรชาย  
ช้ันยศ  พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  (เวน  พันเอก  นาวาเอก   นาวาอากาศเอก  รับเงินเดือนอัตราพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  พิเศษ)  ลงไปถึง  พันตรี  นาวาตรี  นาวาอากาศตรี  ของทุกสวนราชการในอาคาร      
หมุนเวียนกันปฏิบัติหนาที่วันละ  ๑  นาย  โดยมีหนาที่ 
   ๕.๑.๑   ตรวจตรา  ควบคุม  ดูแล  และใหคําแนะนําแกนายทหารเวรรักษา         
ความปลอดภัยประจําอาคารในการปฏิบัติหนาที่ประจําวัน 
  ๕.๑.๒  พิจารณาดําเนินการแกไขหรือระงับเหตุไมปกติ  ซ่ึงนายทหารเวร
รักษาความปลอดภัย  ประจําอาคารรายงานใหทราบ 
  ๕.๒  นายทหารเวรรักษาความปลอดภัยประจําอาคารหมายเลข (.......)  จัดจาก          
นายทหารสัญญาบัตรชาย  ช้ันยศ  รอยเอก  เรือเอก  เรืออากาศเอก  ลงไปถึง  รอยตรี  เรือตรี  เรืออากาศตรี                
และนายทหารชั้นประทวนที่ทําหนาที่นายทหารสัญญาบัตรจากทุกสวนราชการในอาคารหมุนเวียนกัน            
ปฏิบัติหนาที่วันละ  ๑  นาย  โดยมีหนาที่ 
   ๕.๒.๑  เปนเจาหนาที่หลักในการตรวจตรา  ควบคุม  ดูแล  แกไขและระงับเหตุ
อันไมปกติที่เกิดขึ้นในอาคารโดยรับผิดชอบพื้นที่และอยูปฏิบัติหนาที่ตลอด  ๒๔  ชม. 
   ๕.๒.๒  ปฏิบัติหนาที่ประจํา  ณ  อาคารที่รับผิดชอบและหากเกิดเหตุไมปกติ  
ใด ๆ  นอกจากรายงานสวนราชการที่รับผิดชอบอาคารแลว  ใหรายงานนายทหารเวรรักษาความปลอดภัย          
กองบัญชาการทหารสูงสุด  ทราบ  ดวย 
   ๕.๒.๓  รายงานเหตุการณประจําวันดวยวาจาและลายลักษณอักษรตามแบบ   
รายงานที่สวนราชการที่รับผิดชอบกําหนดใหปฏิบัติ 
  ๕.๓  เสมียนเวรรักษาความปลอดภัย  ประจําอาคารหมายเลข  (.........)    จัดจาก          
นายทหารชั้นประทวนชายชั้นยศจาสิบเอก  พันจาเอก  พันจาอากาศเอก  ลงไปถึง  สิบตรี  จาตรี  จาอากาศตรี          
จากทุกสวนราชการในอาคารหมุนเวียนกันปฏิบัติหนาที่วันละ  ๑  นาย  โดยมีหนาที่เปนผูชวยเหลือ             
และปฏิบัติงานตามที่นายทหารเวรรักษาความปลอดภัยประจําอาคารมอบหมาย 



 ๒๐๒

 ขอ  ๖  ใหแตละสวนราชการที่ตองจัดเวรรักษาความปลอดภัยประจําอาคารหมายเลข  ๔          
ถึง  อาคารหมายเลข   ๗  สงรายชื่อผูอยู ในขายปฏิบัติหนาที่ เวรรักษาความปลอดภัยประจําอาคาร                        
ให กรมสารบรรณทหาร  ดําเนินการออกคําสั่งกองบัญชาการทหารสูงสุดใหปฏิบัติหนาที่ในแตละเดือน 
 ขอ  ๗   การจัดเวรประชาสัมพันธประจําอาคารบริวาร  ใหสวนราชการในแตละอาคารรวมกัน
พิจารณาจัดใหมีตามความจําเปน  ทั้งนี้โดยอาศัยแนวทางการจัดเชนเดียวกับเวรรักษาความปลอดภัยประจําอาคาร
เวนแตจัดจากนายทหารสัญญาบัตรและนายทหารชั้นประทวนหญิงของแตละสวนราชการ 
 ขอ  ๘   ใหเจากรมขาวทหารเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
 
                           ประกาศ          ณ          วันที่       ๑๑      กรกฎาคม     พ.ศ.๒๕๔๔ 

                                                                              (ลงชื่อ)    พลเอก  สําเภา    ชูศรี 

                                                                                                          ( สําเภา    ชูศรี ) 
                                                                                                   ผูบัญชาการทหารสูงสุด 

กรมขาวทหาร 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)   พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                    (  สุชัย    พึ่งผล  ) 
                  ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                      ๒๖ ก.ค. ๔๗    
   
  
         
 
   
 
 
 
 
 
 



 ๒๐๓

(สําเนา) 
 
 
 

        
ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 

วาดวยการปองกันและระงับอัคคภัียในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
พ.ศ.๒๕๔๕ 

---------------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรแกไขปรับปรุงระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด วาดวยการปองกัน
และระงับอัคคีภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๓๕  ใหทันสมัย  และสอดคลองกับระเบียบ      
กองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษาความปลอดภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๔๔       
จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด วาดวยการปองกันและระงับ
อัคคีภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๔๕” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ขอ  ๓  ใหยกเลิก  ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการปองกันและระงับอัคคีภัย
ในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๓๕  และ  คําสั่งกองบัญชาการทหารสูงสุด  ที่  ๓๑๔/๒๕๔๒        
ลง  ๓๐  เมษายน  ๒๕๔๒  เร่ืองการปองกันและระงับอัคคีภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  (แจงวัฒนะ) 
 บรรดาระเบียบ  หรือ  คําสั่ง  ที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ  ๔  ระเบียบนี้ใหใชบังคับกับทุกสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
 สําหรับสวนราชการที่มีที่ตั้งอยูนอกพืน้ที่กองบัญชาการทหารสูงสุด  ถนนแจงวัฒนะ          
ใหปฏิบัติตามระเบียบนี้โดยอนุโลม 
 ขอ  ๕  ในระเบียบนี้ 
  ๕.๑  “ สวนราชการ”  หมายถึง  หนวยข้ึนตรงกองบัญชาการทหารสูงสุด                   
ซ่ึงมีสํานักงานตั้งอยูในพื้นที่กองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๕.๒  “ ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด”  หมายถึง                  
ผูมีหนาที่รับผิดชอบในการปองกันและการดับเพลิงในพื้นที่กองบัญชาการทหารสูงสุด  โดยปฏิบัติใหเปนไป
ตามระเบียบนี้ 
 



 ๒๐๔

 
  ๕.๓  “ ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  สวนราชการ ”  หมายถึง  ผูมีหนาที่รับผิดชอบ
ในการปองกันและการดับเพลิงในพื้นที่รับผิดชอบของสวนราชการ  ตามแผนหรือคําสั่งของสวนราชการนั้น ๆ  
ตลอดจนจัดใหมีการสอบสวน  และรายงานความเสียหายจากเหตุอัคคีภัย  ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบ 
  ๕.๔  “ ผูอํานวยการดับเพลิงขั้นตน ”  หมายถึง  หัวหนาหนวยระดับผูอํานวยการกอง  
ซ่ึงเมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ  ใหถือวาหัวหนาหนวยนั้นเปนผูอํานวยการดับเพลิงขั้นตน  มีหนาที่
รับผิดชอบดําเนินการดับเพลิงตามแผนหรือคําสั่งดับเพลิงของหนวยโดยทันที 
  ๕.๕  “  พื้นที่รวมพล ”  หมายถึง  พื้นที่ที่กําหนดใหขาราชการไปรวมตัวกัน               
เพื่อรอรับคําสั่งจากผูอํานวยการดับเพลิงขั้นตน  หรือผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  เพื่อการจัดกําลังเขาปฏิบัติ    
ตามแผนหรือคําสั่งดับเพลิงเมื่อเกิดอัคคีภัย 
  ๕.๖  “  พื้นที่รวบรวมสิ่งของ  ” หมายถึง  พื้นที่รวบรวมสิ่งของขนยายของหนวย
เมื่อเกิดอัคคีภัย 
  ๕.๗  “  ชองทางหนีไฟ  ”  หมายถึง  ชองทางออกจากอาคารที่จัดทําขึ้นไวเฉพาะ
สําหรับใชเปนชองทางออกจากอาคารเมื่อเกิดอัคคีภัย 
 ขอ  ๖  ใหเจากรมขาวทหาร  เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
กลาวท่ัวไป 

  ขอ  ๗  ความมุงหมาย 
      ๗.๑  เพื่อกําหนดมาตรการปองกันและระงับอัคคีภัย  ภายในกองบัญชาการทหารสูงสุด   
ใหเหมาะสม  และเปนแนวทางในการระงับความเสียหายจากเหตุอัคคีภัยไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  ๗.๒  เพื่อใหการปฏิบัติของสวนราชการเปนไปในแนวทางเดียวกัน  ทั้งในดาน  
การปองกัน  การสํารวจตรวจสอบอุปกรณ  การฝกอบรม  การซักซอม  และการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย 
  ๗.๓  เพื่อใหทุกสวนราชการใชเปนแนวทางในการออกระเบียบและคําสั่งในการ
ปองกันและระงับอัคคีภัย 
 ขอ  ๘   ในระเบียบนี้ให 
  ๘.๑  เจากรมขาวทหาร  เปน  ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
   ๘.๒  รองเจากรมขาวทหาร  เปน  รองผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด 
   ๘.๓  ผูชวยเจากรมขาวทหาร  เปน  ผูชวยผูอํานวยการดบัเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด 
 ขอ  ๙  สวนราชการในกองบญัชาการทหารสูงสุด  ใหการสนับสนุนการปฏิบัติเกี่ยวกับ            
การปองกันและระงับอัคคีภยั  ตามที่ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบญัชาการทหารสูงสุด  รองขอ 



 ๒๐๕

หมวด  ๒ 
การปองกัน 

 ขอ  ๑๐   มาตรการทั่วไป 
    ๑๐.๑  หามนําวัตถุไวไฟที่มิใชวัสดุประจําสาํนักงานมาเกบ็ไวในอาคารสํานักงาน 
    ๑๐.๒ หามนําอุปกรณไฟฟานอกเหนือจากที่ทางราชการจัดไวมาใชในสํานักงาน 
    ๑๐.๓  หามสูบบุหร่ีในอาคาร  เวนพืน้ที่ที่จดัไวเฉพาะสําหรับผูสูบบุหร่ี 
    ๑๐.๔  หามหงุตมและประกอบอาหารในอาคารสํานักงาน 
    ๑๐.๕  จัดใหมกีารกําจัดขยะเปนประจําทกุวัน 
 ขอ  ๑๑   มาตรการปองกันโดยเจาหนาที่  ใหปฏิบัติดังนี ้
     ๑๑.๑  จัดใหมเีวรรักษาความปลอดภัย  รับผิดชอบตรวจความเรียบรอย                   
ของสถานที่ทํางาน  และจดัทํารายการของอุปกรณไฟฟาที่ตองตรวจความเรียบรอยหรือปดใชงาน  กอนปด
สํานักงานประจําวัน 
    ๑๑.๒  ปรับปรุงระบบการจดัเก็บเอกสารและวัสดุประจําสํานักงานใหเปนระเบียบ
เรียบรอย  โดยมีแนวทางในการลดปริมาณเอกสารและวัสดุสํานักงานใหมีอยูในปริมาณที่เหมาะสม เพื่อมิให  
มีวัสดุเหลือใชอยูในสํานกังานเกินความจําเปนอันอาจแปรสภาพเปนเชือ้เพลิงไดหากเกิดอัคคีภยั 
   ๑๑.๓  จัดทําเครื่องหมายระบุความเรงดวนในการขนยายเมื่อเกดิอัคคีภัยตดิไวทีตู่
หรืออุปกรณสํานักงานที่มีความสําคัญ  โดยแบงความเรงดวนไว ๒  ลําดบั  คือ เรงดวนลําดับที่  ๑  และ            
เรงดวนลําดับที่  ๒  และใหขาราชการจัดเก็บเอกสาร  โดยแยกลําดับความเรงดวน  ใหเอกสารที่มีความเรงดวน
ลําดับเดียวกนัอยูในตูเดียวกนั 
  ขอ  ๑๒   การเตรียมการระงบัอัคคีภัย  ใหสวนราชการ 
   ๑๒.๑  จดัทําระเบียบการปองกันและระงับอัคคีภัยภายในสวนราชการ                      
ใหสอดคลองกับระเบยีบนี้  และมีรายละเอียดเฉพาะของหนวย  ดังนี ้
    ๑๒.๑.๑  ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไปของสวนราชการ 
    ๑๒.๑.๒  ผูอํานวยการดับเพลิงขั้นตนของสวนราชการ 
    ๑๒.๑.๓   เสนทางเคลื่อนยายและทางหนีไฟ 
    ๑๒.๑.๔  พื้นที่รวมพลและพื้นที่รวบรวมสิ่งของ 
    ๑๒.๑.๕  แผนผังแสดงที่ตั้งอุปกรณดับเพลิง  และที่แจงเหตุอัคคีภัย 
    ๑๒.๑.๖  แผนผังแสดงที่ตั้งสวิตชไฟฟาทีต่องเปดและปดในเวลาราชการ          
และที่ตัดกระแสไฟฟาในเวลาเกิดเหตุอัคคีภัย 
    ๑๒.๑.๗  หมายเลขโทรศัพทที่เกี่ยวของกับการปองกันและระงับอัคคีภยั 
 ๑๒.๒   ดําเนนิการออกคําสั่งใหขาราชการปฏิบัติหนาที่ในการระงับอัคคีภัย          
โดยให 



 ๒๐๖

    ๑๒.๒.๑  กลุมที่  ๑  มีหนาที่ในการใชอุปกรณดับเพลิง 
    ๑๒.๒.๒  กลุมที่  ๒  มีหนาที่ในการขนยายเอกสารและวัสดุอุปกรณ 
    ๑๒.๒.๓  กลุมที่  ๓  มีหนาที่เฝาสิ่งของที่ขนยาย  และเปนกําลังหนุนในการ
ปฏิบัติการระงับอัคคีภัย 

หมวด  ๓ 
การปฏิบตัิเม่ือเกิดอัคคีภัย 

  ขอ  ๑๓    เมื่อเกิดอัคคีภัยในเวลาราชการ 
  ๑๓.๑  ผูพบเห็น  ใหรีบแจงเหตุ  โดยดึงสัญญาณแจงเหตุอัคคีภัยที่อยูใกลที่สุด 
  ๑๓.๒  หากสัญญาณขัดของ  ใหใชวิธีรองตะโกนใหผูที่อยูใกลเคียงทราบ  ทั้งนี้
ใหระบุดวยวาเกิดอัคคีภัยขึ้นที่ใด  และใหแจงไปยังผูอํานวยการดับเพลิงขั้นตนของสวนราชการโดยทันที 
  ๑๓.๓  เมื่อแนชัดวาเกิดอัคคีภัยข้ึน  ใหขาราชการที่มีรายชื่อตามคําสั่งในขอ ๑๒ 
ปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายโดยทันที 
  ๑๓.๔  ผูอํานวยการดับเพลิงขั้นตนของสวนราชการ  เปนผูพิจารณาแจงเหตุ         
และขอความชวยเหลือ ไปยังหนวยดับเพลิงใหเขามาทําการดับเพลิง 
  ๑๓.๕  หัวหนาสวนราชการเจาของพื้นที่ทําการอํานวยการดับเพลิงจนกวา          
เพลิงจะสงบ หรือผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด  เขามาอํานวยการดับเพลิงดวยตนเอง 
  ๑๓.๖  สวนราชการที่มิใชสวนราชการตนเพลิง  ใหปฏิบัติดังนี้ 
        ๑๓.๖.๑  สวนราชการในอาคารซึ่งเกิดอัคคีภัย  ใหทําการขนยาย                 
ส่ิงอุปกรณ ออกจากอาคารตามแผนการขนยายเมื่อเกิดอัคคีภัยโดยทันที  หากการขนยายกระทําไมได            
เนื่องจากอัคคภีัย มีความรุนแรง  ใหขาราชการทุกคนออกจากอาคารตามเสนทางเคลื่อนยายที่กําหนดไว 

   การเคลื่อนยายในระหวางที่เกิดอัคคีภัย  หามขาราชการใชลิฟทโดยเด็ดขาด
   ๑๓.๖.๒  สวนราชการที่อยูในอาคารอื่น  ใหนํากําลังพลไปยังพื้นที่รวมพล 

ตามแผนของหนวย  เพื่อใหการสนับสนุนการปฏิบัติตามที่ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป กองบัญชาการทหารสูงสุด 
รองขอ 
  ๑๓.๗  ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด  อํานวยการ            
ให ผูมีหนาที่ไปรวมกําลัง   ณ   กองอํานวยการดับเพลิง   โดยใชสโมสรนายทหารชั้นสัญญาบัตร                     
หรือในอาคารอื่น  ที่ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด  เห็นวาสะดวกในการอํานวยการ
ดับเพลิง  และดําเนินการแบงมอบหนาที่ใหหนวยสนับสนุนและหนวยเกี่ยวของปฏิบัติ  ดังนี้ 
   ๑๓.๗.๑   สารวัตรทหาร  กรมยุทธบริการทหาร 
    ๑๓.๗.๑.๑  ดําเนินการควบคมุการจราจรภายในพื้นที่และ        
ชองทางเขา-ออก  มิใหเปนอปุสรรคกับการดับเพลิง 



 ๒๐๗

    ๑๓.๗.๑.๒  หามบุคคลภายนอกที่ไมเกี่ยวของกับการดับเพลิง
เขามาในพื้นที่ 
    ๑๓.๗.๑.๓  ตรวจสอบบุคคลและยานพาหนะที่ผานเขา-ออก  
อยางละเอียด  เพื่อปองกันการลักลอบนําทรัพยสินและสิ่งของมีคาของทางราชการออกไป  
    ๑๓.๗.๑.๔  จัดเตรียมพื้นที่จอดรถสําหรับรถดับเพลิงและ      
รถสนับสนุนอื่น ๆ  
   ๑๓.๗.๒   กองรักษาการณ 
    ๑๓.๗.๒.๑  ควบคุมการผานเขา-ออก ของบุคคลและยานพาหนะ  
เพื่อปองกันการลักลอบนําทรัพยสินและสิ่งของมีคาของทางราชการออกไป  และหามบุคคลภายนอก                 
ที่ไมเกี่ยวของกับการดับเพลิงเขามาในพื้นที่ 
    ๑๓.๗.๒.๒  สนับสนุนการปฏิบัติอ่ืน ๆ  ตามที่ผูอํานวยการ  
ดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด  มอบหมาย 
   ๑๓.๗.๓   ตอนกองบัญชาการและกองรอยกองบัญชาการ  กองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด 
    ๑๓ .๗ .๓ .๑   จัด เตรี ยมพิมพ เขี ยวของพื้นที่ และอาคาร                  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติการของหนวยดับเพลิง 
    ๑๓.๗.๓.๒  จัดเตรียมแหลงน้ําสํารองสําหรับการดับเพลิงรวมถึง
แผนผังจุดเชื่อมตอทอประปาที่ใชในการดับเพลิง 
    ๑๓.๗.๓.๓  สนับสนุนการปฏิบัติอ่ืน ๆ ตามที่ผูอํานวยการ           
ดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด  มอบหมาย   
   ๑๓.๗.๔   สํานักงานแพทยทหาร  จัดเตรียมพื้นที่สําหรับการปฐมพยาบาล
ขั้นตน  และเตรียมการในการสงผูปวยฉุกเฉิน  
   ๑๓.๗.๕   ฝายรักษาความปลอดภัย  ศูนยอํานวยการรวม  กองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  สนับสนุนการปฏิบัติตามที่ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด  มอบหมาย 
   ๑๓.๗.๖   สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  สนับสนุนการปฏิบัติ
ตามที่ผูอํานวยการดับเพลิงทัว่ไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด  มอบหมาย 
  ๑๓.๘   ใหขาราชการตามผนวก  ก  มาประจํา ณ  กองอํานวยการดับเพลิง               
ในทันทีที่ทราบเหตุอัคคีภัย 
  ๑๓.๙   ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด  เปนผูรายงาน
เหตุการณและการปฏิบัติให  ผูบัญชาการทหารสูงสุด  และรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม  ทราบ            
และสั่งเลิกกองอํานวยการดับเพลิงเมื่อเหตุการณกลับสูสภาวะปกติ 
 



 ๒๐๘

 ขอ  ๑๔   เมื่อเกิดอัคคีภัยนอกเวลาราชการ 
  ๑๔.๑  ผูพบเหตุอัคคีภัยใหดึงสัญญาณแจงเหตุ  และรีบแจงใหนายทหารเวรรักษา
ความปลอดภัยประจําอาคาร  กับนายทหารเวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด ทราบโดยทันที 
  ๑๔.๒  หากสญัญาณแจงเหตุอัคคีภัยขัดของ  ใหใชวิธีรองตะโกนใหผูที่อยู     
ใกลเคียงทราบ  ทั้งนี้ใหระบุดวยวาเกิดเหตุอัคคีภัยขึ้นทีใ่ด 
  ๑๔.๓  ใหนายทหารเวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด                
เปนผูพิจารณาแจงเหตุและขอความชวยเหลือไปยังหนวยดับเพลิงใหเขามาทําการดับเพลิง  และทําหนาที่      
อํานวยการดับเพลิงโดยกําหนดจุดที่ตั้งกองอํานวยการดับเพลิงขึ้นในบริเวณที่สามารถอํานวยการดับเพลิง        
ไดโดยสะดวกและแบงมอบหนาที่ใหหนวยเกี่ยวของปฏิบัติดังนี้ 
    ๑๔.๓.๑  สารวัตรทหาร  กรมยุทธบริการทหาร   
    ๑๔ .๓ .๑ .๑   ดํา เนินการควบคุมการจราจรภายในพื้นที่             
และทางเขา-ออกมิใหเปนอุปสรรคกับการดับเพลิง 
    ๑๔.๓.๑.๒  หามบุคคลภายนอกที่ไมเกี่ยวของกับการดับเพลิง
เขามาในพื้นที่ 
    ๑๔.๓.๑.๓  ตรวจสอบบุคคลและยานพาหนะที่ผานเขา-ออก
อยางละเอียด  เพื่อปองกันการลักลอบนําทรัพยสินและสิ่งของมีคาของทางราชการออกไป 
    ๑๔.๓.๑.๔  จดัเตรียมพืน้ทีสํ่าหรับรถดับเพลิงและรถสนับสนุน
อ่ืน ๆ 
   ๑๔.๓.๒   กองรักษาการณ 
    ๑๔.๓.๒.๑  ควบคุมการผานเขา-ออกของบุคคล และยานพาหนะ  
เพื่อปองกันการลักลอบนําทรัพยสินและสิ่งของมีคาของทางราชการออกไป  และหามบุคคลภายนอก               
ที่ไมเกี่ยวของกับการดับเพลิงเขามาในพื้นที่ 
    ๑๔.๓.๒.๒  สนับสนุนการปฏิบัติอ่ืน ๆ  ตามที่นายทหารเวร
รักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด มอบหมาย 
   ๑๔.๓.๓   เวรฝายยุทธโยธา  ตอนกองบัญชาการและกองรอยกองบัญชาการ  
กองบัญชาการทหารสูงสุด  และเวรฝายสนับสนุน  ศูนยอํานวยการรวม  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
    ๑๔ .๓ .๓ .๑   จัด เตรี ยมพิมพ เขี ยวของพื้นที่ และอาคาร                  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติของหนวยดับเพลิง 
    ๑๔.๓.๓.๒  จัดเตรียมแหลงน้ําสํารองสําหรับการดับเพลิง    
รวมถึงแผนผังจุดเชื่อมตอทอประปาที่ใชในการดับเพลิง 
    ๑๔.๓.๓.๓  สนับสนุนการใชแสงสวางฉุกเฉินเคลื่อนที่               
เมื่อมีการตัดกระแสไฟฟา 



 ๒๐๙

    ๑๔.๓.๓.๔  สนับสนุนการปฏิบัติอ่ืน  ๆ  ตามที่นายทหารเวร
รักษาความปลอดภัย  กองบญัชาการทหารสูงสุด  มอบหมาย 
   ๑๔.๓.๔   สวนราชการที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในพื้นที่กองบญัชา-
การทหารสูงสุด  ทั้งหมด  ใหการสนับสนนุการปฏิบัติตามที่นายทหารเวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชา- 
การทหารสูงสุด  รองขอ 
  ๑๔ .๔    ใหขาราชการตาม   ผนวก   ข  มาประจํากองอํานวยการดับเพลิง                     
ที่นายทหารเวรรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  จัดตั้งในขอ ๑๔.๓  ในทันทีที่ทราบเหตุอัคคีภัย 
  ๑๔ .๕    นายทหารเวรรักษาความปลอดภัย   กองบัญชาการทหารสูงสุด                    
เปนผูรายงานเหตุการณใหผูบัญชาการทหารสูงสุด และผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด  
ทราบ  และปฏิบัติตามที่ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด  มอบหมาย 
  ๑๔.๖   ใหสวนราชการในพืน้ที่กองบัญชาการทหารสูงสุด  เตรียมแผนในการ
เรียกขาราชการที่มีหนาที่ในขอ  ๑๒  เขามาในพื้นทีก่องบัญชาการทหารสูงสุด  เพื่อปฏิบัติตามแผนการ     
ดับเพลิง  หรือแผนการ   ขนยายของหนวยเมื่อเกิดอัคคีภยั 

หมวด  ๔ 
การปฏิบตัิภายหลังเพลิงสงบ 

 ขอ  ๑๕   เมื่อเพลิงสงบ  ใหสวนราชการเจาของพื้นที่ตนเพลิงและสวนราชการที่ไดรับ
ความเสียหายจากอัคคีภัย  จัดกําลังพลในสังกัดผลัดเปลี่ยนกันเฝาที่ตลอดเวลาและหามมิใหผูไมมีหนาที่            
เขาไปในพื้นที่ที่ เกิดอัคคีภัย  จนกวาการตรวจสอบความเสียหาย  และการสอบสวนของเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบจะแลวเสร็จ 
 กรณีเกิดอัคคีภัยนอกเวลาราชการ  เมื่อเพลิงสงบใหกองรักษาการณจัดกําลังเฝาพื้นที่หาม   
มิใหผูไมมีหนาที่เขาไปในพื้นที่ที่เกิดอัคคีภัย  จนกวาหนวยเจาของพื้นที่จะเขามาดําเนินการตามวรรคแรก 
 ขอ  ๑๖   ใหกรมกําลังพลทหาร  ดําเนินการเสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนสาเหตุ
ของอัคคีภัยตามระเบียบของทางราชการโดยเร็วที่สุดภายหลังเพลิงสงบ  โดยใหคณะกรรมการ  มีหนาที่ 
สอบสวนหาสาเหตุของอัคคีภัย  และสรุปความเสียหายที่เกิดขึ้น  รวมทั้งใหขอเสนอแนะในการปองกันมิให
เกิดเหตุในลักษณะเดิมขึ้นอีก 
 หากผลการสอบสวนสรุปไดวา   สาเหตุของอัคคีภัยเกิดจากการกระทําของบุคคล                   
ใหคณะกรรมการรายงานขออนุมัติดําเนินการทางกฎหมายกับผูตองสงสัยโดยทันที 
 
 
 
 
 



 ๒๑๐

หมวด  ๕ 
ความรับผดิชอบเฉพาะของสวนราชการ  

 ขอ  ๑๗    ทุกสวนราชการมีหนาที่ 
  ๑๗.๑  สํารวจความปลอดภัยของอาคารสถานที่  ความพอเพียงของอุปกรณ     
ดับเพลิง  รวมทั้งจัดใหมีการตรวจสอบประสิทธิภาพของอุปกรณดับเพลิงเปนประจําทุกป 
  ๑๗.๒  ตรวจอุปกรณไฟฟาและสายไฟฟาที่ติดตั้งอยูในอาคาร  โดยหนวยงาน   
ที่มีหนาที่เฉพาะ  หรือเอกชนที่มีใบอนุญาต  อยางนอยปละ  ๑ คร้ัง 
  ๑๗.๓  จัดใหมีการอบรมและฝกซอมการปองกันและระงับอัคคีภัยเปนประจํา
อยางนอยปละ ๑  คร้ัง 
  ๑๗.๔  ในการออกแบบกอสรางอาคารของสวนราชการ ใหพิจารณาออกแบบ     
ติดตั้งอุปกรณดับเพลิงและชองทางหนีไฟใหพอเพียง  รวมทั้งพิจารณาติดตั้งระบบเตือนภัยและระบบ        
ดับเพลิงแบบอัตโนมัติใหเหมาะสมกับอาคาร 
 ขอ  ๑๘   ศูนยรักษาความปลอดภัย  และ  กรมยุทธบริการทหาร  สนับสนุนการดําเนินการ
เกี่ยวกับการสํารวจตรวจสอบความพอเพียง  และทดสอบประสิทธิภาพของอุปกรณดับเพลิง  ตามที่สวนราชการ
รองขอ 
 ขอ  ๑๙   กรมขาวทหาร  มีหนาที่อํานวยการ  ควบคุม  และกํากับดูแลการปองกันและระงับ
อัคคีภัยในพื้นที่กองบัญชาการทหารสูงสุด  ใหเปนไปตามระเบียบนี้   ทั้งนี้ใหจัดการอบรมขาราชการ             
และซักซอมการปองกันและระงับอัคคีภัยเปนสวนรวมอยางนอยปละ  ๑  คร้ัง 
 
                                                      ประกาศ         ณ        วันที่         ๓      กรกฎาคม     พ.ศ.๒๕๔๕ 

      (ลงชื่อ)    พลเรือเอก  ณรงค    ยุทธวงศ 

                                                                                                         (  ณรงค    ยุทธวงศ  ) 
                                                                                                      ผูบัญชาการทหารสูงสุด 

 

 

กรมขาวทหาร 
 
 
 



 ๒๑๑

ผนวก  ก    กองอํานวยการดับเพลิงในเวลาราชการ 
ผนวก  ข    กองอํานวยการดับเพลิงนอกเวลาราชการ 
ผนวก  ค    แผนผังพื้นที่รวมพลและพื้นที่รวบรวมสิ่งของ 
ผนวก  ง    แผนผังการจัดการจราจรเมื่อเกิดอัคคีภัย 
ผนวก  จ    ชนิดของเครื่องมือดับเพลิงและวิธีใช 
ผนวก  ฉ    หลักปฏิบัติทั่วไปในการปองกันอัคคีภัย 
ผนวก  ช    หมายเลขโทรศัพทสําหรับขอความชวยเหลือ 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)   พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                  (  สุชัย    พึ่งผล  ) 
                ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                     ๒๖ ก.ค. ๔๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๑๒

ผนวก  ก   กองอํานวยการดับเพลิงในเวลาราชการ  ประกอบระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด    
                   วาดวยการปองกันและระงับอัคคีภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๔๕ 
 
 กองอํานวยการดับเพลิงในเวลาราชการ  ประกอบดวย 
  ๑.   ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด  
  ๒. รองผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๓. ผูชวยผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไป  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๔. ผูอํานวยการดับเพลิงทั่วไปของสวนราชการตนเพลิง 
  ๕. ผูอํานวยการกองรักษาความปลอดภัย  กรมขาวทหาร 
  ๖. หัวหนาตอนกองบัญชาการและกองรอยกองบัญชาการ  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๗. หัวหนาสวนรักษาความปลอดภัยสถานที่  ฝายรักษาความปลอดภัย 
   ศูนยอํานวยการรวม  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๘. นายทหารเวรผูใหญ  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๙. นายทหารเวรรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๑๐. หัวหนาชุดสารวัตรทหาร  กรมยุทธบริการทหาร  ประจํากองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๑๑.  ผูบังคับกองรักษาการณ 
  ๑๒. ผูแทนสํานักงานแพทยทหาร 
  ๑๓.  ผูแทนสวนราชการในพื้นที่กองบัญชาการทหารสูงสุด 
     ---------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๑๓

ผนวก  ข   กองอํานวยการดบัเพลิงนอกเวลาราชการ  ประกอบระเบยีบกองบัญชาการทหารสูงสุด   
                  วาดวยการปองกนัและระงับอคัคีภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๔๕ 

 กองอํานวยการดับเพลิงนอกเวลาราชการ  ประกอบดวย 
  ๑.   นายทหารเวรผูใหญ  กองบญัชาการทหารสูงสุด 
   ๒.  นายทหารเวรรกัษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๓.  หัวหนาชดุสารวัตรทหาร  กรมยุทธบริการทหาร  ประจํากองบญัชาการทหารสูงสุด 
   ๔.  หัวหนาชดุสารวัตรทหารผสม  ฝายรักษาความปลอดภยั  ศนูยอํานวยการรวม 
      กองบัญชาการทหารสูงสุด 
   ๕.  หัวหนาเวรฝายยุทธโยธา  ตอนกองบัญชาการและกองรอยกองบญัชาการ 
       กองบญัชาการทหารสูงสุด 
   ๖.   หัวหนาเวรฝายสนับสนนุ  ศนูยอํานวยการรวม  กองบญัชาการทหารสูงสดุ 
   ๗.   ผูแทนสวนราชการที่ปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการในพื้นทีก่องบญัชาการทหารสูงสุด 

 

--------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๑๔

ผนวก ค  แผนผังพื้นที่รวมพลและพื้นที่รวมส่ิงของ ประกอบระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
               วาดวยการปองกันและระงับอัคคภีัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด พ.ศ.๒๕๔๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๑๕

 
ผนวก ง  แผนผังการจัดการจราจรเมื่อเกิดอัคคีภัย ประกอบระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  
               วาดวยการปองกันและระงับอัคคภีัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด พ.ศ.๒๕๔๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๑๖

ผนวก  จ  ชนดิของเครื่องมือดับเพลิงและวธีิใช  ประกอบระเบียบกองบญัชาการทหารสูงสุด  วาดวยการปองกนั 
                 และระงับอัคคีภยัในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๔๕ 
 

สายฉีดน้ําดับเพลิง  เปนอุปกรณพื้นฐานที่ตดิตั้งอยูใน
ทุกอาคาร  ความยาวของสายประมาณ  ๓๐  เมตร 

  วิธีใช 
-  เปดฝาตูที่เกบ็สายฉีดน้ําดบัเพลิงออก  หากเปดโดย
ปกติไมไดใหใชของแข็งทุบกระจกเพื่อเขาถึงสายฉีด
น้ําดับเพลิง 
-  เปดวาวลน้ําที่โคนสาย  โดยหมุนใหสุด  น้ําจะยังไม
ไหลเขาในสายโดยทนัทีเนื่องจากโคนสายจะมีสลักบีบ
สายไวเพื่อใหผูใชสามารถลากสายฉีดน้ําออกไปได
โดยงาย         
-  เมื่อลากสายฉีดน้ําดับเพลิงไปยงัจดุที่เกดิเหตุอัคคภีัย
แลวใหกระชากสายเพื่อใหสลักบีบสายฉีดน้ําที่โคน
สายหลุด  น้ําจะไหลเขาสายโดยอัตโนมัต ิ
-  หันหัวฉดีน้าํไปยังจดุที่เกดิอัคคีภัยและฉีดน้ําใหคลุม
บริเวณที่เกิดอคัคีภัย 
   

 
ขอควรระวัง 
-  ควรตรวจสอบใหแนใจวามีการตัดกระแสไฟฟาในอาคารที่เกิดอัคคีภัยแลวเพื่อปองกันไฟฟาชอตผูใชน้ํา
ดับเพลิง 
-  การใชสายฉดีน้ําดับเพลิง  ผูใชตองใชมือทั้งสองขางจับหัวฉีดใหมัน่คง  มิฉะนั้นหัวฉีดอาจสบัดและเปน
อันตรายตอผูใชได 
-  เมื่อเลิกใชแลวใหปดวาวลน้ํา  และถอดสายฉีดน้ําไปตากใหแหงกอนนําเก็บเขาที่เดมิ 
 
 
 
 
 
 



 ๒๑๗

(ถังสีแดง) 

(ถังสีเหลือง)   

ถังเคมีดับเพลิงชนิดเคมีแหง  (ถังสีแดง)  เปนอุปกรณ
พื้นฐานที่ติดตั้งอยูในทุกอาคาร  ขนาดบรรจุ  ๑๕  และ  
๒๐  ปอนด 

  คุณลักษณะ 
  -  ผงเคมีแหงใชดับเพลิงประเภท 
        A  กระดาษ  ผา  ไม  เศษขยะสํานักงาน ฯลฯ 
       B   น้ํามัน  และกาซ 
         C  เครื่องยนต  และเครื่องไฟฟาทั่วไป 
  -  ใชฉีดตอเนื่องไดประมาณ  ๑๕  และ ๒๐  วินาที 
                                    
วิธีใช 
-  เปดฝาตูที่เก็บถังเคมีดับเพลิงและนําถังเคมีดับเพลิงไปยังที่เกิดอัคคีภัย  หากเปดโดยปกติไมไดใหใชของแข็ง     
ทุบกระจกเพื่อเขาถึงถังเคมีดับเพลิง 
-  เมื่อไปถึงจุดเกิดอัคคีภัย  ใหวางถังลงกับพื้น  ดึงเข็มลอกคันจับออกพรอมกับปลดสายยางหัวฉีดออกจากที่จับยึด 
-  ใชมือขางหนึ่งจับคันจับที่หัวถังและยกถังขึ้น  และใชมืออีกขางหนึ่งจับสายหัวฉีดหันไปทางที่เกิดอัคคีภัย 
- บีบคันจับเพื่อฉีดสารเคมีดับเพลิง 
-  การฉีดใหฉีดเปนหวง ๆ  หวงละ  ๒  ถึง  ๓ วินาที  จนกวาไฟจะดับ 
ขอควรระวัง 
-  ไมควรใชดับไฟในหองที่มีอุปกรณคอมพิวเตอรโดยไมจําเปน  หองที่มีอุปกรณคอมพิวเตอรใหใชถังเคมี 
ประเภทที่ใชกับอุปกรณอิเล็กทรอนิกสโดยเฉพาะ  (ถังสีเหลือง) 
-  กอนนําถังเคมีไปใช  ควรตรวจดูวาเข็มของมาตรวัดแรงดันที่หัวถังใหอยูในตําแหนงสีเขียว  ถาอยูใน
ตําแหนงสีแดงแสดงวาถังเคมีนั้นไมมีแรงดันเพียงพอสําหรับใชงาน 
-  เมื่อใชถังเคมีดับเพลิงแลว  ใหรายงานขอบรรจุสารเคมีใหมโดยทันที 
 
 
  ถังเคมีดับเพลิงชนิดใชกับอุปกรณอิเล็กทรอนิกส  

(ถังสีเหลือง)  เปนอุปกรณดับเพลิงที่ติดตั้งเฉพาะหอง
ที่มีอุปกรณคอมพิวเตอร  ขนาดบรรจุ  ๒๐  ปอนด 

  คุณลักษณะ   
  -  ใชดับเพลิงในหองเก็บอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 
  -  สามารถฉีดผงเคมีดับเพลิงตอเนื่องไดประมาณ  ๒๐  วินาที 



 ๒๑๘

วิธีใช 
-  เปดฝาตูที่เก็บถังเคมีดับเพลิงและนําถังเคมีดับเพลิงไปยังที่เกิดอัคคีภัย  หากเปดโดยปกติไมไดใหใช       
ของแข็งทุบกระจกเพื่อเขาถึงถังเคมีดับเพลิง 
-  เมื่อไปถึงจุดเกิดอัคคีภัย  ใหวางถังลงกับพื้น  ดึงเข็มลอกคันจับออกและปลดสายหัวฉีดออกจากที่จับยึด 
-  ใชมือขางหนึ่งจับคันจับที่หัวถังและยกถังขึ้น  และใชมืออีกขางหนึ่งจับสายหัวฉีดหันไปทางที่เกิดอัคคีภัย 
-  บีบคันจับเพื่อฉีดสารเคมีดับเพลิง  โดยใหฉีดเปนหวง ๆ  หวงละ  ๒ ถึง ๓  วินาที  จนกวาไฟจะดับ 
ขอควรระวัง 
-  กอนนําถังเคมีไปดับไฟ  ควรตรวจดูวาเข็มของมาตรวัดแรงดันที่หัวถังอยูในตําแหนงสีเขียวจึงนําไปใช 
-  เมื่อใชถังเคมีดับเพลิงแลว  ใหรายงานขอบรรจุสารเคมีใหมโดยทันที 

                                                          --------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๑๙

ผนวก  ฉ   หลักปฏิบัติทั่วไปในการปองกันอัคคีภัย  ประกอบระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด   
                    วาดวยการปองกันและระงับอัคคีภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๔๕  

หลักปฏิบัติทั่วไปในการปองกันอัคคีภัย 
๑.   การสูบบุหร่ี 
 ๑.๑  ใหมกีารติดปายหามสูบบุหร่ีบริเวณที่มีการเก็บสารไวไฟ 
 ๑.๒  จัดหาทีสํ่าหรับทิ้งกนบุหร่ีในบริเวณที่อนุญาตใหสูบบุหร่ี 
 ๑.๓  บริเวณทีเ่ปนที่พักของทหาร   ใหมีปายหามสูบบุหร่ีบนที่นอน 
๒.  ขยะมูลฝอย 
 ๒.๑  ใหมีที่ใสเศษกระดาษภายในสํานักงาน  และกําหนดใหเจาหนาที่นําไปทิ้งเปนประจํา 
 ๒.๒  หามมิใหมีการเผาขยะในบริเวณที่ตัง้อาคารสํานักงาน  หากมีความจําเปนตองกําจัดขยะโดยการเผา 
    ตองเผาใหหางจากอาคารอยางนอย  ๕๐  ฟตุ 
๓.  หญาแหง 
  ๓.๑  ใหทําการถากถาง  หรือตัดหญาในบริเวณสถานที่ราชการ  หรือบริเวณโดยรอบ  เพื่อมิใหหญาขึ้น 
  รกรุงรัง 
 ๓.๒  หากบริเวณใดมหีญาขึ้นรกรุงรัง  ไมสามารถถากถางหรือตัดได  และมีลักษณะที่อาจกอใหเกดิอุบัติเหต ุ
  อัคคีภัยไดงาย  อาจแกไขโดยจัดการเผาเสียกอน  ทั้งนี้ใหเตรียมการในเรื่องการดับเพลงิใหพรอม 
  กอนการเผา 
๔.  ไฟฟา 
 ๔.๑  ใหหมั่นตรวจและรักษาเครื่องใชอุปกรณไฟฟาใหอยูในสภาพทีด่ีอยูเสมอ  โดยใหกําหนดเจาหนาที่    
  ดูแลรับผิดชอบไวอยางแนนอน 
 ๔.๒  เครื่องใชไฟฟาทุกชนดิควรตอสายดนิไวเพื่อปองกนัไฟฟาสถิตย  หรือไฟฟาร่ัว 
 ๔.๓  กําหนดเจาหนาทีใ่นการเปด-ปดสวิตซไฟฟา  และอุปกรณไฟฟาตาง ๆ  ไวเปนการเฉพาะและ    
  ตามกําหนดเวลาที่เหมาะสม 
๕.  เชื้อเพลิง 
 ๕.๑  ใหมีที่เกบ็โดยเฉพาะ  และมีปายกําหนดเขตหามจดุไฟในระยะ  ๕๐  ฟุต  ใหเปนที่สังเกตไดโดยชัดเจน 
 ๕.๒  ใหระมัดระวังในการเติมน้ํามันเชื้อเพลิงอยาใหหกเลอะเทอะ  และหมั่นทําความสะอาดพื้นที่ที่เก็บ  
            เชื้อเพลิงใหสะอาดอยูเสมอ 
 ๕.๓  ใหมีปายบอกหมายเลขโทรศัพทขอความชวยเหลือ  ในกรณีฉุกเฉินติดไวใหเห็นโดยชัดเจนในพื้น 
  ที่เก็บเชื้อเพลิง 
๖.  กาซ 
 ๖.๑  หมั่นตรวจทอทางเดินกาซ  และล้ินปด-เปด ใหอยูในสภาพเรียบรอย 



 ๒๒๐

 ๖.๒  เก็บทอทางเดินกาซใหหางจากแหลงกําเนิดความรอน 
 ๖.๓  เมื่อไดกล่ินกาซอยาใหมีการจุดไฟหรือนําไฟเขามาใกลโดยเด็ดขาด 
 ๖.๔  ใหมีปายบอกหมายเลขโทรศัพทขอความชวยเหลือในกรณีฉุกเฉนิติดไวใหเหน็โดยชัดเจน  ในพื้น 
  ที่เก็บกาซ  หรือใชกาซ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๒๑

ผนวก  ช   หมายเลขโทรศัพทสําหรับขอความชวยเหลือ  ประกอบระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด   
                 วาดวย  การปองกันและระงับอัคคีภัยในกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ.๒๕๔๕ 

หมายเลขโทรศัพทที่สําคัญเพื่อขอความชวยเหลือ 
 ชุด  สห.ยบ.ทหาร    โทร.ทหาร  ๕๗๒๑๖๕๓ 
 กองรักษาการณ     โทร.ทหาร  ๕๗๒๑๒๒๘ 
 เจาหนาที่ไฟฟา  ตอน บก.และ รอย บก.บก.ทหารสูงสุด   โทร.ทหาร  ๕๗๒๑๖๖๕ 
 ศอร.บก.ทหารสูงสุด   โทร.ทหาร  ๕๗๒๑๓๖๓ 
 ฝรภ.ศอร.ฯ     โทร.ทหาร  ๕๗๒๑๘๙๕ 
 ดับเพลิง  ทอ.     ๐-๒๙๒๙-๓๓๓๑ 
            ๐-๒๙๒๙-๓๒๒๗  
 บรรเทาสาธารณภัย  ร.๑  พัน  ๒ รอ.   โทร.ทหาร ๕๗๒๒๘๘๘ 
 ตร. ๑๙๑ 
 ตร.ดับเพลิง  ๑๙๙ 
 ตร.ดับเพลิงบางเขน   ๐-๒๕๒๑-๑๕๕๗ 
    ๐-๒๕๒๑-๐๓๙๗ 
 ตร.สน.ทุงสองหอง   ๐-๒๕๗๔-๖๔๖๔-๕ 

                                                      ------------------------------------ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๒๒

(สําเนา) 
 

 
 

 
ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 

วาดวยการตรวจคนสถานที่ราชการ   ที่รโหฐาน  และยานพาหนะของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๕ 

----------------------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรกําหนดแนวทางการปฏิบัติเพื่อใหความรวมมือกับเจาพนักงาน          
ผูมีอํานาจในการตรวจคนสถานที่ราชการ  ที่รโหฐาน  และยานพาหนะของทางราชการ ใหเปนไปดวย   
ความเรียบรอยสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการปฏิบัติและประสานงานกรณีทหาร     
ถูกหาวากระทําผิดอาญา  พ.ศ.๒๕๔๔  และประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  จึงวางระเบียบ               
ไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑   ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการตรวจคนสถานที่
ราชการ ที่รโหฐาน  และยานพาหนะของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๕” 
 ขอ  ๒   ระเบยีบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป 
 ขอ  ๓   ในระเบียบนี ้
  ๓.๑  “สถานที่ราชการ”  หมายถึง  อาคารที่ตั้งสํานักงานที่ปฏิบัติราชการ                  
ของสวนราชการและที่พักอาศัยของทางราชการกองบัญชาการทหารสูงสุด   และใหหมายความรวมถึง
บริเวณของที่ตั้ง  ซ่ึงใชเปนที่ทํางานที่พักอาศัยดวย 
  ๓.๒  “ที่รโหฐาน”  หมายถึง  ที่ตาง  ๆ  ซ่ึงกองบัญชาการทหารสูงสุดกําหนดไว
เปนการเฉพาะ  เชน  ศูนยปฏิบัติการสื่อสาร    หองปฏิบัติการลับ  หองปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาชั้นสูง
หองหรือสถานที่  ขณะใชในการประชุมลับ  หองนิรภัย  รวมถึงบานพักหรือหองพักอาศัยของทางราชการ
กองบัญชาการทหารสูงสุด   
  ๓.๓  “ยานพาหนะของทางราชการ”  หมายถึง  รถยนต  เรือ  อากาศยาน                   
ซ่ึงขึ้นทะเบียนคุมไวกับกระทรวงกลาโหม 
  ๓.๔  “หมายคน”  หมายถึง  หนังสือบงการซึ่งออกโดยศาลสั่งใหเจาหนาที่ ทําการ    
คนตามบทบัญญัติแหงประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 



 ๒๒๓

  ๓.๕  “ผูมีอํานาจตรวจคน”  หมายถึง  พนักงานฝายปกครองหรือตํารวจชั้นผูใหญ 
ที่บัญญัติไวในประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา ตามผนวกแนบทายระเบียบ  ซ่ึงเปนขาราชการระดับ
สัญญาบัตรหรือเทียบเทาขึ้นไป 
 ขอ  ๔   ความมุงหมาย 
  ๔.๑  เพื่อใหการปฏิบัติในเรื่องการตรวจคนสถานที่ราชการ  ที่รโหฐาน  และ    
ยานพาหนะของทางราชการ  เปนไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม  และมีการประสานงานกันโดยใกลชิด
ระหวางเจาหนาที่ตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ 
  ๔.๒  เพื่อกําหนดวิธีการปฏิบัติและเปนแนวทางในการประสานงาน 
 ขอ  ๕   หนวยปฏิบัติตามระเบียบนี้  ไดแก  สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด           
เวนกองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ 
 ขอ  ๖    ขั้นตอนการปฏิบัติในการตรวจคนสถานที่ราชการและที่รโหฐานของทางราชการ 
  ๖.๑  การตรวจคนสถานที่ราชการและที่รโหฐานของทางราชการ  จะตองมี     
หมายคนตามที่กฎหมายกําหนด  โดยเจาพนักงานผูมีช่ือในหมายคน  หรือผูรักษาการแทนเทานั้น  เปนผูมี
อํานาจจัดการใหเปนไปตามหมายคน  และตองแจงใหผูบังคับบัญชาหรือผูรับผิดชอบเขตที่ตั้งทหารนั้น  
ทราบกอน 
  ๖.๒  อํานาจของเจาหนาที่ฝายทหาร  ที่สามารถอนุญาตใหทําการตรวจคน 
   ๖.๒.๑  สถานที่ราชการ  ที่ตั้งกองบัญชาการทหารสูงสุด  พื้นที่แจงวัฒนะ ไดแก 
ผูบัญชาการทหารสูงสุด หรือผูทําการแทน ตามระเบียบของทางราชการ สําหรับสวนราชการนอกเขตที่ตั้ง
พื้นที่แจงวัฒนะ  ใหเปนอํานาจของผูบังคับหนวยที่มีอํานาจสูงสุด ณ ที่ตั้งนั้น ๆ  หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ
จากผูบังคับหนวย 
   ๖ .๒ .๒   ที่รโหฐาน  ตามขอ   ๓ .๒   ใหผูบังคับหนวยที่มี อํานาจสูงสุด                
ในพื้นที่ตั้งนั้น ๆ  เปนผูรับผิดชอบ  หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากผูบังคับหนวย 
  ๖.๓  ใหผูบังคับหนวยทหารที่มีอํานาจ   ตามขอ  ๖.๒   ใหความรวมมือกับ            
เจาพนักงานผูมีอํานาจในการตรวจคนสถานที่ราชการ  และใหจัดนายทหารสัญญาบัตร  หรือสารวัตรทหาร  
(ช้ันสัญญาบัตร)  เปนผูแทนไปรวมการตรวจคน  พรอมกันนั้น  ใหรีบรายงานการตรวจคนสถานที่ราชการ
ใหผูบัญชาการทหารสูงสุดทราบในโอกาสแรกที่ทําได  และเมื่อไดดําเนินการตรวจคนเสร็จแลว  หากพบสิ่ง
ผิดกฎหมายใหรายงานผูบัญชาการทหารสูงสุด  ทราบโดยทันที  หากไมพบสิ่งผิดกฎหมายใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึง ผูบัญชาการทหารสูงสุด  ทราบในโอกาสแรก 
  การตรวจคนที่รโหฐานของทางราชการทหาร  ซ่ึงตองอยูนอกเขตสถานที่ราชการ
ใหผูบังคับหนวยที่รับผิดชอบที่รโหฐานหรือผูไดรับมอบหมายใหดูแลที่รโหฐานนั้น  จัดใหมีผูแทนไปรวม
การตรวจคนและใหรายงานการตรวจคนเชนเดียวกับที่กําหนดไวตามวรรคแรก 
  ๖.๔  เวลาที่ตรวจคน  ตองกระทําระหวางพระอาทิตยขึ้นและตก  โดยมีขอยกเวน  
ดังนี้ 
   ๖.๔.๑  เมื่อลงมือคนแตในเวลากลางวัน  ถายังไมเสร็จจะคนตอไป               
ในเวลากลางคืนก็ได  



 ๒๒๔

   ๖.๔.๒  ในกรณีฉุกเฉินอยางยิ่ง  หรือซ่ึงมีกฎหมายอื่นบัญญัติใหคนได เปน
พิเศษจะทําการคนในเวลากลางคืนก็ได 
    ๖.๔.๓  การคนเพื่อจับผูดุราย  หรือผูรายสําคัญ  จะทําในเวลากลางคืนก็ได                
แตตองมีอนุญาตพิเศษจาก  ผูบัญชาการตํารวจแหงชาต ิ  หรือผูวาราชการจังหวัด เพื่อการคนในจังหวดันัน้  
สวนหวัหนาในการคนนัน้  ตองเปนนายอําเภอหรือนายตํารวจซึ่งมียศตั้งแตช้ันนายรอยตํารวจตรีขึ้นไป 
   ๖ .๔ .๔   การตรวจคนในที่รโหฐาน   จะคนไดแต เฉพาะเพื่อหาตัวคน              
หรือส่ิงของที่ตองการคนเทานั้น  แตมีขอยกเวนดังนี้ 
     ๖.๔.๔.๑  ในกรณีที่คนหาสิ่งของโดยไมจํากัดสิ่ง  เจาพนกังาน               
ผูคนมีอํานาจยดึสิ่งของใด ๆ ซ่ึงนาจะใชเปนพยานหลกัฐานเพื่อเปนประโยชน หรือยันผูตองหาหรือจําเลย 
     ๖.๔.๔.๒  เจาพนักงานซึ่งทําการคนมีอํานาจจับบุคคลในที่คนนั้นได  
เมื่อมีหมายจับอีกตางหาก  หรือในกรณีความผิดซึ่งหนา 
  ๖.๕  ในการคนนั้น  ผูแทนฝายทหารซึ่งรวมในการตรวจคนตามขอ  ๖.๓  จะตอง
ควบคุมการตรวจคน  มิใหมีการเสียหายและกระจัดกระจายเทาที่จะทําได 
  ๖.๖  เมื่อการตรวจคนเสร็จสิ้นแลวใหผูแทนฝายทหารซึ่งรวมตรวจคนขอสําเนา
บันทึกรายละเอียดการคน  และบัญชีส่ิงของที่คนได  จากเจาพนักงานผูมีอํานาจในการคนไวเปนหลักฐาน
ประกอบการรายงานการตรวจคนตามขอ  ๖.๓ 
 ขอ  ๗    การตรวจคนยานพาหนะของทางราชการ 
  ๗.๑  การคนรถยนตของทางราชการขณะปฏิบัติหนาที่ทางธุรการ  ตองกระทําโดย
เจาพนักงาน   ผูมี อํานาจในการตรวจคนและปฏิบัติตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา                     
และรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย โดยใหทหารผูครอบครองหรือควบคุมรถใหความรวมมือ                   
และความสะดวกจนกวาการตรวจคนจะเสร็จสิ้น 
  ๗.๒  การตรวจคนยานพาหนะของทางราชการทหาร  เชน  รถสงคราม  เครื่องบิน 
เรือ ซ่ึงชักธงราชนาวี  ขณะปฏิบัติหนาที่ราชการและมีนายทหารสัญญาบัตรควบคุมยานพาหนะนั้นมาดวย 
การตรวจคนจะทําไดตอเมื่อ เจาพนักงานผูมี อํานาจในการตรวจคนมีหนังสืออนุมัติใหตรวจคน                     
จากผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบยานพาหนะนั้น  ตั้งแตช้ันผูบัญชาการกองพลหรือเทียบเทาขึ้นไป  หากไมมี
หนังสือดังกลาว  ใหระงับการตรวจคน 
   ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาฝายทหารผูเปนหัวหนาของหนวยนั้น  มีหนังสือ
รับรองวาการตรวจคนยานพาหนะของทางราชการจะเปนเหตุใหการปฏิบัติการยุทธพึงเสียเปรียบ                     
ใหเจาพนักงานผูมีอํานาจในการตรวจคน  งดเวนการตรวจคน 
 ขอ ๘   คําแนะนําในการประสาน 
  ๘.๑  การตรวจคนสถานที่ราชการ  ที่รโหฐาน  และยานพาหนะของทางราชการ  
ใหหนวยถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการปฏิบัติและประสานงานกรณีทหารถูกหาวา
กระทําผิดอาญา  พ.ศ.๒๕๔๔  ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  และรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 



 ๒๒๕

    ๘.๒ ในการตรวจคนทุกครั้งใหเจาพนักงานผูมีอํานาจหนาที่ตรวจคนประสาน         
ขอสารวัตรทหารในพื้นที่  เขารวมเปนพยานในการตรวจคนทุกครั้ง 
  ๘.๓  การตรวจคนขอหาที่เกี่ยวของกับสารเสพติด  ใหมีสารวัตรทหารในพื้นที่    
เขารวมเปนพยานในการตรวจคน  และควรประสานขอเจาหนาที่ปองกันและปราบปรามยาเสพติด                  
จากสวนราชการอื่นในเขตพื้นที่นั้น  เขารวมตรวจคนดวย 
  ๘.๔  การรายงานการตรวจคนสถานที่ราชการ  ที่รโหฐาน  และยานพาหนะ       
ของทางราชการใหรายงานดวนไปยังศูนยอํานวยการรวม กองบัญชาการทหารสูงสุด และเมื่อศูนยอํานวยการรวม 
กองบัญชาการทหารสูงสุด ไดรับรายงานดวนแลว  ใหปฏิบัติตามระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด                     
วาดวยการปฏิบัติงานในศูนยบัญชาการทางทหาร  พ.ศ.๒๕๔๔ 
  ๘.๕  การใหขาวทางราชการรวมถึงการใหสัมภาษณแก ส่ือมวลชนเกี่ยวกับ                    
ขาราชการทหารกระทําผิด  ใหปฏิบัติตามระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการใหขาวและบริการ
ขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๓๐ 
  ๘.๖  รายละเอียดการปฏิบัติอ่ืน ๆ  ใหแตละหนวยที่เกี่ยวของจัดทําระเบียบปฏิบัติ
ประจําของแตละหนวย  และใหมีการปรับปรุงแกไขระเบียบปฏิบัติของหนวยใหเหมาะสมอยูเสมอ                
หากสวนราชการใดมีขอเสนอแนะในการปรับปรุงระเบียบฉบับนี้  ใหเสนอมายัง  กรมกําลังพลทหาร                   
เพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป 
  ๘.๗ ใหผูบังคับหนวยที่มีอํานาจสูงสุดในพื้นที่ตั้งนั้น  ดําเนินการแตงตั้งผูแทน  
และมอบอํานาจหนาที่ในการรวมตรวจไวเปนลายลักษณอักษร 
 ขอ  ๙   ให  เจากรมกําลังพลทหาร  เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
 
                                                ประกาศ          ณ         วันที่        ๒๘         มีนาคม        พ.ศ.๒๕๔๕ 
 
                                                                    (ลงชื่อ)    พลเรือเอก  ณรงค    ยุทธวงศ   ร.น. 

                                                                                                    ( ณรงค    ยุทธวงศ ) 
                                                                                                 ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
กรมกําลังพลทหาร 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                 (  สุชัย    พึ่งผล  ) 
               ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                    ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 



 ๒๒๖

ผนวกแนบทายระเบียบ 
ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

พนักงานฝายปกครองหรือตํารวจชั้นผูใหญ  หมายถึง  เจาพนักงานดังตอไปนี้ 
 (ก)  ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 (ข)  รองปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 (ค)  ผูตรวจราชการกระทรวงมหาดไทย 
 (ฆ)  ผูชวยปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 (ง)  อธิบดีกรมการปกครอง 
 (จ)  รองอธิบดีกรมการปกครอง 
 (ฉ)  ผูอํานวยการกองการสอบสวนและนิติการ  กรมการปกครอง 
 (ช)  หัวหนาฝาย  และหัวหนางานในกองการสอบสวนและนิติการ  กรมการปกครอง 
 (ซ)  ผูตรวจราชการกรมการปกครอง 
 (ฌ)  ผูวาราชการจังหวัด 
 (ญ)  รองผูวาราชการจังหวัด 
 (ฎ)  ปลัดจังหวัด 
 (ฏ)  นายอําเภอ 
 (ฐ)  ปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ 
 (ฑ)  อธิบดีกรมตํารวจ 
 (ฒ)  รองอธิบดีกรมตํารวจ 
 (ณ)  ผูชวยอธิบดีกรมตํารวจ 
 (ด)  ผูบัญชาการตํารวจ 
 (ต)  รองผูบัญชาการตํารวจ 
 (ถ)  ผูชวยผูบัญชาการตํารวจ 
 (ท)  ผูบังคับการตํารวจ 
 (ธ)  รองผูบังคับการตํารวจ 
 (น)  หัวหนาตํารวจภูธรจังหวัด 
 (บ)  รองหัวหนาตํารวจภูธรจังหวัด 
 (ป)  ผูกํากับการตํารวจ 
 (ผ)  ผูกํากับการตํารวจภูธรจังหวัดเขต 
 (ฝ)  รองผูกํากับการตํารวจ 
 (พ)  รองผูกํากับการตํารวจภูธรจังหวัดเขต 



 ๒๒๗

 (ฟ)  สารวัตรใหญตํารวจ 
 (ภ)  สารวัตรตํารวจ 
 (ม)  ผูบังคับกองตํารวจ 
 (ย)  หัวหนาสถานีตํารวจ  ซ่ึงมียศตั้งแตช้ันนายรอยตํารวจตรี  หรือเทียบเทานายรอยตํารวจตรีขึ้นไป 
 (ร)  หัวหนากิ่งสถานีตํารวจ  ซ่ึงมียศตั้งแตช้ันนายรอยตํารวจตรี  หรือเทียบเทานายรอยตํารวจตรีขึ้นไป 
 ทั้งนี้  หมายความรวมถึงผูรักษาการแทนเจาพนักงานดังกลาวแลว  แตผูรักษาการแทนเจาพนักงานใน 
 (ม)  (ย)  และ  (ร)  ตองมียศตั้งแตช้ันนายรอยตํารวจตรี  หรือเทียบเทานายรอยตํารวจตรีขึ้นไปดวย 
 

------------------------------------------- 
 
หมายเหตุ  ตําแหนงบางตําแหนงขางตนนี้  ขณะนี้ไดมีการยกเลิกหรือแกไขเปลี่ยนแปลงชื่อเรียกเปนอยางอื่นแลว   

    แตบทบัญญัติในประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา  ซ่ึงเปนที่มาของผนวกแนบทายระเบียบนี้       
    ยังไมไดรับการแกไข  ฉะนั้น  หากมีการแกไข  เปลี่ยนแปลงประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา  
     ความอาญาเมื่อใดแลว ช่ือเรียกตําแหนงขางตนก็จะเปลี่ยนไปตามนั้น 
     
 

  
 
 
 
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๒๘

(สําเนา) 
 

 
 
ที่  นร  ๐๕๐๔/ว(ร)  ๑๕๙ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
  ทําเนียบรัฐบาล  กทม. ๑๐๓๐๐ 

  
                                         ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๔๗ 

เร่ือง   การรักษาความลับของทางราชการ 

เรียน   รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 

 ดวยในคราวประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๑๑  พฤษภาคม  ๒๕๔๗  เลขาธิการ                
คณะรัฐมนตรีเสนอวา  ตามทีก่ระทรวง  และหนวยงานตาง ๆ  ไดเสนอเรือ่งมาเพื่อคณะรัฐมนตรีพจิารณานั้น  
บางเรื่องเปนเรื่องที่มีความออนไหว  และมีผลกระทบสูงเกี่ยวของกับความสัมพันธระหวางประเทศ  
เศรษฐกิจ และบางเรื่องเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับประโยชนของประเทศชาติ  ดังนั้นหากเอกสาร ขอมูล             
หรือเร่ืองที่จะนําเสนอตอคณะรัฐมนตรีดงักลาวร่ัวไหลไปสูส่ือมวลชนและมีการนําไปเปดเผยหรือเผยแพร          
กอนที่คณะรัฐมนตรีจะพิจารณาและมีมติ  ยอมเปนการไมสมควรเพราะอาจทําใหเกิดความเสียหาย                
หรือความเขาใจที่คลาดเคลื่อนได  จึงขอใหรัฐมนตรีและผูที่มีสวนเกีย่วของกับวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุมของคณะรัฐมนตรีใชความระมัดระวัง  เร่ืองนีเ้ปนพิเศษ  และขอใหสํานักขาวกรอง
แหงชาติตดิตาม  ตรวจสอบดวยวา  กรณีทีม่ีขอมูลเกี่ยวกบัการประชุมคณะรัฐมนตรีร่ัวไหลนั้น  มกีารรั่วไหล         
ไปจากแหลงใด  แลวรายงานใหนายกรัฐมนตรีไดทราบทุกเดือน   ในสวนของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
จะขออนุมัติเปนหลักการเพื่อถือปฏิบัติวาหากมีเร่ือง  และเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี
เร่ืองใดที่มี      ความออนไหวหรืออาจมีผลกระทบสูง  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะบรรจุใสซอง             
แยกออกจากเอกสารวาระการประชุมคณะรัฐมนตรีตามปกติ  โดยจะระบุหนาซองใหชัดเจนวาเฉพาะ               
รัฐมนตรีเทานัน้ที่จะเปดซองเอกสารนั้นได   ทั้งนี้ เพื่อปองกันการรั่วไหลของขอมูลอีกทางหนึ่ง                      
อนึ่ง  สําหรับเอกสารหรือขอมูลใด  ที่กระทรวงหรือหนวยงานใดประสงคจะใหสํานกัเลขาธิการ                 
คณะรัฐมนตรีดําเนินการตามวิธีการดังกลาว  ก็ขอใหระบใุนหนังสือนาํสงไวใหชัดเจนดวย  ซ่ึงคณะรฐัมนตรี
พิจารณาแลว  ลงมติเห็นชอบตามที่เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเสนอ 

 
 
 



 ๒๒๙

 จึงเรียนยืนยันมา 
 
                                                                                            ขอแสดงความนับถือ 

                                                                          (ลงชื่อ)    บวรศักดิ์       อุวรรณโณ 

                                                                                      ( นายบวรศักดิ์    อุวรรณโณ) 
                                                                                            เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
สํานักบริหารการประชุมคณะรัฐมนตรี 
โทร.   ๐  ๒๒๘๐  ๙๐๐๐  ตอ  ๓๒๘ 
โทรสาร  ๐  ๒๒๘๐  ๙๐๖๔  nat๔๗-๔-๘๔(ว) 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                 (  สุชัย    พึ่งผล  ) 
               ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                    ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๓๐

(สําเนา) 
 
 
 

 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยสําหรับองคพระมหากษัตริย 
พระราชินี  พระรัชทายาท  ผูสําเร็จราชการแทนพระองค 

พระบรมวงศานุวงศ  ผูแทนพระองค  และพระราชอาคนัตุกะ 
พ.ศ.๒๕๒๑ 

----------------------------------------- 

 เพื่อใหการรักษาความปลอดภัยสําหรับองคพระมหากษัตริย  พระราชินี  พระรัชทายาท           
ผูสําเร็จราชการแทนพระองค  พระบรมวงศานุวงศผูแทนพระองคและพระราชอาคันตุกะ  เปนไปโดยรัดกุม
และเรียบรอยยิ่งขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑   ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการรักษาความปลอดภัย
สําหรับองคพระมหากษัตริย  พระราชินี  พระรัชทายาทผูสําเร็จราชการแทนพระองค  พระบรมวงศานุวงศ    
ผูแทนพระองคและพระราชอาคันตุกะ  พ.ศ.๒๕๒๑” 
 ขอ  ๒   ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
 ขอ  ๓   บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  และคําสั่งอื่น ๆ  ในสวนที่มีระบุไวแลวในระเบียบนี้
หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ  ๔   ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการและหนวยงานของรัฐทั้งปวงเพื่อรักษา             
ความปลอดภัยสําหรับองคพระมหากษัตริย  พระราชินี  พระรัชทายาท  ผูสําเร็จราชการแทนพระองค             
พระบรมวงศานุวงศ  ผูแทนพระองค  และพระราชอาคันตุกะ 
 ในกรณีที่สวนราชการหรือหนวยงานของรัฐแหงใดมีเหตุพิเศษซึ่งจะตองมีระเบียบ              
เฉพาะเรื่องที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหรัฐมนตรีเจาสังกัดหรือผูกํากับหนวยงานของรัฐแหงนั้นขออนุมัติ               
ตอคณะรัฐมนตรีเพื่อวางระเบียบสําหรับสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐนั้น  เปนกรณีไป 
 
 
 
 



 ๒๓๑

หมวด  ๑ 
การถวายความปลอดภยัสําหรับองคพระมหากษัตริย  พระราชินี  และพระรัชทายาท 

 ขอ  ๕  ในหมวดนี้ 
   ๕.๑  “ความปลอดภัย”  หมายความถึง  ความปลอดภัยสวนพระองค  ความปลอดภัย
ของพระราชฐาน  ที่ประทับ  พระราชพาหนะ  และความปลอดภัยของเอกสาร  รวมทั้งการติดตอส่ือสาร    
ซ่ึงถาหากเปดเผยอาจกระทบกระเทือนตอความปลอดภัยสวนพระองคดวย 
  ๕.๒  “พื้นที่”  หมายความถึง  บริเวณที่กําหนดใหอยูในความรับผิดชอบ                 
ของหนวยหนึ่งหนวยใดที่มีหนาที่ถวายความปลอดภัยตามระเบียบนี้ 

สวนท่ี  ๑ 
ขอความทั่วไป 

  ขอ  ๖   การถวายความปลอดภัย  ตองมีการประสานงานโดยใกลชิดระหวางเจาหนาที่ตาง ๆ 
ที่เกี่ยวของ  และมีเอกภาพในการบังคับบัญชา 
  ขอ  ๗   การถวายความปลอดภัย  ตองคํานึงถึงทั้งการปองกันและการตอบโต  และตองมี
การวางแผนที่รัดกุมและละเอียดรอบคอบ 
  ขอ  ๘   การเขาออกเขตพระราชฐานหรือที่ประทับทุกชั้น  ตองมีการควบคุมดูแลเพื่อใหเกิด
ความปลอดภัยโดยสมบูรณ 

สวนท่ี  ๒ 
การวางแผนถวายความปลอดภัย 

  ขอ  ๙   สวนราชการที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่ในการถวายความปลอดภัย  ตองวางแผน
ถวายความปลอดภัยโดยละเอียดและชัดเจน  ระบุตัวและจํานวนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตลอดจนมาตรการ
ถวายความปลอดภัยแลวเสนอสมุหราชองครักษเพื่อดําเนินการ 
  ขอ  ๑๐   ใหศูนยรักษาความปลอดภัย  สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด   จัดเจาหนาที่จํานวนหนึ่ง
พรอมดวยอุปกรณที่จําเปน  ขึ้นสมทบกรมราชองครักษเพื่อทําหนาที่วางแผนและถวายความปลอดภัย              
โดยใหอยูในการควบคุมทางปฏิบัติของสมุหราชองครักษ 
 ขอ  ๑๑   ใหมีกรรมการคณะหนึ่ง  ประกอบดวย 
  ๑๑.๑  สมุหราชองครักษ                                เปนประธานกรรมการ 
  ๑๑.๒  ปลัดกระทรวงมหาดไทย                  เปนกรรมการ 
  ๑๑.๓  อธิบดีกรมประมวลขาวกลาง             เปนกรรมการ 
  ๑๑.๔  อธิบดีกรมตํารวจ                   เปนกรรมการ 
  ๑๑.๕  เจากรมขาวทหาร   
                              กองบัญชาการทหารสูงสุด          เปนกรรมการ 
  ๑๑.๖  ผูบังคับศูนยรักษาความปลอดภัย 
                   สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด        เปนกรรมการ 
  ๑๑.๗  ผูอํานวยการศูนยปฏิบัติการขาว 
              สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด      เปนกรรมการ 



 ๒๓๒

  ๑๑.๘   ผูแทนกองอํานวยการรักษา 
     ความมั่นคงภายใน                             เปนกรรมการ 
  ๑๑.๙    เจากรมขาวทหารบก              เปนกรรมการ 
       ๑๑.๑๐  เจากรมขาวทหารเรอื            เปนกรรมการ 
  ๑๑.๑๑  เจากรมขาวทหารอากาศ        เปนกรรมการ 
  ๑๑.๑๒  หัวหนานายตํารวจราชสํานัก      เปนกรรมการและเลขานุการประจํา 
 ใหคณะกรรมการประชุมปรึกษาประมาณสถานการณเพื่อประโยชนในการวางแผน      
ถวายความปลอดภัย  การประชุมใหกระทําตามความจําเปนแตตองไมนอยกวาเดือนละหนึ่งครั้ง 

สวนท่ี  ๓ 
การถวายความปลอดภยั  ณ  พระราชฐานและที่ประทับ 

  ขอ  ๑๒   ขณะที่ประทับ  ณ  พระราชฐานไมวาจะเปนในกรุงเทพมหานคร             
หรือจังหวัดอืน่และไมวาทีป่ระทับจะเปนพระราชฐานตามปกติหรือเปนอาคารที่จัดถวายเปนที่ประทับ            
ช่ัวคราวก็ตาม  การวางแผนและอํานวยการถวายความปลอดภัย ณ  พระราชฐานหรือทีป่ระทับนั้นใหอยูใน
ความรับผิดชอบของคณะกรรมการ  ซ่ึงประกอบดวย 
   ๑๒.๑  สมุหราชองครักษ                                 เปนประธานกรรมการ 
   ๑๒.๒  เลขาธกิารพระราชวงั                            เปนกรรมการ 
   ๑๒.๓  อธิบดกีรมตํารวจ                                   เปนกรรมการ 
  ขอ  ๑๓  ในกรณีที่ประทับในจังหวัดอื่นนอกจากกรุงเทพมหานคร  ใหผูบังคับหนวยทหาร
ที่รับผิดชอบพื้นที่บริเวณที่ประทับเปนกรรมการเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งนาย 
  ขอ ๑๔  ใหสมุหราชองครักษมีอํานาจสั่งการแกกําลังทหารและตํารวจที่เขาไปปฏิบัติหนาที่
อยูภายในเขตพระราชฐานและที่ประทับ 
  ขอ ๑๕   เลขาธิการพระราชวังเปนผูบังคับบัญชาสั่งการถวายความปลอดภัยโดยเฉพาะ     
ในสวนที่เปนหนาที่ของกองวัง 
  ขอ  ๑๖   การจัดกําลังทหารหรือตํารวจถวายความปลอดภัยในเขตพระราชฐานและ                 
ที่ประทับจะกระทําไดก็แตโดยอนุมัติของผูบัญชาการทหารสูงสุด  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ           
ผูบัญชาการทหารอากาศ  หรืออธิบดีกรมตํารวจ  แลวแตกรณี  ทั้งนี้  เมื่อไดรับคําขอจากสมุหราชองครักษ 
  ขอ   ๑๗    ใหสมุหราชองครักษรวมกับเลขาธิการพระราชวัง   วางระเบียบวาดวย                     
การถวายความปลอดภัย  ณ  พระราชฐานและที่ประทับ 

สวนท่ี  ๔ 
การถวายความปลอดภยัเม่ือเสด็จพระราชดําเนนิออกนอกพระราชฐานหรือท่ีประทับ 

  ขอ  ๑๘   การวางแผนและอาํนวยการถวายความปลอดภัยเมื่อเสด็จพระราชดําเนิน
ออกนอกเขตพระราชฐานหรือที่ประทับ  ใหอยูในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ  ซ่ึงประกอบดวย 
    ๑๘.๑  สมุหราชองครักษ                                เปนประธานกรรมการ 



 ๒๓๓

    ๑๘.๒  ปลัดกระทรวงมหาดไทย              เปนกรรมการ 
     ๑๘.๓  อธิบดีกรมตํารวจ                         เปนกรรมการ 
  ขอ  ๑๙    ถาเปนการเสด็จพระราชดําเนินภายในเขตกรุงเทพมหานคร  ใหมีกรรมการ      
เพิ่มขึ้นอีก  ๒ นาย  คือผูบัญชาการตํารวจนครบาลและผูบังคับหนวยทหาร ที่รับผิดชอบพื้นที่ที่จะเสด็จ   
พระราชดําเนินถึง 
  ขอ   ๒๐    ถา เปนการเสด็จพระราชดํา เนินจังหวัดอื่นนอกจากกรุง เทพมหานคร                     
ใหมีกรรมการ เพิ่มขึ้นอีก  ๓  นาย  คือ  ผูบัญชาการตํารวจภูธร  ผูวาราชการจังหวัด  และผูบังคับหนวยทหาร
ที่รับผิดชอบพื้นที่ที่จะเสด็จพระราชดําเนินถึง 
  ขอ  ๒๑   ใหสมุหราชองครักษมีอํานาจสั่งการแกกําลังพลทหาร  และตํารวจที่ปฏิบัติหนาที่
ถวายความปลอดภัยอยูในขบวนเสด็จพระราชดําเนิน 
  ขอ  ๒๒  การจัดกําลังทหารหรือตํารวจ  ถวายความปลอดภัยในขบวนเสด็จพระราชดําเนิน  
จะกระทําไดก็แตโดยอนุมัติของผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ 
ผูบัญชาการทหารอากาศ  หรืออธิบดีกรมตํารวจ  แลวแตกรณี  ทั้งนี้ เมื่อไดรับคําขอจากสมุหราชองครักษ 
  ขอ  ๒๓  ใหสมุหราชองครักษวางระเบียบวาดวยการถวายความปลอดภัยในขบวนเสด็จ              
พระราชดําเนิน 

สวนท่ี  ๕ 
การถวายความปลอดภยัเม่ือเสด็จพระราชดําเนนิไปประทับในที่ชุมนมุสาธารณะ 

  ขอ  ๒๔   การวางแผนและอํานวยการถวายความปลอดภัยเมื่อเสด็จพระราชดําเนิน                 
ไปประทับในที่ชุมนุมสาธารณะ ไมวาจะเปนในพระราชพิธี รัฐพิธี หรือสวนพระองค ใหอยูในความรับผิดชอบ
ของคณะกรรมการในสวนที่  ๔ ขอ  ๑๘  ขอ  ๑๙  หรือขอ  ๒๐  แลวแตกรณี 
  ขอ  ๒๕  ที่ประทับ  บริเวณที่จะเสด็จพระราชดําเนินไปประทับและบริเวณใกลเคียง              
จะตองไดรับการตรวจอยางละเอียด  ทั้งโดยเจาหนาที่และดวยเครื่องมือ  เพื่อใหแนใจวาไมมีส่ิงที่อาจจะเปน
อันตรายอยู ณ  ที่นั้น การตรวจตองทํากอนเวลาเสด็จพระราชดําเนินถึงพอสมควรและเมื่อตรวจแลว              
ตองวางเวรยามไวเพื่อปองกันจนกวาจะเสด็จพระราชดําเนินออกจากที่ประทับ 
  ขอ  ๒๖   ในกรณีที่เสด็จพระราชดําเนินโดยกระทันหัน  หรือโดยไมไดมีการแจงใหทราบ
ลวงหนา  การตรวจที่ประทับ  บริเวณที่เสด็จพระราชดําเนินไปประทับ  และบริเวณใกลเคียงใหกระทําในทันที  
ที่เจาหนาที่ไปถึง แมจะเปนเวลาเมื่อเสด็จพระราชดําเนินถึงแลวก็ตามแตจะตองระวังมิใหกระทบกระเทือน
พระเกียรติได 
  ขอ  ๒๗   ใหผูบัญชาการตํารวจสอบสวนกลางจัดสงเจาหนาที่ออกสืบสวนพฤติการณ             
ที่อาจจะเปนภัย  และพฤติการณ ที่ไมเหมาะสมอื่น ๆ  กอนเวลาที่จะเสด็จพระราชดําเนินถึง หากพบวา              
มีพฤติการณดังกลาว ใหดําเนินการตามอํานาจและหนาที่ 
  ขอ  ๒๘   ที่ประทับจะตองมีทางออกสําหรับเหตุฉุกเฉินเสมอ ทางออกนี้ใหเตรียม
ลวงหนาไวตั้งแตกอนเสด็จพระราชดําเนนิถึง  และใหวางกําลังเจาหนาที่ควบคุมไวโดยใหสามารถเปดใชได
ทันที  กับใหรูแตเฉพาะเจาหนาที่ผูเกี่ยวของเทานั้น 



 ๒๓๔

สวนท่ี  ๖ 
การถวายความปลอดภยัในขบวนเสด็จพระราชดําเนินภายในประเทศโดยพระราชพาหนะ 

  ขอ  ๒๙   การเสด็จพระราชดําเนินโดยรถยนต 
     ๒๙.๑  ในกรุงเทพมหานคร  ใหผูบัญชาการตํารวจนครบาล  เปนผูจัดยานพาหนะ
และเจาหนาที่ประจํายานพาหนะ  ในการถวายความปลอดภัย ตามคําขอจากสมุหราชองครักษ 
 ๒๙.๒  ในจังหวัดอื่น  ใหอธิบดีกรมตํารวจเปนผูจัดยานพาหนะและเจาหนาที่ประจํายานพาหนะ
ในการถวายความปลอดภัยตามคําขอจากสมุหราชองครักษ 
 ขอ  ๓๐   การเสด็จพระราชดาํเนินโดยรถไฟ  ใหผูวาการรถไฟแหงประเทศไทย                     
เปนผูจัดตามคาํขอจากสมุหราชองครักษ 
 ขอ  ๓๑   การเสด็จพระราชดําเนินโดยเรือ  ไมวาจะประทับเรือของทางราชการหรือเรือเอกชน  
การถวายความปลอดภัยในนานน้ําหรือทองน้ําใหอยูในความรับผิดชอบของกองทัพเรือ หรือผูบัญชาการ
ตํารวจนครบาลหรือผูบัญชาการตํารวจภูธร  หรือผูบัญชาการตํารวจสอบสวนกลางและหรือกรมเจาทา            
แลวแตกรณี 
 ขอ  ๓๒   การเสด็จพระราชดําเนินโดยอากาศยาน 
  ๓๒ .๑  การถวายความปลอดภัยขณะประทับอยูในอากาศยาน   ใหอยูใน                
ความรับผิดชอบของสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐซึ่งเปนเจาของอากาศยานพระที่นั่ง 
  ๓๒.๒  ในกรณีที่สวนราชการหรือหนวยงานของรัฐซึ่งเปนเจาของอากาศยาน        
มีกําลังและอุปกรณถวายความปลอดภัยไมเพียงพอใหผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการ-
ทหารอากาศ  หรืออธิบดีกรมตํารวจ  แลวแตกรณี  จัดกําลังและอุปกรณถวายความปลอดภัยสนับสนุน           
ตามคําขอจากสมุหราชองครักษ 
  ๓๒.๓  ในกรณีที่มีอากาศยานหลายหนวยรวมอยูในขบวนเสด็จพระราชดําเนิน
ใหสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐซึ่งเปนเจาของอากาศยานพระที่นั่งเปนผูรับผิดชอบควบคุมและ          
อํานวยการเพื่อใหเกิดความปลอดภัยในการบินของอากาศยานทุกเครื่อง 

สวนท่ี  ๗ 
การถวายความปลอดภยัในกรณีอ่ืน ๆ 

 ขอ  ๓๓   การถวายความปลอดภัยเมื่อเสด็จพระราชดําเนินตางประเทศ 
  ๓๓.๑  การวางแผนและอํานวยการถวายความปลอดภัยเมื่อเสด็จพระราชดําเนิน
ตางประเทศ  ใหอยูในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ  ซ่ึงประกอบดวย 
   ๓๓.๑.๑  สมุหราชองครักษ                    เปนประธานกรรมการ 
   ๓๓.๑.๒  ราชเลขาธิการ เปนกรรมการ 
   ๓๓.๑.๓  เลขาธิการพระราชวัง  เปนกรรมการ 
   ๓๓.๑.๔  เลขาธิการคณะรัฐมนตรี   เปนกรรมการ 
   ๓๓.๑.๕  ปลัดกระทรวงการตางประเทศ เปนกรรมการ 
   ๓๓.๑.๖  อธิบดดีกรมตํารวจ  เปนกรรมการ 



 ๒๓๕

   ๓๓.๑.๗  หัวหนานายตํารวจราชสํานักประจํา   เปนกรรมการและเลขานุการ 
 ขอ  ๓๔   การถวายความปลอดภัยในกรณีอ่ืน ๆ ที่มิไดระบุไวในระเบียบนี้  ใหสวนราชการ
ที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่ถวายความปลอดภัยโดยเฉพาะเปนผูวางแผน  แลวเสนอตอสมุหราชองครักษ  
เพื่อประสานงานและอํานวยการ 

หมวด  ๒ 
การรักษาความปลอดภยัสําหรับผูสําเร็จราชการแทนพระองค 

 ขอ  ๓๕  ใหนําความในหมวด   ๑  มาใชบังคับแกการรักษาความปลอดภัยสําหรับ                     
ผูสําเร็จราชการแทนพระองคโดยอนุโลม 

หมวด  ๓ 
การรักษาความปลอดภยัสําหรับพระบรมวงศานุวงศผูแทนพระองค  และพระราชอาคันตุกะ 

 ขอ ๓๖  ถาสมุหราชองครักษ  ราชเลขาธิการ  และเลขาธิการพระราชวังเห็นสมควรจัดใหมี
การรักษาความปลอดภัยสําหรับบุคคคลใดซึ่งเปนพระบรมวงศานุวงศตั้งแตช้ันหมอมเจาขึ้นไป  หรือผูแทน
พระองคหรือพระราชอาคันตุกะ ใหสมุหราชองครักษ  ราชเลขาธิการและเลขาธิการพระราชวัง  พิจารณา
ดําเนินการตามระเบียบนี้  ตามความจําเปนโดยสมควรแกฐานะและเหตุการณ 
 
                                                   ประกาศ         ณ        วันที่          ๒๐        มิถุนายน   ๒๕๒๑ 

                                                                     (ลงชื่อ)    พลเอก  เกรียงศกัดิ์    ชมะนนัทน 

                                                                                               (  เกรียงศกัดิ ์   ชมะนันทน  ) 
                                                                                                          นายกรัฐมนตรี 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)   พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                   (  สุชัย    พึ่งผล  ) 
                  ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                      ๒๖ ก.ค. ๔๗ 

 
 
 
 
 
 



 ๒๓๖

(สําเนา) 
 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงกลาโหม 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญทางทหาร 

พ.ศ.๒๕๒๙ 
----------------------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญ           
ทางทหารขึ้นไวจึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑   ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการรักษาความปลอดภัยบุคคล
สําคัญทางทหาร  พ.ศ.๒๕๒๙” 
 ขอ  ๒   ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ขอ  ๓   บรรดาระเบียบ  และคําสั่งอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด
หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ  ๔   ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการและหนวยงานของกระทรวงกลาโหมทั้งปวง
เพื่อรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญทางทหารดังกลาวขางตน 
 ในกรณีที่สวนราชการและหนวยงานของกระทรวงกลาโหมแหงใด  มีเหตุพิเศษซึ่งจะตองมี
ระเบียบเฉพาะเรื่องที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหสวนราชการและหนวยงานนั้นขอทําความตกลงกับผูรักษาการ
ตามระเบียบนี้และขออนุญาตตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม  เพื่อวางระเบียบสําหรับสวนราชการ        
และหนวยงานของกระทรวงกลาโหมนั้นเปนกรณีไป 
 ขอ   ๕   ในระเบียบนี้   “บุคคลสําคัญทางทหาร”  หมายความวา   บุคคลที่มีหนาที่                  
และตําแหนงสําคัญแบงออกไดเปน 
  ๕.๑  บุคคลสําคัญตามภารกิจหนาที่  ไดแกรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม,  
ปลัดกระทรวงกลาโหม,  ผูบัญชาการทหารสูงสุด,  ผูบัญชาการทหารบก,  ผูบัญชาการทหารเรือ                     
และผูบัญชาการทหารอากาศ 
  ๕.๒  บุคคลสําคัญที่ผูบังคับบัญชาตามขอ  ๕.๑  ส่ังการใหมีการรักษาความปลอดภัย 
 
 



 ๒๓๗

 
  ๕.๓  บุคคลสําคัญทางทหารตางประเทศ  ที่เปนแขกของบุคคลตามขอ  ๕.๑   
 ขอ  ๖    ใหผูบัญชาการศูนยรักษาความปลอดภัย  สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด  รักษาการ
ตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
การรักษาความปลอดภยัรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 

 ขอ  ๗   ในหมวดนี ้
  ๗.๑  “ความปลอดภัย”  หมายความวา  ความปลอดภัยสวนตัวและครอบครัว  
ความปลอดภัยของสถานที่พัก  ยานพาหนะ  และความปลอดภัยของเอกสาร  รวมทั้งการติดตอส่ือสาร              
ซ่ึงถาหากเปดเผยอาจกระทบกระเทือนตอความปลอดภัยตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
  ๗.๒ “พื้นที”่  หมายความวา  บริเวณทีก่ําหนดใหอยูในความรับผิดชอบของหนวย
ใดหนวยหนึ่งที่มีหนาที่รักษาความปลอดภยัตามระเบยีบนี้ 

สวนท่ี  ๑ 
ขอความทั่วไป 

 ขอ  ๘   การรักษาความปลอดภัย  ตองมีการประสานงานโดยใกลชิดระหวางเจาหนาที่ตาง ๆ 
ที่เกี่ยวของ  และมีเอกภาพในการบังคับบัญชา 
 ขอ  ๙   การรักษาความปลอดภัย  ตองคํานึงถึงทั้งการปองกันและการตอบโต  และตองมีการ
วางแผนที่รัดกุมชัดเจนและละเอียดรอบคอบ 
 ขอ  ๑๐   การเขา -  ออกบริเวณพื้นที่และ/หรือสถานที่พัก  ตองมีการควบคุมดูแลเพื่อใหเกิด
ความปลอดภัยโดยสมบูรณ 

สวนท่ี  ๒ 
การวางแผนการรักษาความปลอดภัย 

 ขอ  ๑๑   รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมแตงตั้งเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยขึ้น                 
รับผิดชอบการรักษาความปลอดภัย 
 ขอ  ๑๒  ใหเจาหนาที่ที่รักษาความปลอดภัยตามขอ  ๑๑  เชิญผูแทนของหนวยงาน                  
ที่เกี่ยวของมาประชุมปรึกษาประมาณสถานการณ  เพื่อประโยชนในการวางแผนการรักษาความปลอดภัย           
ตามความจําเปน 
 ขอ  ๑๓   ใหศูนยรักษาความปลอดภัย  สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด  และ/หรือหนวยงาน        
ที่ไดรับมอบหมายจัดเจาหนาที่จํานวนหนึ่ง  พรอมอาวุธและอุปกรณที่จําเปนขึ้นอยูในความควบคุม                     
ทางการปฏิบัติของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยตามขอ  ๑๑ 

 
 



 ๒๓๘

สวนท่ี  ๓ 
การรักษาความปลอดภัยสถานที่พักและระหวางการเดินทาง 

 ขอ  ๑๔   ขณะที่พัก  ณ  สถานที่พักไมวาจะเปนในกรุงเทพมหานครหรือจังหวัดอื่น                 
จะเปนการพักตามปกติหรือการพักชั่วคราวก็ตาม  ตลอดจนในระหวางการเดินทางตองมีการวางแผน              
และอํานวยการรักษาความปลอดภัยตลอดเวลา  ทั้งนี้ ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย
ตามขอ  ๑๑  รวมกับผูบังคับหนวยทหารในพื้นที่นั้น  ๆ  หรือพื้นที่ที่ เดินทางผานและประสานกับ                  
หนวยราชการอื่น ๆ  ตามความจําเปน 
 ขอ  ๑๕   สถานที่บริเวณที่จะเดินทางไปและพื้นที่ใกลเคียง  ตองไดรับการตรวจอยางละเอียด
โดยเจาหนาที่และเครื่องมือ  เพื่อใหแนใจวาไมมีส่ิงที่อาจจะเปนอันตรายอยู  ณ ที่นั้น  การตรวจตองทํากอนเวลา 
ที่จะเดนิทางมาถึงและตองจัดเจาหนาทีไ่วตลอดเวลาจนกวาจะเดนิทางออกจากสถานที่นัน้ 
 ขอ  ๑๖  ในกรณทีี่เดนิทางไปโดยกระทนัหัน  หรือไมมีการแจงใหทราบลวงหนาการตรวจ
สถานทีแ่ละบริเวณใกลเคยีงที่จะเดนิทางไป  ใหกระทําทนัทีที่เจาหนาที่ไปถงึ 
 ขอ  ๑๗   ใหเจาหนาที่ออกสืบสวนพฤติการณที่อาจจะเปนภัย  และพฤติการณที่ไมเหมาะสมตาง ๆ   
กอนเวลาที่จะเดินทางไปถึง  หากพบวาพฤติการณดังกลาวใหดําเนินการตามอํานาจและหนาที่ 

สวนท่ี  ๔ 
การรักษาความปลอดภัยในการทําขาว  และการสัมภาษณของส่ือมวลชน   

 ขอ  ๑๘  ในกรณีที่มีการแถลงขาว การทําขาวและสัมภาษณของสื่อมวลชน ใหเจาหนาที่รักษา
ความปลอดภัยตามขอ  ๑๑  พิจารณาถึงความปลอดภัยและความเหมาะสมตามสถานการณโดยประสาน              
การปฏิบัติกับสวนราชการที่เกี่ยวของในเรื่อง 
  ๑๘.๑  การออกหนังสือถึงสํานักงานสื่อมวลชนตาง  ๆ  กําหนด  วัน  เวลา  สถานที่
การแตงกาย  จํานวนสื่อมวลชน  ตลอดจนการปฏิบัติในพิธีอยางชัดเจน 
  ๑๘.๒  การจัดสถานที่ สําหรับสื่อมวลชนใหเปนสัดสวน  และเปนระเบียบ                     
เพื่อสะดวกในการชี้แจง  แนะนําแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับพื้นที่หวงหามและที่กําหนด  และเพื่อดําเนินการ
ตรวจสอบตัวบุคคลกลองถายภาพ  พัสดุอุปกรณ  หีบหอ  และสิ่งของตาง  ๆ 
  ๑๘.๓  การจัดทําบัตรแสดงตนและจัดปลอกแขนใหกับสื่อมวลชนและชางภาพ                  
ที่ไดรับการตรวจรับรองความปลอดภัยเรียบรอยแลว  โดยใหติดบัตรไวที่กระเปาดานซายหรือที่เห็นเดนชัด  
และสวมปลอกแขนดานซายตลอดเวลาที่อยูในงานพิธี 
  ๑๘.๔  ในกรณีที่ไมไดเตรียมการไวลวงหนา  ใหเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  
พิจารณาสังเกตทาทีของสื่อมวลชนหรือบุคคลอื่นใดที่เขามาใกลในขณะใหสัมภาษณ  และเตรียมพรอมเสมอ        
ในการเผชิญเหตุหากมีการละเมิดการักษาความปลอดภัย 

 
 



 ๒๓๙

หมวด  ๒ 
การรักษาความปลอดภัย  ปลัดกระทรวงกลาโหม,  ผูบัญชาการทหารสงูสุด,  ผูบัญชาการทหารบก, 

ผูบัญชาการทหารเรือ   และผูบัญชาการทหารอากาศ 
 ขอ  ๑๙   ใหนําความในหมวด  ๑  มาใชบังคับแกการรักษาความปลอดภัย  สําหรับ                    
ปลัดกระทรวงกลาโหม,  ผูบัญชาการทหารสูงสุด,  ผูบัญชาการทหารบก,  ผูบัญชาการทหารเรือ  และผูบัญชาการ-
ทหารอากาศ  โดยอนุโลม 

หมวด  ๓ 
การรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญตามที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหมีการรักษาความปลอดภัย 

 ขอ  ๒๐  รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม,  ปลัดกระทรวงกลาโหม,  ผูบัญชาการทหาร
สูงสุด,  ผูบัญชาการทหารบก,  ผูบัญชาการทหารเรือ  และผูบัญชาการทหารอากาศ  อาจพิจารณาสั่งการใหมี
การรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญทางทหาร  หรือบุคคลอื่นใดไดตามที่เห็นสมควร  และแตงตั้งเจาหนาที่
รักษาความปลอดภัยรับผิดชอบรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญนั้น  ๆ  ดวย 
 ขอ  ๒๑  ใหนาํความในหมวด  ๑  ใชบังคับแกการรักษาความปลอดภยัสําหรับบุคคลสําคัญ
ตามที่ผูบังคับบัญชาสั่งการมอบหมายใหมีการรักษาความปลอดภัย  โดยอนุโลม 

หมวด  ๔ 
การรักษาความปลอดภยับุคคลสําคัญทางทหารตางประเทศ 

 ขอ  ๒๒   รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม,  ปลัดกระทรวงกลาโหม,  ผูบญัชาการทหาร
สูงสุด,  ผูบัญชาการทหารบก,   ผูบัญชาการทหารเรือ  และผูบัญชาการทหารอากาศ  อาจพิจารณาสั่งการ              

ใหมีการรักษาความปลอดภยับุคคลสําคัญทางทหารตางประเทศตามทีเ่ห็นสมควรและแตงตั้งเจาหนาที่           
รักษาความปลอดภัยรับผิดชอบรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญทางทหารตางประเทศนั้น  ๆ  ดวย 
 ขอ  ๒๓  ใหนําความในหมวด  ๑  มาใชบังคับแกการรักษาความปลอดภัยสําหรับบุคคล
สําคัญทางทหารตางประเทศตามที่เห็นสมควร  โดยอนุโลม 

หมวด  ๕ 
การรักษาความปลอดภยัในกรณีท่ีบุคคลสําคัญทางทหารหลายทานอยู  ณ  สถานที่แหงเดียวกัน 

 ขอ  ๒๔  ในกรณีที่บุคคลสําคัญทางทหารไปรวมในงานที่มีการรักษาความปลอดภัย            
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยสําหรับองคพระมหากษัตริย  พระราชินี              
พระรัชทายาท   ผูสําเร็จราชการแทนพระองค  พระบรมวงศานุวงศ  ผูแทนพระองค  พระราชอาคันตุกะ  
พ.ศ.๒๕๒๑  การรักษาความปลอดภัยโดยสวนรวม  ใหเปนไปตามระเบียบดังกลาว 
 สําหรับเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยตามขอ  ๑๑  คงรับผิดชอบรักษาความปลอดภัย
เฉพาะตัวบุคคลสําคัญทางทหารที่ตนรับผิดชอบ  ใหปลอดภัยในกรณีที่มีเหตุการณเกิดขึ้น  โดยไมขัดขวาง
ตอการดําเนินการรักษาความปลอดภัยเปนสวนรวมในวรรคหนึ่ง 



 ๒๔๐

 ขอ  ๒๕   ในกรณีที่บุคคลสําคัญทางทหารอยูรวมกันหลายทาน นอกเหนือจากกรณี              
ขอ  ๒๔  การรักษาความปลอดภัยเปนสวนรวม  ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย
ตามขอ  ๑๑  ของบุคคลสําคัญทางทหารที่อาวุโสสูงสุด  ณ  ที่นั้น  และปฏิบัติตามขอ  ๑๔  โดยอนุโลม 
 
                                                        ประกาศ            ณ            วันที่       ๑๑        กันยายน            พ.ศ.๒๕๒๙ 
 
                    (ลงชื่อ)     พลอากาศเอก  พะเนียง    กานตรัตน 

                                                                                                              (  พะเนยีง     กานตรัตน  ) 
                                                                                                       รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 

 
หมายเหตุ :-  เหตุผลในการประกาศใชระเบียบฉบับนี้  คอื  เพื่อใหมีมาตรการรักษาความปลอดภยับุคคล          
                      สําคัญทางทหาร  จึงจําเปนตองออกระเบียบนี้ 

สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)   พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                   (  สุชัย    พึ่งผล  ) 
                  ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                       ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๔๑

(สําเนา) 
 
 

 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยสําหรับองคพระมหากษัตริย  พระราชินี   
พระรัชทายาท  ผูสําเร็จราชการแทนพระองค  พระบรมวงศานุวงศ  

 ผูแทนพระองค  และพระราชอาคนัตุกะ พ.ศ.๒๕๔๓ 
----------------------------------------- 

                           โดยที่เปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑในการปฏิบัติการรักษาความปลอดภัย  
สําหรับองคพระมหากษัตริย  และพระบรมราชวงศ  ในพื้นที่ภายในกองบัญชาการทหารสูงสุด  ใหเปนไปดวย
ความเหมาะสม  จึงกําหนดระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ๑.  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษาความปลอดภัย
สําหรับองคพระมหากษัตริย  พระราชินี  พระรัชทายาท   ผูสําเร็จราชการแทนพระองค  พระบรมวงศานุวงศ
ผูแทนพระองค  และพระราชอาคันตุกะ  พ.ศ.๒๕๔๓” 
 ๒.  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ๓.   พื้นที่ภายในกองบัญชาการทหารสูงสุดตามระเบียบนี้  หมายถึง  พื้นที่ของสวนราชการตาง   ๆ 

ในกองบัญชาการทหารสูงสุดที่มีที่ตั้งในกรุงเทพมหานคร 
 ๔.  ความมุงหมาย 
  ๔ .๑   เพื่อใหการปฏิบัติการรักษาความปลอดภัยสําหรับองคพระมหากษัตริย                  
และพระบรมราชวงศ  เปนไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม  และมีการประสานงานกันโดยใกลชิดระหวาง          
เจาหนาที่ตาง  ๆ  ที่เกี่ยวของ  โดยมีเอกภาพในการบังคับบัญชา  และแผนการปฏิบัติที่รัดกุมและละเอียด     
รอบคอบ 
  ๔.๒  เพื่อใหสวนราชการที่เกี่ยวของในกองบัญชาการทหารสูงสุด  ซ่ึงเปนเจาของพืน้ที่
ไดรับทราบถึงหนาที่ความรบัผิดชอบ  และแนวทางในการปฏิบัติการรักษาความปลอดภัย 
  ๔.๓  เพื่อยึดถือเปนระเบียบในการประสานงาน  และการกําหนดแนวทางการปฏิบัติ     
ในรายละเอียดของหนวยตอไป 



 ๒๔๒

 ๕.  ใหยึดถือและปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการรักษาความปลอดภัย
สําหรับองคพระมหากษัตริย  พระราชินี  พระรัชทายาท  ผูสําเร็จราชการแทนพระองค  พระบรมวงศานุวงศ     
ผูแทนพระองค  และพระราชอาคันตุกะ  พ.ศ.๒๕๒๑  โดยเครงครัด 
 ๖.   พื้นที่รักษาความปลอดภัยจะกําหนดเปน  ๓  วง  ดังนี้ 
  ๖.๑  พื้นที่วงใน  รัศมีไมเกิน  ๓๐  เมตร  หรือตามที่  กรมราชองครักษ เห็นสมควร          
ในวันตรวจพื้นที่  คือ  บริเวณพลับพลาพิธี  และพื้นที่เสด็จฯ  เปนพื้นที่รับผิดชอบของ กรมราชองครักษ  
และศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุดโดย กรมราชองครักษ เปนหนวยหลักในการสั่งการ 
  ๖.๒   พื้นที่วงกลาง  รัศมีไมเกิน  ๕๐  เมตร  หรือตามที่กรมราชองครักษ  เห็นสมควร           
ในวันตรวจพื้นที่  เปนพื้นที่ รับผิดชอบของ   ศูนยรักษาความปลอดภัย   กองบัญชาการทหารสูงสุด                  
และกรมยุทธบริการทหาร  กองบัญชาการทหารสูงสุด  โดยอยูในความควบคุม  อํานวยการ  และสั่งการ
ประสานของกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  ซ่ึงเปนหนวยหลักในการดําเนินการ 
  ๖.๓  พื้นที่วงนอก  รัศมีไมเกิน  ๑๐๐ เมตร  เปนพื้นที่รับผิดชอบของ  กรมยุทธบริการ-
ทหาร  กองบัญชาการทหารสูงสุด  กรมการสื่อสารทหาร  กองบัญชาการทหารสูงสุด  หรือกําลังอื่น ๆ            
โดยอยูในความควบคุมอํานวยการ  และสั่งการประสานของ  กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย 
 ๗.  หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ๗.๑   กองบัญชาการทหารสูงสุด 
   ๗.๑.๑  กรมขาวทหาร 
    ๗.๑.๑.๑   เปนหนวยหลักในการวางแผน  อํานวยการและดําเนินการ           
ของกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  เพื่อปฏิบัติหนาที่ในการรักษาความปลอดภัย 
    ๗.๑.๑.๒  วางแผน   อํานวยการ  ประสานงาน   ควบคุม  กํากับดูแล             
และดําเนินการจัดกําลังในพื้นที่รักษาความปลอดภัย 
    ๗.๑.๑.๓   พิจารณากําหนดพื้นที่รักษาความปลอดภัย  การจัด  และการใช
กําลัง  เพื่อปฏิบัติหนาที่ในการรักษาความปลอดภัย 
    ๗.๑.๑.๔   จัดทําคําสั่งกองบัญชาการทหารสูงสุด  เพื่อจัดตั้งกองอํานวยการรวม
รักษาความปลอดภัย  และแจกจายสวนราชการที่เกี่ยวของ  รวมทั้งกรมราชองครักษ 
    ๗.๑.๑.๕   กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัตหินาที่                  
ในกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั 
    ๗ .๑ .๑ .๖    รวบรวมและประมวลขาวที่สงผลกระทบตอการรักษา             
ความปลอดภัยทั้งกอนและระหวางพิธี 
    ๗.๑.๑.๗   จัดชุดสังเกตการณทั้งใน  และนอกเครื่องแบบเพื่อเฝาตรวจพืน้ที่
บริเวณพิธี 



 ๒๔๓

    ๗.๑.๑.๘   จัดเจาหนาที่รวมกับกรมกิจการพลเรือนทหาร  กองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  ในการควบคุม  ชางภาพ  ส่ือมวลชน  และการตรวจอุปกรณการถายภาพ 
    ๗.๑.๑.๙   จัดทําบัตรรักษาความปลอดภัย  และเครื่องหมายบอกฝายสําหรับ
กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย 
    ๗.๑.๑.๑๐   รวบรวมความตองการงบประมาณที่ใชในการสนับสนุน
ภารกิจของ  กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  จากสวนราชการตาง  ๆ  เสนอ  สํานักงานปลัดบัญชี
ทหาร  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
    ๗.๑.๑.๑๑   อ่ืน  ๆ  ตามหนาที่ความรับผิดชอบ  และตามที่  กองอํานวยการรวม
รักษาความปลอดภัย  รองขอ  
    ๗.๑.๒   กรมกําลังพลทหาร 
       ๗.๑.๒.๑  ใหขอมูลรายละเอียดของลําดับพิธีแก  กองอํานวยการรวมรักษา
ความปลอดภยั  เพื่อใชวางแผนการปฏิบัติ 
   ๗.๑.๒.๒  แจงกําหนดการ  และรายละเอียดการปฏิบัติใหสวนราชการตาง  ๆ 
ทั้งในและนอก  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ที่เกี่ยวของกับการรักษาความปลอดภัย  และอํานวยความสะดวก
ดานการจราจรทราบในโอกาสแรก 
                                 ๗.๑.๒.๓   ใหคําแนะนําหนวยเจาของพิธีในการจัดสถานที่สําหรับ           
กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  และตรวจสอบกําลังพลที่เขารวมปฏิบัติหนาที่ในการรักษา             
ความปลอดภัย  และการอํานวยความสะดวกดานการจราจร 
   ๗ .๑ .๒ .๔   ประสาน   และกํากับดูแลการจัดกองทหารเกียรติยศ                
และวงดุริยางครับ-สง  เสด็จฯ  รวมทั้งจัดทําแผนผังการจัดกองทหารเกียรติยศ  และวงดุริยางค 
   ๗.๑.๒.๕  อ่ืน  ๆ  ตามหนาที่ความรับผิดชอบและตามที่กองอํานวยการ
รวมรักษาความปลอดภัย  รองขอ 
                ๗.๑.๓   กรมยุทธการทหาร 
                ๗.๑.๓.๑  ใหคําแนะนําการจัดและการใชกําลังเพื่อการรักษาความปลอดภยั 
   ๗.๑.๓.๒  อ่ืน  ๆ   ตามหนาทีค่วามรับผิดชอบ  และตามที่ กองอาํนวยการรวม

รักษาความปลอดภัยรองขอ 
  ๗.๑.๔   กรมกิจการพลเรือนทหาร      
   ๗.๑.๔.๑   เชิญชางภาพและสื่อมวลชน  รวมท้ังควบคุมและกํากับดูแล      
การปฏิบัติ  และเปนหนวยหลักในการตรวจอุปกรณการถายภาพ 
   ๗.๑.๔.๒  จัดทําปลอกแขนและเครื่องหมายอนุญาตสําหรับชางภาพ          
และสื่อมวลชนเพื่อเขารวมพิธี  รวมทั้งสงตัวอยางปลอกแขนและเครื่องหมายอนุญาตให  กองอํานวยการรวม
รักษาความปลอดภัย  และศูนยรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด 



 ๒๔๔

   ๗.๑.๔.๓   อ่ืน  ๆ  ตามหนาที่ความรับผิดชอบและตามที่  กองอํานวยการ
รวมรักษาความปลอดภัย  รองขอ 
   ๗.๑.๕   การการสื่อสารทหาร 
                ๗.๑.๕.๑   จัดตั้งศูนยส่ือสารสนับสนุนภารกิจของ  กองอาํนวยการรวม
รักษาความปลอดภัย  ใหสามารถควบคุมการปฏิบัติของหนวยรักษาความปลอดภัย   หนวยระวังปองกัน  
และเจาหนาทีจ่ราจร  รวมทัง้ใหกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั  สามารถประสานการปฏบิัติ               
กับสวนราชการตาง  ๆ  ที่เกี่ยวของกับการรกัษาความปลอดภัย  และการจราจรไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  ๗.๑.๕.๒  สนับสนุนอุปกรณส่ือสารและกําลังพลเพื่อปฏิบัติงานดาน        
การสื่อสารตามที่กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  รองขอ 
            ๗.๑.๕.๓  จัดกําลังพลและยุทโธปกรณไวใหพรอมเพื่อเปนกําลังเพิ่มเติม
ในการปฏิบัติหนาที่รักษาความปลอดภัย  และระวังปองกันเมื่อ  กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย          
รองขอ 
  ๗.๑.๕.๔  อ่ืน ๆ  ตามหนาที่ความรับผิดชอบและตามที่  กองอํานวยการ
รวมรักษาความปลอดภัย  รองขอ 
  ๗.๑.๖   สํานักงานปลัดบัญชีทหาร  :  ใหขอเสนอแนะและพิจารณาสนับสนุน          
คาใชจายตามที่กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  รองขอ  และใหเปนไปตามระเบียบแบบแผน             
ของทางราชการ 
  ๗.๑.๗   กรมยุทธบริการทหาร       
   ๗.๑.๗.๑  วางแผน   อํานวยการ   และประสานงานดานการจราจร                    
โดยประสานการปฏิบัติกับหนวยเจาของพื้นที่  และกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย 
  ๗.๑.๗.๒  จัดเจาหนาที่สารวัตรทหารสนับสนุน  กองอํานวยการรวม
รักษาความปลอดภัย  ในการรักษาความปลอดภัย  และการอํานวยความสะดวกในการจราจร  ตามที่               
กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  กําหนด 
  ๗.๑.๗.๓   จัดเจาหนาที่สารวัตรทหารเฝาตรวจบริเวณพลับพลาที่ประทับ
และสิ่งกอสรางอื่น ๆ  ภายในบริเวณพิธี  รวมทั้งการวางกําลังรักษาความปลอดภัยในพื้นที่รักษาความปลอดภัย  
โดยประสานการปฏิบัติกับศูนยรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  และตามที่กองอํานวยการรวม
รักษาความปลอดภัย  กําหนด 
  ๗.๑.๗.๔  ควบคุมและกํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่สารวัตรทหาร
ใหเปนไปตามที่  กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  กําหนด 
  ๗.๑.๗.๕  จัดกําลังพลพรอมยุทโธปกรณสนับสนุน  กองอํานวยการรวม
รักษาความปลอดภัย  เพื่อวางกําลังรักษาความปลอดภัยในพื้นที่วงกลาง  และวงนอก  ตามที่กองอํานวยการรวม
รักษาความปลอดภัย  กําหนด 



 ๒๔๕

  ๗.๑.๗.๖  สนับสนุนสิ่งอํานวยความสะดวกในการจัดตั้ง  กองอํานวยการรวม
รักษาความปลอดภัย  โดยประสานรายละเอียดการปฏิบัติกับกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย 
  ๗.๑.๗.๗   จัดอาหารและเครื่องดื่มสนับสนุน  กองอํานวยการรวมรักษา
ความปลอดภัย  โดยประสานรายละเอียดการปฏิบัติกับกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย 
  ๗.๑.๗.๘   จัดกําลังพลสนับสนุน  กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย
ในดานการใชแรงงาน  และการบริการ  โดยประสานรายละเอียดการปฏิบัติกับ  กองอํานวยการรวมรักษา
ความปลอดภัย 
  ๗.๑.๗.๙   จัดยานพาหนะพรอมพลขับ  และ  ส่ิงอุปกรณ  ประเภท  ๓  
ตามที่กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  รองขอ 
  ๗.๑.๗.๑๐   ประสานและดําเนินการจัดเตรียมเครื่องกําเนิดไฟฟาสํารอง   
  ๗ .๑ .๗ .๑๑    อ่ืน  ๆ   ตามหนาที่ความรับผิดชอบและตามที่   กอง
อํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  รองขอ 
  ๗.๑.๘   ศูนยรักษาความปลอดภัย   
  ๗.๑.๘.๑   เปนหนวยหลักรับผิดชอบการตรวจทางเทคนิคบริเวณ
พลับพลาที่ประทับ  และพลับพลาพิธีบริเวณพื้นที่รักษาความปลอดภยัวงใน  และวงกลาง 
  ๗.๑.๘.๒  เปนหนวยสนับสนุนหลักรับผิดชอบการรักษาความปลอดภัย
พื้นที่วงกลางตามที่  กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  กําหนด 
  ๗.๑.๘.๓   จัดชุดตรวจทางเทคนิคสนับสนุน  กองอํานวยการรวมรักษา
ความปลอดภัย 
  ๗ .๑ .๘ .๔    จั ด เ จ าหน า ที่ ร ว มกั บกรมกิ จ ก า รพล เ รื อนทหาร  
กองบัญชาการ-ทหารสูงสุดในการควบคุม  ชางภาพ  ส่ือมวลชน  และการตรวจอุปกรณการถายภาพ 
  ๗.๑.๘.๕   รวบรวม  และประมวลขาวที่สงผลกระทบตอการรักษา           
ความปลอดภยั  ทั้งกอน  และระหวางพิธี 
  ๗.๑.๘.๖   จัดชุดตรวจคนวัตถุระเบิด  บริเวณพลับพลาที่ประทับ  กระโจมพิธี  
และบริเวณพื้นที่รักษาความปลอดภัยวงใน 
  ๗.๑.๘.๗   ประสาน  และใหขอเสนอแนะการจัดหนวยรักษาความ
ปลอดภัยเพิ่มเติมใหกับ  กรมขาวทหาร  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ในการจัดทําคําสั่ง  กองบัญชาการทหาร
สูงสุด  เพื่อจัดตั้งกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย 
  ๗.๑.๘.๘   อ่ืน ๆ  ตามหนาที่ความรับผิดชอบ  และตามที่  กองอํานวยการ
รวมรักษาความปลอดภัย  รองขอ 
  ๗.๑.๙   กรมสารบรรณทหาร 
  ๗.๑.๙.๑   ออกบัตรเชิญและบัตรจอดรถสําหรับบุคคลในบริเวณพิธี 



 ๒๔๖

  ๗.๑.๙.๒   มอบตัวอยางบัตรเชิญและบัตรจอดรถให  กองอํานวยการรวม
รักษาความปลอดภัย  และศนูยรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๗.๑.๙.๓   ประสานขอรับการสนับสนุนสถานที่จอดรถเพิ่มเติมจาก           
สวนราชการหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  และรายงานใหกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  ทราบ 
   ๗.๑.๙.๔  อ่ืน  ๆ  ตามหนาที่ความรับผิดชอบ  และตามที่  กองอํานวยการรวม
รักษาความปลอดภัย  รองขอ  
  ๗.๑.๑๐  สํานักงานแพทยทหาร       
   ๗.๑.๑๐.๑   ประสานและดําเนินการจัดแพทย  พยาบาลและรถพยาบาล
พรอมเวชภัณฑสนับสนุนกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย 
   ๗.๑.๑๐.๒   อ่ืน ๆ   ตามหนาที่ความรับผิดชอบ และตามที่  กองอํานวยการรวม
รักษาความปลอดภัย  รองขอ 
  ๗.๑.๑๑  หนวยเจาของพิธี 
     ๗.๑.๑๑.๑   กาํหนดวันประกอบพิธีนําเรียนผูบัญชาการทหารสูงสุด                 
เพื่อพิจารณากอนวันประกอบพิธีไมนอยกวา  ๔๕  วัน 
  ๗.๑.๑๑.๒   ประสานกับกรมราชองครักษอยางใกลชิด  ในการกําหนดวัน
ตรวจพื้นที่  พรอมกับแจงใหสวนราชการที่เกี่ยวของ  ตามขอ ๗.๑.๑ – ขอ  ๗.๑.๑๐  ทราบ  เพื่อรวมรับฟง       
คําชี้แจงการปฏิบัติ  ในการรักษาความปลอดภัย  และอํานวยความสะดวกดานการจราจร  จากสมุหราชองครักษ  
หรือผูแทน 
  ๗.๑.๑๑.๓   รวมกับกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  เพื่อรับผิดชอบ
การรักษาความปลอดภัย  และอํานวยความสะดวกดานการจราจร  ภายในพื้นที่ของหนวย 
  ๗.๑.๑๑.๔   อ่ืน ๆ  ตามที่  กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย            
รองขอ 
  ๗.๑.๑๒  สวนราชการตาง  ๆ  ในกองบัญชาการทหารสูงสุด   ที่นอกเหนือจาก        
ขอ ๗.๑.๑ -  ขอ  ๗.๑.๑๑  และศูนยอํานวยการรวม  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ใหการสนับสนุนตามที่         
กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  รองขอ 
  ๗.๒   กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ 
                   ๗.๒.๑   ใหการสนับสนุนกําลังพลและยุทโธปกรณ  ในการปฏิบัติการรักษา
ความปลอดภัย  ตามที่  กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  รองขอ 
          ๗.๒.๒   จัดผูแทนหนวยประจํา  กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย 
 ๘.  คําแนะนําในการประสาน       



 ๒๔๗

       ๘.๑   คําสั่งจัดตั้ง  กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  จะดําเนินการภายหลังจาก
ที่สมุหราชองครักษ  ไดมอบภารกิจให  กองบัญชาการทหารสูงสุด  จัดตั้งกองอํานวยการรวมรักษา             
ความปลอดภัยแลว 
                                 ๘.๒   กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัยรับผิดชอบในการวางแผน  อํานวยการควบคุม  
ประสานงาน  กํากับดูแล  ในการรักษาความปลอดภัย  รวมทั้งการจัดทําแผนเผชิญเหตุเพื่อรักษาความปลอดภัย
รับเสด็จ ฯ  และอํานวยความสะดวกในบริเวณพิธี  ใหเปนไปดวยความเรียบรอย  บังเกิดความปลอดภัย          
และสมพระเกียรติ 
  ๘.๓  ให  เจากรมขาวทหาร  เปน  ผูอํานวยการ  กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั
รับผิดชอบในการดําเนินการทั้งปวงของกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย 
  ๘.๔  การจัดเจาหนาที่ประจํากองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย  ตามผนวก  ก 
  ๘.๕  ระเบียบฉบับนี้ใชเปนแนวทางในการประสานและการปฏิบัติงานรวมกัน              
ของสวนราชการที่เกี่ยวของเฉพาะภายในกองบัญชาการทหารสูงสุด  เทานั้น  สําหรับสวนราชการอื่น ๆ            
ใหใชการประสานจนกวาจะมีคําสั่งจัดตั้งกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย 
  ๘.๖  รายละเอียดการปฏิบัติอ่ืน ๆ  ใหแตละหนวยที่เกี่ยวของจัดทําระเบียบปฏิบัติประจํา
ของแตละหนวย 
  ๘.๗   ระเบียบฉบับนี้สามารถปรับปรุงแกไขได  หากสวนราชการใดมีขอเสนอแนะ           
ใหเสนอมายัง  กรมขาวทหาร  กองบัญชาการทหารสูงสุด  เพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป 
  ๘.๘  ให  เจากรมขาวทหาร  เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
 
                ประกาศ       ณ         วันที่          ๒๖         พฤษภาคม    พ.ศ.๒๕๔๓ 
 
                                                                      (ลงชื่อ)    พลเอก มงคล    อัมพรพิสิฏฐ 

                                                                                               (  มงคล    อัมพรพิสิฏฐ  ) 
                                                                                                 ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
กรมยุทธการทหาร 

สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)   พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                   (  สุชัย    พึ่งผล  ) 
                  ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                       ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 



 ๒๔๘

ผนวก  ก  :  เจาหนาที่ประจํา  กองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั  ประกอบ 
ระเบียบกองบญัชาการทหารสูงสุด  วาดวยการรักษาความปลอดภัย  สําหรับองคพระมหากษัตริย       
พระราชินี  พระรัชทายาท  ผูสําเร็จราชการแทนพระองค  พระบรมวงศานุวงศ  ผูแทนพระองค      
และพระราชอาคันตุกะ  พ.ศ.๒๕๔๓ 

------------------------------ 
๑.    เจากรมขาวทหาร ผูอํานวยการกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภัย 
๒. รองเจากรมขาวทหาร รองผูอํานวยการกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั 
๓.    รองเจากรมยุทธบริการทหาร รองผูอํานวยการกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั 
๔.   ผูแทนหนวยกรมราชองครักษ รองผูอํานวยการกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั 
๕.   ผูแทนหนวยเจาของพิธี รองผูอํานวยการกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั 
๖.   ผูแทนกรมการสื่อสารทหาร ผูชวยผูอํานวยการกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั 
๗.   ผูแทนกรมกจิการพลเรือนทหาร ผูชวยผูอํานวยการกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั 
๘.   ผูแทนศูนยรักษาความปลอดภัย ผูชวยผูอํานวยการกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั 
๙.   ผูแทนกองทัพบก ผูชวยผูอํานวยการกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั 
๑๐.   ผูแทนกองทัพเรือ ผูชวยผูอํานวยการกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั 
๑๑.  ผูแทนกองทัพอากาศ ผูชวยผูอํานวยการกองอํานวยการรวมรักษาความปลอดภยั 
๑๒.  ผูแทนกรมกําลังพลทหาร เจาหนาที่ประสานงาน 
๑๓.  ผูแทนกรมยุทธการทหาร เจาหนาที่ประสานงาน 
๑๔.   ผูแทนกรมสารบรรณทหาร เจาหนาที่ประสานงาน 
๑๕.   ผูแทนสํานักงานแพทยทหาร เจาหนาที่ประสานงาน 
๑๖.   ผูแทนกองทัพบก เจาหนาที่ประสานงาน 
๑๗.  ผูแทนกองทัพเรือ เจาหนาที่ประสานงาน 
๑๘.  ผูแทนกองทัพอากาศ เจาหนาที่ประสานงาน 
๑๙.   ผูแทนสํานักงานตํารวจแหงชาติ เจาหนาที่ประสานงาน 
๒๐    เจาหนาทีก่รมขาวทหาร  (๓ คน)      เจาหนาที่ประสานงาน 
๒๑.   เจาหนาทีก่รมยุทธบริการทหาร (๒  คน)   เจาหนาที่ประสานงาน 

๒๒.  เจาหนาทีก่รมการสื่อสารทหาร  (๑ คน)    เจาหนาที่ประสานงาน 
๒๓.  เจาหนาที่กรมกิจการพลเรือนทหาร  (๑  คน)   เจาหนาที่ประสานงาน 
๒๔.  เจาหนาที่ศนูยรักษาความปลอดภัย  (๑  คน)   เจาหนาที่ประสานงาน 
๒๕.  เจาหนาทีห่นวยเจาของพิธี (๒  คน)  เจาหนาที่ประสานงาน 

------------------------------------- 



 ๒๔๙

( สําเนา ) 
 
 
 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ 

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
--------------------- 

 เพื่อใหการประชาสัมพันธของชาติสามารถดําเนินการไดอยางมีเอกภาพเปนระบบ              
และมีประสิทธิภาพ ตามแนวนโยบายและแผนการประชาสัมพันธแหงชาติ ซ่ึงคณะรัฐมนตรีไดมีมติเห็นชอบแลว 
อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔ ( ๘ ) แหงประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๑๘ ลงวันที่ ๒๕ กันยายน              
พ. ศ. ๒๕๑๕   นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ดังตอไปนี้  
 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ ” 
 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เปนตนไป 
 ขอ ๓  ในระเบียบนี้ 
 “หนวยงานของรัฐ”  หมายความวา กระทรวง ทบวง  กรม ราชการสวนภูมิภาค ราชการ   
สวนทองถ่ิน องคการของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ 
 ขอ ๔  ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่ง เรียกวา “ คณะกรรมการประชาสัมพันธแหงชาติ”        
เรียกโดยยอวา “ กปช” ประกอบดวย นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีที่นายกรัฐมนตรีมอบหมาย เปนประธาน
กรรมการ บุคคลซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงตั้งจํานวนตามความเหมาะสม เปนกรรมการ อธิบดีกรมประชาสัมพันธ 
เปนกรรมการและเลขานุการ และมีผูแทนกรมประชาสัมพันธสองคน เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 ขอ ๕ กรรมการซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงตั้งตามขอ ๔ มีวาระดํารงตําแหนงคราวละสองป        
นับแตวันที่ไดรับแตงตั้ง  
 ในกรณีที่กรรมการซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงตั้งพนจากตําแหนงกอนวาระ หรือในกรณีที่          
คณะรัฐมนตรีแตงตั้งกรรมการเพิ่มขึ้น ในระหวางที่กรรมการซึ่งแตงตั้งไวแลวยังมีวาระอยูในตําแหนง             
ใหผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงแทนหรือเปนกรรมการ เพิ่มขึ้นอยูในตําแหนงเทากับวาระที่เหลืออยู        
ของกรรมการซึ่งไดแตงตั้งไวแลว  
 กรรมการซึ่งพนจากตําแหนงอาจไดรับแตงตั้งเปนกรรมการอีกได  



 ๒๕๐

 ขอ ๖ นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระตามขอ ๕ กรรมการซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงตั้ง
พนจากตําแหนงเมื่อ 
   (๑) ตาย 
   (๒) ลาออก 
   (๓) ตองโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุด หรือคําสั่งที่ชอบดวยกฎหมายใหจําคุก 
เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทการหรือความผิดลหุโทษ 
   (๔) เปนคนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถ 
   (๕) เปนบุคคลลมละลาย 
 ขอ ๗   องคประชุมและระเบียบการประชุมของ กปช. ใหเปนไปตามที่ กปช. กําหนด 
 ขอ ๘   ให กปช. มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้  
   (๑)  เสนอนโยบายและแผนการประชาสัมพันธแหงชาติตอคณะรัฐมนตรี                   
เพื่อใหความเห็นชอบ รวมทั้งเสนอแนะตอคณะรัฐมนตรีใหมีการปรับปรุงแกไขนโยบาย และแผนการ
ประชาสัมพันธแหงชาติ ตลอดจนเรื่องที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธของรัฐดวย  
   (๒) กํากับ ดูแล ประสานงาน และใหความเห็นชอบในการจัดทําแผนปฏิบัติงาน        
การประชาสัมพันธของหนวยงานของรัฐ เพื่อใหสอดคลองกับแผนการประชาสัมพันธแหงชาติ รวมทั้งเรงรัด
และติดตามใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการประชาสัมพันธที่หนวยงานนั้นๆ จัดทําไว 
ทั้งนี้  ตามระเบียบที่ กปช. กําหนด  
   (๓) ดูแล แนะนํา และใหความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานสื่อมวลชนของหนวยงาน
ของรัฐใหเปนไปตามนโยบายและแผนการประชาสัมพันธแหงชาติ 
   (๔ )  ประสานงานการประชาสัมพันธของหนวยงานของรัฐกับงานการ
ประชาสัมพันธของเอกชน เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ดีตอกัน ทั้งนี้ เพื่อใหบรรลุเปาหมายตามนโยบายและ
แผนการประชาสัมพันธแหงชาติ 
   (๕) ศึกษา วิเคราะห และประเมินสถานการณที่อาจมีผลกระทบตอประเทศชาติ       
เพื่อประโยชนในการกําหนดมาตรการดานประชาสัมพันธและระบบบริการสื่อสารมวลชนใหเหมาะสม         
และทันตอเหตุการณ 
   (๖) สนับสนุนและสงเสริมใหมีการอบรม การประชุมหรือสัมมนา เพื่อใหเกิดความรู
ความเขาใจอันถูกตอง และประสานงานในการปฏิบัติงานการประชาสัมพันธของหนวยงานของรัฐและของเอกชน 
   (๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีมอบหมาย 
   (๘) แตงตั้งที่ปรึกษา คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางาน เพื่อปฏิบัติการอยางใด   
อยางหนึ่งตามที่เห็นสมควร  



 ๒๕๑

สําเนาถูกตอง  
ลงชื่อ พ.อ. สุชัย   พึ่งผล  
                ( สุชัย   พึ่งผล )  
             ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                     ๒๖ ก.ค. ๔๗ 

 ในการปฏิบัตหินาที่ดังกลาวขางตน ให กปช. มอบหมายใหสํานักงานเลขานุการ กปช.              
ที่ปรึกษา คณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางาน เปนผูปฏิบัติ หรือเตรียมขอเสนอตอ กปช. เพื่อพิจารณา         
ดําเนินการตอไป 
 ขอ ๙ ในการปฏิบัติตามอํานาจหนาที่ของ กปช. ผูปฏิบัติอาจเชิญบุคคลหนึ่งบุคคลใด        
มาใหขอเท็จจริง ใหความเหน็ หรือคําแนะนําไดตามที่เหน็สมควร 
 ขอ ๑๐  ใหกรมประชาสัมพันธทําหนาที่เปนสํานักงานเลขานุการของ กปช. รับผิดชอบ       
งานธุรการ งานประชุม การศึกษาหาขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวกับงานของ กปช. และปฏิบัติการตามที่ กปช.           
มอบหมายคาใชจายสําหรับ กปช. ที่ปรึกษา คณะอนุกรรมการ และคณะทํางาน ที่ กปช. แตงตั้งใหจาย        
จากงบคาใชจายของ กปช. สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี สํานักนายกรัฐมนตรี  
 ขอ ๑๑  ใหหนวยงานของรัฐ 
    (๑) จัดทําแผนปฏิบัติงานการประชาสัมพันธเสนอ กปช. เพื่อใหความเห็นชอบ      
ตามขอ ๘ (๒)  
    (๒ )  ชวยเหลือรวมมือและประสานงานซึ่ งกันและกันในการดํา เนินการ
ประชาสัมพันธระหวางหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของ 
    (๓) ติดตามประเมินผลงานการประชาสมัพันธที่รับผิดชอบเพื่อนําผลมาใชในการ

ปรับปรุงงานการประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพดียิ่งขึน้  
 ขอ ๑๒ ใหหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของกับระเบียบนี้ใหความรวมมือและสนับสนุน             
การดําเนินงานของ กปช. ตามระเบียบนี้  
 ขอ ๑๓ ใหคณะกรรมการประชาสัมพันธแหงชาติซ่ึงคณะรัฐมนตรีแตงตั้งเมื่อวันที่                  
๒ สิงหาคม ๒๕๒๖ วันที่ ๓ มกราคม ๒๕๒๗ วันที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๕๒๗  และวันที่ ๑๐ กันยายน ๒๕๒๘ 
ปฏิบัติหนาที่ตอไปจนกวาจะมีการแตงตั้ง กปช. ตามระเบียบนี้ ซ่ึงตองไมเกินหกสิบวันนับแตวันที่ระเบียบนี้
ใชบังคับ 
 ขอ ๑๔ ใหนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  

        ประกาศ            ณ          วนัที่         ๒๐     พฤษภาคม ๒๕๒๙  

                   (ลงชื่อ)   พลเอก เปรม    ติณสูลานนท 

                                                                   ( เปรม     ติณสูลานนท )  
                                                              นายกรัฐมนตรี 
 
  



 ๒๕๒

( สําเนา ) 
 

 
 
 

ระเบียบกระทรวงกลาโหม 
วาดวยการประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหม 

พ.ศ. ๒๕๓๔ 
------------------------------ 

 โดยที่เปนการสมควรกําหนดใหการประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหมดําเนินการ           
ไปอยางมีเอกภาพ เปนระบบ มีประสิทธิภาพตามแนวนโยบาย และแผนการประชาสัมพันธแหงชาติและ      
สอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๒๙ จึงวางระเบียบ   
ไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑  ระเบียบนี้ เรียกวา “ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการประชาสัมพันธของ
กระทรวงกลาโหม พ.ศ. ๒๕๓๔”  
 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป  
 ขอ ๓  ในระเบียบนี้  
   “หนวยงานในสังกัดกระทรวงกลาโหม” หมายความวา สํานักงานปลัดกระทรวง
กลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ  
 ขอ ๔ ใหมีคณะกรรมการของกระทรวงกลาโหม เรียกวา “ คณะกรรมการประชาสัมพันธ
ของกระทรวงกลาโหม” เรียกโดยยอวา “กปชส. กห.” มีปลัดกระทรวงกลาโหม เปนประธานกรรมการ
ประกอบดวยคณะกรรมการอีกจํานวนหนึ่งตามความเหมาะสม และใหเลขานุการสํานักงานปลัดกระทรวง
กลาโหม เปนกรรมการและเลขานุการ 
 ขอ ๕  ให กปชส. กห. มีอํานาจหนาที่ดังนี้  
  ๕.๑ เสนอนโยบายและแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหม              
ตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม หรือผูที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมมอบหมาย เพื่อใหความเห็นชอบ
กอนเสนอแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหมตอคณะกรรมการประชาสัมพันธแหงชาติ  
  ๕ .๒  กํากับ  ดูแล  อํานวยการ  และประสานงานในการจัดทําแผนแมบทการ
ประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ            



 ๒๕๓

ใหสอดคลองกับแผนแมบทการประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหม แผนการประชาสัมพันธของรัฐบาล 
และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
  ๕ .๓  เสนอแนะและใหความเห็นเกี่ ยวกับการปรับปรุง  พัฒนา  ระบบการ
ประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหมใหสอดคลองกับเทคโนโลยี และระบบบริการสื่อสารมวลชนทั้งของ
รัฐบาล  และเอกชน 
  ๕.๔ ศึกษา วิเคราะห ติดตาม และประมาณสถานการณที่เกี่ยวของกับงานดาน
ประชาสัมพันธที่อาจมีผลกระทบตอการประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหม  
  ๕.๕ ดําเนินการประสานงานการประชาสัมพันธที่เกี่ยวของกับสวนราชการในสังกัด
กระทรวงกลาโหม รวมทั้งที่เกี่ยวของกับคณะกรรมการประชาสัมพันธแหงชาติ กระทรวง ทบวง กรมอื่น 
เพื่อใหงานประชาสัมพันธมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
  ๕.๖ สนับสนุนและสงเสริมใหมีการศกึษา อบรม การประชุม สัมมนา เพื่อให            
เจาหนาที่ประชาสัมพันธเกิดความรูความเขาใจเกีย่วกับงานประชาสัมพนัธ และทันตอระบบบริการสื่อสาร-
มวลชนสมัยใหม 
  ๕.๗ ปฏิบัติงานอื่นตามที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมมอบหมาย 
 ขอ ๖   ในการปฏิบัติตามอํานาจหนาที่ของ กปชส. กห. ประธานกรรมการอาจดําเนินการ
โดยรับคําสั่งรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม แตงตั้งบุคคลหรือคณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางานขึ้นมา
เพื่อดําเนินการศึกษา วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงงานหรือระบบการประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหม     
เปนการเฉพาะเรื่องไดตามที่เห็นสมควร 
 ขอ ๗ ใหสํานักงานเลขานุการสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม เปนสํานักงานเลขานุการ
ของ กปชส. กห. รับผิดชอบงานธุรการ งานประชุม การศึกษาหาขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงาน กปชส.กห.     
และปฏิบัติตามที่  กปชส.กห.มอบหมาย  
 ขอ ๘ ใหหนวยงานในสังกัดกระทรวงกลาโหม ตามขอ ๓ ในระเบียบนี้ดําเนินการ 
  ๘ .๑ จัดทําแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธประจําปเสนอ  กปชส .กห . เพื่อให            
ความเห็นชอบตาม ๕.๒  
  ๘.๒ ประสานงาน ชวยเหลือ สนับสนุน แลกเปลี่ยนและใหการศึกษาซึ่งกันและกัน
ในการดําเนินการประชาสัมพันธ เพื่อใหงานประชาสัมพันธโดยสวนรวมของกระทรวงกลาโหมมีเอกภาพ
เปนระบบ มีประสิทธิภาพสูงสุด  
  ๘.๓ ติดตามประเมินผลงานการประชาสัมพันธที่รับผิดชอบเพื่อนําผลมาใชในการ
ปรับปรุงงานประชาสัมพันธใหมีสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 



 ๒๕๔

 ขอ ๙ ใหปลัดกระทรวงกลาโหม เปนผูรักษาการและดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

                  ประกาศ      ณ       วันที่      ๒๒      มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๔  

    (ลงชื่อ)  พลเอก ชาติชาย    ชุณหะวณั 

                ( ชาติชาย    ชุณหะวณั )  
                  รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
 
หมายเหตุ : -  หลักการและเหตุผลในการประกาศใชระเบียบฉบับนี้ คือ กําหนดระเบียบวาดวยการ
ประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหมและจัดทําแผนแมบทการประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหม ขึ้น
เพื่อใหการประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหม ดําเนินการไปอยางมีเอกภาพเปนระบบมีประสิทธิภาพ                 
ตามนโยบายและการประชาสัมพันธแหงชาติ และสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย             
การประชาสัมพันธแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๒๙ จึงจําเปนตองออกระเบียบนี้  
 
 
สําเนาถูกตอง  
(ลงชื่อ ) พ.อ. สุชัย พึ่งผล  
       ( สุชัย พึ่งผล )  
                ผอ.กสบ.สบ.ทหาร  
                      ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๕๕

( สําเนา ) 
 

 
 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการประชาสัมพันธของกองบัญชาการทหารสูงสุด 

พ.ศ. ๒๕๓๔ 
--------------------------- 

 เพื่อใหการประชาสัมพันธของกองบัญชาการทหารสูงสุด ดําเนินการไปอยางมีเอกภาพ       
เปนระบบ  มีประสิทธิภาพตามแนวนโยบาย  และแผนการประชาสัมพันธแหงชาติ  พ .ศ .  ๒๕๒๘                   
และสอดคลองกับระเบียบกระทรวงกลาโหม วาดวยการประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหม พ.ศ. ๒๕๓๔ 
จึงวางระเบียบไวดังนี้ 
 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด วาดวยการประชาสัมพนัธของ
กองบัญชาการทหารสูงสุด พ.ศ. ๒๕๓๔ ” 
 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป  
 ขอ ๓  ในระเบียบนี้  
  “ สวนราชการกองบัญชาการทหารสูงสุด” หมายความวา สวนราชการกองบัญชา-
การทหารสูงสุด ตามพระราชกฤษฎีกาแบงสวนราชการและกําหนดหนาที่ของสวนราชการกองบัญชาการ
ทหารสูงสุด กระทรวงกลาโหม พ.ศ. ๒๕๓๓ 
 ขอ ๔ ใหมีคณะกรรมการของการบัญชาการทหารสูงสุด  เรียกวา “ คณะกรรมการ
ประชาสัมพันธกองบัญชาการทหารสูงสุด เรียกโดยยอวา “กปชส.บก.ทหารสูงสุด” มีรองเสนาธิการทหาร 
เปนประธานกรรมการ ประกอบดวยคณะกรรมการอีกจํานวนหนึ่งตามความเหมาะสม และใหผูอํานวยการ
สํานักงานสารนิเทศ กองบัญชาการทหารสูงสุด เปนกรรมการและเลขานุการ  
 ขอ ๕ ให กปชส. บก.ทหารสูงสุด มีอํานาจหนาที่ดังนี้  
  ๕.๑  เสนอนโยบายและแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธประจําปของกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด ตอ ผูบัญชาการทหารสูงสุด หรือผูที่ผูบัญชาการทหารสูงสุดมอบหมาย เพื่อใหความเห็นชอบ
กอนเสนอแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธของกองบัญชาการทหารสูงสุด ตอ กระทรวงกลาโหม และ            
ตอคณะกรรมการประชาสัมพันธแหงชาติ  



 ๒๕๖

  ๕ .๒  กํากับ  ดูแล  อํานวยการ  และประสานงานในการจัดทําแผนแมบทการ
ประชาสัมพันธของกองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ ใหสอดคลองกับ              
แผนแมบทการประชาสัมพันธของกระทรวงกลาโหม  
  ๕ .๓  เสนอแนะและใหความเห็นเกี่ ยวกับการปรับปรุง  พัฒนา  ระบบการ
ประชาสัมพันธของกองบัญชาการทหารสูงสุด ใหสอดคลองกับเทคโนโลยี และระบบบริการสื่อสารมวลชน                
ทั้งของรัฐบาลและเอกชน  
  ๕.๔  ศึกษา วิเคราะห ติดตาม และประมาณสถานการณที่เกี่ยวของกับงานดาน
ประชาสัมพันธที่อาจมีผลกระทบตอการประชาสัมพันธของกองบัญชาการทหารสูงสุด  
  ๕.๕  ดําเนินการ ประสานงาน การประชาสัมพันธที่เกี่ยวของกับกระทรวงกลาโหม
สวนราชการของกองบัญชาการทหารสูงสุด เหลาทัพ และสวนราชการอื่นๆ เพื่อใหงานประชาสัมพันธ                  
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  ๕.๖  สนับสนุนและสงเสริมใหมีการศึกษา อบรม การประชุม สัมมนา เพื่อให             
เจาหนาที่ประชาสัมพันธเกิดความรูความเขาใจเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ และทันตอระบบบริการ
ส่ือสารมวลชนสมัยใหม 
  ๕.๗  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบัญชาการทหารสูงสุดมอบหมาย  
 ขอ ๖  ในการปฏิบัติตามอํานาจหนาที่ของ กปชส. บก. ทหารสูงสุด ประธานกรรมการ         
อาจดําเนินการโดยรับคําสั่งผูบัญชาการทหารสูงสุด แตงตั้งบุคคลหรือคณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางาน       
ขึ้นมาดําเนินการศึกษา วิเคราะห พัฒนา ปรับปรุงงานหรือระบบการประชาสัมพันธของกองบัญชาการ-      
ทหารสูงสุด เปนการเฉพาะเรื่องไดตามที่เห็นสมควร  
 ขอ ๗  ให  สํานักงานสารนิเทศ กองบัญชาการทหารสูงสุด เปนสํานักงานเลขานุการของ 
กปชส.บก.ทหารสูงสุด รับผิดชอบงานธุรการ งานประชุม การศึกษาหาขอมูลตางๆ ที่เกี่ยวกับงาน กปชส.      
บก.ทหารสูงสุด  และปฏิบัติตามหนาที่ กปชส.บก.ทหารสูงสุด มอบหมาย  
 ขอ ๘  ใหสวนราชการกองบัญชาการทหารสูงสุด และเหลาทัพ ดําเนินการดังนี้  
  ๘ .๑   สํานักงานสารนิเทศ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  จัดทําแผนแมบทการ
ประชาสัมพันธกองบัญชาการทหารสูงสุด  ใหสอดคลองกับแผนแมบทการประชาสัมพันธของ
กระทรวงกลาโหมและจัดทําแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธประจําปของกองบัญชาการทหารสูงสุด เสนอ 
กปชส. บก ทหารสูงสุด กอนที่จะเสนอผูบัญชาการทหารสูงสุด และกระทรวงกลาโหม ตามลําดับ  
  ๘.๒  กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ ดําเนินการจัดทําแผนแมบท             
การประชาสัมพันธ และแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธประจําปของแตละเหลาทัพ ใหสอดคลองกับแผนแมบท
ของกระทรวงกลาโหมและกองบัญชาการทหารสูงสุด เสนอขอความเห็นชอบจากกระทรวงกลาโหม             
และสงสําเนาให กปชส.บก.ทหารสูงสุด ทราบ 



 ๒๕๗

  ๘.๓  สวนราชการกองบัญชาการทหารสูงสุด จัดทําแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ
ประจําปของแตละสวนราชการใหสอดคลองกับระเบียบนี้ เสนอ กปชส.บก.ทหารสูงสุด เพื่อใหความเห็นชอบ
และเพื่อเปนขอมูลในการจัดทําแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธประจําปของกองบัญชาการทหารสูงสุด         
เพื่อเสนอกระทรวงกลาโหมตอไป  
  ๘.๔  ใหสวนราชการกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ ประสานงาน               
ชวยเหลือ สนับสนุน  แลกเปลี่ยนและใหการศึกษาซึ่งกันและกันในการดําเนินการประชาสัมพันธ                     
เพื่อใหงานประชาสัมพันธสวนรวมของกองบัญชาการทหารสูงสุด และเหลาทัพ มีเอกภาพ เปนระบบ             
มีประสิทธิภาพสูงสุด และใหติดตามประเมินผลงานการประชาสัมพันธที่รับผิดชอบเพื่อนําผลงานมาใช         
ในการปรับปรุงงานประชาสัมพันธใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 ขอ ๙  ใหผูอํานวยการสํานักงานสารนิเทศ กองบัญชาการทหารสูงสุด เปนผูรักษาการและ
ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้  
 
  ประกาศ          ณ       วนัที่       ๒๓       พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๓๔  

        ( ลงชื่อ )  พลเอก  สุนทร    คงสมพงษ 

         ( สุนทร    คงสมพงษ )  
           ผูบัญชาการทหารสูงสุด  
 
สําเนาถูกตอง  
(ลงชื่อ )  พ.อ. สุชัย    พึ่งผล  
                     ( สุชัย    พึ่งผล )  
                 ผอ. กสบ. สบ.ทหาร 
          ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๕๘

( สําเนา ) 
 

 
 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๙ 
-------------------------- 

 เพื่อใหการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการดําเนินไปดวยความถูกตองเรียบรอย
และสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล และแผนการประชาสัมพันธแหงชาติกอใหเกิดประโยชนตอประเทศชาติ
อยางกวางขวาง อาศัยอํานาจตามความในขอ ๙ ( ๘ ) แหงประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๑๘ ลงวันที่         
๒๙ กันยายน พ.ศ. ๒๕๑๕ นายกรัฐมนตรี โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวางระเบียบไวตอไปนี้ 
 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการ           
ขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙”  
 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  
 ขอ ๓   ใหยกเลิก  
  ( ๓.๑ ) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวสารราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐  
  (๓ .๒  ) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวราชการ  (ฉบับที่๒)                 
พ.ศ. ๒๕๒๑ 
 บรรดาระเบียบ ขอบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําสั่งอื่นใด ในสวนที่กําหนดไวแลว    
ในระเบียบนี้ หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกกระทรวง ทบวง กรม ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการ
บริหารสวนทองถ่ิน องคการของรัฐบาล และรัฐวิสาหกิจ  
 ขอ ๕ ในระเบียบนี้ 
 “ขาวของทางราชการ” หมายความวา ขาวหรือขอเท็จจริงในทางราชการหรือเร่ืองราว               
ที่เกี่ยวของกับทางราชการ ของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ และของเจาหนาที่ของสวนราชการหรือ           
รัฐวิสาหกิจนั้นๆ 



 ๒๕๙

 “การใหขาวของทางราชการ”  หมายความวา การแจกจาย  เผยแพร แถลงชี้แจงขาวของทางราชการ 
และใหหมายความรวมถึงการใหสัมภาษณแกส่ือมวลชน และพูดออกอากาศทางวิทยุกระจายเสียงและ           
วิทยุโทรทัศนดวย  
 “บริการขาวสารของทางราชการ” หมายความวา การแจกจายและเผยแพรขาวสารขอมูล 
หรือขอเท็จจริง ที่สวนราชการจัดทําอยางมีแผนตอเนื่อง เพื่อใหเปนความรูและสรางความเขาใจที่ถูกตอง         
แกประชาชน กอใหเกิดผลดีตอสังคมและประเทศชาติ 
 “หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดีหัวหนาสวนราชการ
ที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งมีฐานะเปนกรม และใหความหมายรวมถึงผูวาราชการจังหวัด นายอําเภอ และหัวหนา
หนวยงานที่มีฐานะเปนรัฐวิสาหกิจดวย 
 “ เจาหนาที่” หมายความวา ขาราชการ พนักงานรัฐวิสาหกิจ และใหหมายความรวมถึง         
ลูกจางของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจดวย 
 “เจาหนาที่ประชาสัมพันธ” หมายความวา ผูที่มีหนาที่รับผิดชอบดําเนินงานในการ                  
ใหขาว บริการขาวสาร และวางแผนดําเนินการทางดานการประชาสัมพันธ ตลอดจนการสรางความสัมพันธ
อันดีระหวางหนวยราชการกับประชาชนและสื่อมวลชน รวมทั้งการเสนอแนะและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับ               
การดําเนินงานทางดานประชาสัมพันธ 
 “ส่ือมวลชน” หมายความวา หนังสือพิมพ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน ภาพยนตร สํานักขาว 
สํานักขาวสารหรือส่ืออ่ืน ๆ  ที่ไปถึงมวลชน 
 ขอ ๖  ในการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ กําหนดใหมีผูรับผิดชอบดังนี้ 
  (๖.๑)  ขาวที่เกี่ยวกับการประชุมคณะรัฐมนตรี หรือขาวที่เกี่ยวกับกรณีฉุกเฉิน          
เรงดวน ใหผูที่ไดรับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเจาของเรื่องนั้น ๆ  เปนผูให 
  (๖.๒)  ขาวที่เกี่ยวกับนโยบายของกระทรวงหรือทบวง ใหรัฐมนตรีเจาสังกัด           
หรือผูที่รัฐมนตรีเจาสังกัดมอบหมายเปนผูให  
  (๖.๓)  ขาวที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานประจําหรือภารกิจที่ไดรับมอบหมายใหหัวหนา
สวนราชการหรือเจาหนาที่ประชาสัมพันธของหนวยงานนั้น หรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนผูให  
  (๖.๔)  ขาวและขาวสารในลักษณะวิชาการ ซ่ึงสมควรเผยแพรแกประชาชน             
ใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ หรือเจาหนาที่ประชาสัมพันธเปนผูให 
 การใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการกระทรวงกลาโหม  รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงกลาโหม จะกําหนดผูใหขาวนอกเหนือจากที่ระบุไวในวรรคแรกก็ได 
 ขอ ๗  การใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการที่อาจมีผลกระทบกระเทือน                 
ตอความปลอดภัยของชาตินั้น ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
และระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร พ.ศ. ๒๕๒๕ 



 ๒๖๐

 ขอ ๘  การใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ ตองจัดทําอยางมีแผนและสอดคลอง
กับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ พ.ศ.๒๕๒๙ โดยมีการมอบหมาย            
ใหเจาหนาที่ประชาสัมพันธรับผิดชอบดําเนินงาน 
 ขอ ๙ เมื่อมีขาวอันจะยังความเสียหายแกรัฐบาลหรือทางราชการเกิดขึ้นใหหัวหนาสวนราชการ
ที่เกี่ยวของกับขาวนั้น ๆ รีบดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริงทันที แลวใหรายงานผลใหผูบังคับบัญชา             
ตามลําดับขั้นจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบโดยเร็ว 
 ในกรณีที่หัวหนาสวนราชการที่เกี่ยวของกับขาวนั้น ๆ เห็นความจําเปนที่จะตองแถลง          
ขอเท็จจริงโดยรีบดวน ก็ใหกระทําได 
 ขอ ๑๐ ในกรณีที่มีขาวของทางราชการขัดแยงกัน ใหสวนราชการที่เกี่ยวของในระดับ               
สูงขึ้นไป หาทางประสานการปฏิบัติ เพื่อยุติขอขัดแยง แลวช้ีแจงใหประชาชนทราบทันที 
 ขอ ๑๑ ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบพิจารณาใหขาวของทางราชการอยางรอบคอบโดยเลือกใช
ส่ือมวลชนตามความเหมาะสม ทั้งนี้เพื่อธํารงไวซ่ึงความเชื่อถือของทางราชการเปนสําคัญ กับเพื่อมิใหเกิด
ความเขาใจผิดหรือทัศนคติที่ไมดีตอทางราชการ 
 ขอ ๑๒ การใหขาวของทางราชการใหกระทํา ณ ที่ทําการของผูใหขาว หรือสถานที่อ่ืน            
ที่เหมาะสม ทั้งนี้ โดยคํานึงถึงผลที่จะไดรับเปนสําคัญ  
 ขอ ๑๓ ใหนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  
   
           ประกาศ            ณ       วันที่       ๕     สิงหาคม       พ.ศ. ๒๕๒๙ 
 
                                              (ลงชื่อ ) พลเอก เปรม       ติณสูลานนท  

                                             ( เปรม      ติณสูลานนท )  
                                                     นายกรัฐมนตรี 
 
สําเนาถูกตอง  
(ลงชื่อ ) พ.อ. สุชัย  พึ่งผล  
        (สุชัย  พึ่งผล )  
    ผอ.กสบ.สบ.ทหาร  
         ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 



 ๒๖๑

( สําเนา ) 
 

 
 
 

ระเบียบกระทรวงกลาโหม 
วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๓๐ 
------------------------------ 

 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการใหขาวราชการ ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น              
จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใหขาวและบริการขาวสาร
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๓๐” 
 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใหขาวราชการ พ.ศ.๒๕๒๒ 
 ขอ ๔  ในระเบียบนี้  
  ๔.๑  “ขาวของทางราชการ” หมายความวา ขาวหรือขอเท็จจริงในทางราชการหรือ
เร่ืองราวที่เกี่ยวของกับทางราชการ ของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ และของเจาหนาที่ของสวนราชการหรือ
รัฐวิสาหกิจนั้นๆ 
  ๔.๒  “การใหขาวของทางราชการ” หมายความวา  การแจกจาย เผยแพร แถลงชี้แจง
ขาวของทางราชการ และใหหมายความรวมถึงการใหสัมภาษณแกส่ือมวลชนและพูดออกอากาศทาง
วิทยุกระจายเสียง และวิทยุโทรทัศนดวย 
  ๔.๓  “บริการขาวสารของทางราชการ” หมายความวา  การแจกจาย และเผยแพร         
ขาวสาร ขอมูล หรือสวนขอเท็จจริงที่สวนราชการจัดทําอยางมีแผนตอเนื่อง เพื่อใหเปนความรูและสรางความ
เขาใจที่ถูกตองแกประชาชน กอใหเกิดผลดีตอสังคมและประเทศชาติ 
  ๔.๔  “หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา 
   ๔.๔.๑ หัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม 
   ๔.๔.๒ หัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 
   ๔.๔.๓  หัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอกองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก 
กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ 



 ๒๖๒

   ๔.๔.๔  หวัหนาหนวยงานรัฐวิสาหกิจในความควบคมุของกระทรวงกลาโหม 
  ๔.๕  “เจาหนาที่ประชาสัมพันธ” หมายความวา ผูที่มีหนาที่รับผิดชอบดําเนินงาน         
ในการใหขาว บริการขาวสาร และวางแผนดําเนินการทางดานการประชาสัมพันธ ตลอดจนการสรางความ
เขาใจอันดีระหวางหนวยราชการกับประชาชน และสื่อมวลชน รวมทั้งการเสนอแนะ และใหคําปรึกษาเกี่ยวกับ
การดําเนินงานทางดานการประชาสัมพันธ 
  ๔.๖  “ส่ือมวลชน”  หมายความวา หนังสือพิมพ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน      
ภาพยนตร สํานักขาว สํานักขาวสาร หรือส่ืออ่ืนๆ  ที่ไปถึงมวลชน 
 ขอ ๕ รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม  หรือผูที่ รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม           
มอบหมายเปนผูใหขาวราชการในเรื่องที่เกี่ยวกับนโยบายและการปฏิบัติงานประจําที่เกี่ยวของกับนโยบาย
ของกระทรวงกลาโหม 
 ปลัดกระทรวงกลาโหม  ผูบัญชาการทหารสูงสุด และผูบัญชาการเหลาทัพ หรือผูที่              
ปลัดกระทรวงกลาโหม ผูบัญชาการทหารสูงสุด และผูบัญชาการเหลาทัพ มอบหมาย เปนผูใหขาวราชการ      
ในเรื่องที่เกี่ยวกับนโยบายและการปฏิบัติงานประจําที่เกี่ยวของกับนโยบายของสํานักงานปลัดกระทรวง
กลาโหม กองบัญชาการทหารสูงสุด และเหลาทัพ 
 ขอ ๖  ผูบัญชาการทหารสูงสุด และผูบัญชาการเหลาทัพ หรือผูที่ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
และผูบัญชาการเหลาทัพ มอบหมาย เปนผูใหขาวราชการในเรื่องที่เกี่ยวกับสถานการณภายในประเทศและ
การปฏิบัติการทางทหารในสถานการณสูรบ 
 ขอ ๗ หัวหนาสวนราชการตั้งแตช้ันผูบังคับการกรมหรือเทียบเทาขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
เปนผูใหขาวราชการในเรื่องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานประจํา หรือภารกิจที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ 
 ขอ ๘ การมอบหมายใหผูอ่ืนเปนผูใหขาวราชการแทน ตามความในขอ ๕ ขอ ๖ และขอ ๗ 
ใหมอบหมายเปนลายลักษณอักษร 
 ขอ ๙ การใหขาวราชการตามความในขอ ๕ วรรคสอง ขอ ๖ และขอ ๗ หรือการแถลง           
ขอเท็จจริงตามความในขอ ๑๒ วรรคสอง เมื่อใหขาวที่สําคัญหรือแถลงขอเท็จจริงไปแลว ใหรายงาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น จนถึงรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมทราบ 
 ขอ ๑๐  การใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการที่อาจมีผลกระทบกระเทือน                
ตอความปลอดภัยของชาตินั้น ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 
และระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร  พ.ศ.๒๕๒๕ 
 ขอ ๑๑  การใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ ตองจัดทําอยางมีแผนและสอดคลอง
กับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ พ.ศ.๒๕๒๙ โดยมีการมอบหมาย             
ใหเจาหนาที่ประชาสัมพันธรับผิดชอบดําเนินงาน 
 ขอ ๑๒  เมื่อมีขาวอันจะยังความเสียหายแกทางราชการ หรือสวนราชการตาง ๆ  ในสังกัด
กระทรวงกลาโหมเกิดขึ้น ใหหัวหนาสวนราชการที่เกี่ยวของกับขาวนั้น ๆ  รีบดําเนินการสอบสวน                 



 ๒๖๓

ขอเท็จจริงทันที แลวใหรายงานผลใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม        
ทราบโดยเร็ว 
  ในกรณีที่เหน็ความจําเปนทีจ่ะตองแถลงขอเท็จจริงโดยรบีดวน ก็ใหหวัหนาสวนราชการ      
ตั้งแตช้ันผูบังคับการกรมหรอืเทียบเทาขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมายแถลงขอเท็จจริงได 
  ขอ ๑๓  ในกรณีที่มีขาวของทางราชการขัดแยงกัน ใหสวนราชการที่เกี่ยวของในระดับ           
สูงขึ้นไปหาทางประสานการปฏิบัติ เพื่อยุติขอขัดแยง แลวช้ีแจงใหประชาชนทราบทันที 
 ขอ ๑๔  ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบพิจารณาใหขาวของทางราชการอยางรอบคอบ โดยเลือกใช
ส่ือมวลชนตามความเหมาะสม ทั้งนี้ เพื่อธํารงไวซ่ึงความเชื่อถือของทางราชการเปนสําคัญ กับเพื่อมิใหเกิด
ความเขาใจผิดหรือเจตคติที่ไมดีตอทางราชการ 
 ขอ ๑๕  การใหขาวของทางราชการใหกระทํา  ณ  ที่ทําการของผูใหขาวหรือสถานที่อ่ืน          
ที่เหมาะสม  ทั้งนี้  โดยคํานึงถึงผลที่จะไดรับเปนสําคัญ 
 
                           ประกาศ        ณ        วนัที่       ๒๑      สิงหาคม         พ.ศ.๒๕๓๐ 

        (ลงชื่อ)  พลอากาศเอก  พะเนยีง    กานตรัตน 

                  ( พะเนียง    กานตรัตน ) 
             รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 

 
 
หมายเหตุ :-  เหตุผลในการประกาศใชระเบียบฉบับนี้  คือ ปรับปรุงระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวย              
การใหขาวราชการใหเหมาะสมยิ่งขึ้น เพื่อใหสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาว
และบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๙ จึงจําเปนตองออกระเบียบนี้ 
 
สําเนาถูกตอง  
(ลงชื่อ ) พ.อ. สุชัย  พึ่งผล  
        (สุชัย  พึ่งผล )  
    ผอ.กสบ.สบ.ทหาร  
         ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 



 ๒๖๔

(สําเนา) 
 
 
 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 

พ.ศ.๒๕๓๐ 
----------------------------- 

 เพื่อใหการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการเปนไปดวยความเหมาะสม                
และสอดคลองกับระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๓๐ จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุดวาดวยการใหขาวและบริการ
ขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๓๐” 
 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุดวาดวยการใหขาวราชการ พ.ศ.๒๕๒๒ 
 ขอ ๔  ในระเบียบนี้ 
  ๔.๑  “ขาวของทางราชการ”  หมายความวา ขาวหรือขอเท็จจริงในทางราชการ        
หรือเร่ืองราวที่เกี่ยวของกับทางราชการของสวนราชการ และของเจาหนาที่ของสวนราชการนั้น ๆ 
  ๔.๒  “การใหขาวของทางราชการ” หมายความวา การแจกจาย เผยแพร แถลงชี้แจง
ขาวของทางราชการและหมายความรวมถึงการให สัมภาษณแก ส่ือมวลชนและพูดออกอากาศ                     
ทางวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนดวย 
  ๔.๓  “ บริการขาวสารของทางราชการ”  หมายความวา  การแจกจายและเผยแพร 
ขาวสาร ขอมูล หรือขอเท็จจริงที่สวนราชการจัดทําอยางมีแผนตอเนื่อง เพื่อใหเปนความรูและสรางความเขาใจ
ที่ถูกตองแกประชาชน กอใหเกิดผลดีตอสังคมและประเทศชาติ 
  ๔.๔  “หัวหนาสวนราชการ” หมายความวา 
   ๔.๑.๑  หัวหนาสวนราชการที่ขึ้นตรงตอกองบัญชาการทหารสูงสุด 
   ๔ .๑ .๒   หั วหน าส วนราชการที่ ขึ้ นตรงต อกองทัพบก    กองทัพเ รื อ                         
และกองทัพอากาศ 



 ๒๖๕

  ๔.๕  “เจาหนาที่ประชาสัมพันธ” หมายความวา ผูมีหนาที่รับผิดชอบดําเนินงาน               
ในการใหขาว บริการขาวสารและวางแผน ดําเนินการทางดานการประชาสัมพันธ ตลอดจนการสราง            
ความสัมพันธอันดีระหวางหนวยราชการกับประชาชน  และสื่อมวลชน รวมทั้งการเสนอแนะและ                     
ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงานทางดานการประชาสัมพันธ 
  ๔.๖  “ส่ือมวลชน” หมายความวา หนังสือพิมพ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน     
ภาพยนตร สํานักขาว สํานักขาวสาร หรือส่ืออ่ืน ๆ ที่ไปถึงมวลชน  
  ๔.๗  “ขาวที่สําคัญ”  หมายความวา ขาวของทางราชการที่มีลักษณะดังตอไปนี้ คือ 
   ๔.๗.๑   ขาวที่อาจยังความเสียหายแกทางราชการทหารและประเทศชาติ         
อยางรายแรง 
   ๔.๗.๒  ขาวผลสําเร็จที่สําคัญของทางราชการทหาร 
   ๔.๗.๓  ขาวที่อาจสงผลกระทบกระเทือนตอสวนราชการอื่น  
 ขอ ๕  ผูบัญชาการทหารสูงสุดหรือผูที่ผูบัญชาการทหารสูงสุดมอบมาย เปนผูใหขาว            
ของทางราชการในเรื่องที่เกี่ยวกับนโยบายและการปฏิบัติงานประจําที่เกี่ยวของกับนโยบายของกองบัญชการ-    
ทหารสูงสุด 
 ผูบัญชาการเหลาทัพหรือผูที่ผูบัญชาการเหลาทัพมอบหมาย เปนผูใหขาวของทางราชการ          
ในเรื่องที่เกี่ยวกับนโยบายและการปฏิบัติงานประจําที่เกี่ยวของกับนโยบายของเหลาทัพ 
 ขอ ๖  ผูบัญชาการทหารสูงสุดและผูบัญชาการเหลาทัพ หรือผูที่ผูบัญชาการทหารสูงสุด
และผูบัญชาการเหลาทัพมอบหมาย เปนผูใหขาวของทางราชการที่เกี่ยวกับสถานการณภายในประเทศ          
และการปฏิบัติงานทางทหารในสถานการณสูรบ 
 ขอ ๗  หัวหนาสวนราชการตั้งแตช้ันผูบังคับการกรมหรือเทียบเทาขึ้นไปหรือผูที่ไดรับ     
มอบหมายเปนผูใหขาวของทางราชการในเรื่องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานประจําหรือภารกิจที่ไดรับมอบหมาย        
ใหปฏิบัติ  
 ขอ ๘  การมอบหมายใหผูอ่ืนเปนผูใหขาวของทางราชการ ตามความในขอ ๕ ขอ ๖            
และขอ ๗ ใหมอบหมายเปนลายลักษณอักษร 
 ขอ  ๙   การใหขาวของทางราชการตามความในขอ  ๕  วรรคสอง  ขอ  ๖  และขอ  ๗                 
หรือการแถลงขอเท็จจริงตามความในขอ ๑๒ วรรคสอง เมื่อใหขาวที่สําคัญหรือแถลงขอเท็จจริงไปแลว                   
ใหรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น จนถึงผูบัญชาการทหารสูงสุดทราบ 
 ขอ ๑๐  การใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการที่อาจมีผลกระทบกระเทือน               
ตอความปลอดภัยของชาตินั้น ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 
และระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเกี่ยวกับการสื่อสาร พ.ศ.๒๕๒๕ 



 ๒๖๖

 ขอ ๑๑  การใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการตองจัดทําอยางมีแผนและสอดคลอง
กับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธแหงชาติ พ.ศ.๒๕๒๙ โดยมีการมอบหมาย              
ใหเจาหนาที่ประชาสัมพันธรับผิดชอบดําเนินงาน 
 ขอ ๑๒  เมื่อมีขาวอันจะยังความเสียหายแกทางราชการหรือสวนราชการตาง ๆ  ในสังกัด 
กองบัญชาการทหารสูงสุดเกิดขึ้น ใหหัวหนาสวนราชการที่เกี่ยวของกับขาวนั้น  ๆ รีบดําเนินการสอบสวน
ขอเท็จจริงทันที แลวรายงานผลการสอบสวนใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผูบัญชาการทหารสูงสุดทราบ 
 ในกรณีที่เห็นความจําเปนที่จะตองแถลงขอเท็จจริงโดยรีบดวน ก็ใหหัวหนาสวนราชการ   
ตั้งแตช้ันผูบังคับการกรมหรือเทียบเทาขึ้นไป แถลงขอเท็จจริงได 
 ขอ ๑๓  ในกรณีที่มีขาวของทางราชการขัดแยงกัน ใหหัวหนาสวนราชการที่เกี่ยวของ            
ในระดับสูงขึ้นไป หาทางประสานการปฏิบัติเพื่อยุติขอขัดแยง แลวช้ีแจงใหประชาชนทราบทันที 
 ขอ ๑๔  ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบพิจารณาใหขาวของทางราชการอยางรอบคอบ โดยเลือกใช
ส่ือมวลชนตามความเหมาะสม ทั้งนี้ เพื่อธํารงไวซ่ึงความเชื่อถือของทางราชการเปนสําคัญกับเพื่อมิใหเกิด
ความเขาใจผิดหรือเจตคติที่ไมดีตอทางราชการ 
 ขอ ๑๕  การใหขาวของทางราชการใหกระทํา ณ ที่ทําการของผูใหขาวหรือสถานที่อ่ืน           
ที่เหมาะสม ทั้งนี้ โดยคํานึงถึงผลที่จะไดรับเปนสําคัญ 
 ขอ ๑๖  ใหผูอํานวยการสํานักงานสารนิเทศ สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด รักษาการ        
ตามระเบียบนี้ 
 
                                 ประกาศ        ณ         วันที่          ๑๘        กันยายน       พ.ศ.๒๕๓๐ 

                              (ลงชื่อ)  พลเรือเอก   สุภา      คชเสนี 

                  ( สุภา      คชเสนี ) 
              ผูบัญชาการทหารสูงสุด 

หมายเหตุ : เหตุผลในการประกาศใชระเบียบฉบับนี้ คือ ปรับปรุงระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด                
วาดวยการใหขาวราชการ พ.ศ.๒๕๒๒ เพื่อใหเหมาะสมและสอดคลองกับระเบียบกระทรวงกลาโหม              
วาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๓๐ 
สําเนาถูกตอง  
(ลงชื่อ ) พ.อ. สุชัย  พึ่งผล  
        (สุชัย  พึ่งผล )  
    ผอ.กสบ.สบ.ทหาร  
         ๒๖ ก.ค. ๔๗ 



 ๒๖๗

(สําเนา) 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
ขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๐ 
------------------------------------- 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ใหไว         ณ      วันท่ี       ๒     กันยายน    พ.ศ.๒๕๔๐ 

เปนปท่ี ๕๒  ในรัชกาลปจจบุัน 

 พระบาทสมเดจ็พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา ฯ          
 ใหประกาศวา โดยที่เปนการสมควรใหมีกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 
 จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลา ฯใหตราพระราชบัญญัติขึ้นไวโดยคําแนะนําและยินยอม          
ของรัฐสภาดังตอไปนี้ 
 มาตรา ๑   พระราชบัญญัตินี้เรียกวา “ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐” 
 มาตรา ๒  พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศ                  
ในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
 มาตรา  ๓  บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบและขอบังคับอื่น ในสวนที่บัญญัติไวแลวในพระราช-
บัญญัตินี้หรือซ่ึงขัดแยงกับบทแหงพระราชบัญญัตินี้ใหใชพระราชบัญญัตินี้แทน 
 มาตรา ๔  ในพระราชบัญญัตินี้ 
   “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา ส่ิงที่ส่ือความหมายใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง ขอมูล 
หรือส่ิงใด ๆ  ไมวา การสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ  และไมวา
จะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพ
หรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหส่ิงที่บันทึกไวปรากฏได 
  “ขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูล        
ขาวสารเกี่ยวกับเอกชน 



 ๒๖๘

  “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการ
สวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี 
องคกรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  “เจาหนาที่ของรัฐ”  หมายความวา ผูซ่ึงปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
  “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล” หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะ      
ตัวของบุคคล  เชน  การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน 
บรรดาที่มีช่ือของผูนั้นหรือมีเลขหมาย รหัส หรือส่ิงบอกลักษณะอื่นที่ทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ 
แผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัว
ของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 
  “คณะกรรมการ”  หมายความวา คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
  “คนตางดาว”  หมายความวา  บุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทยและไมมีถ่ินที่อยู
ในประเทศไทยและนิติบุคคลดังตอไปนี้ 
  (๑)  บริษัทหรือหางหุนสวนที่มีทุนเกินกึ่งหนึ่งเปนของคนตางดาว ใบหุน           
ชนิดออกใหแกผูถือใหถือวา ใบหุนนั้นคนตางดาวเปนผูถือ 
  (๒)  สมาคมที่มีสมาชิกเกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
  (๓)  สมาคมหรือมูลนิธิที่มีวัตถุประสงคเพื่อประโยชนของคนตางดาว 
  (๔)  นิติบุคคลตาม (๑) (๒) (๓) หรือนิติบุคคลอื่นใดที่มีผูจัดการหรือกรรมการ
เกินกึ่งหนึ่งเปนคนตางดาว 
 นิติบุคคลตามวรรคหนึ่ง ถาเขาไปเปนผูจัดการหรือกรรมการ สมาชิก หรือมีทุนในนิติบุคคล
อ่ืน ใหถือวาผูจัดการหรือกรรมการ หรือสมาชิก หรือเจาของทุนดังกลาวเปนคนตางดาว 
 มาตรา ๕  ใหนายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และมีอํานาจออกกฎกระทรวง
เพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
 กฎกระทรวงนั้น เมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลวใหใชบังคับได 
 มาตรา ๖  ใหจัดตั้งสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการขึ้นในสํานักงาน           
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี มีหนาที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการและธุรการใหแกคณะกรรมการ                   
และคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร ประสานงานกับหนวยงานของรัฐ และใหคําปรึกษา              
แกเอกชนเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 

หมวด ๑ 
การเปดเผยขอมูลขาวสาร 

----------------------- 
 มาตรา ๗   หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ลงพิมพ
ในราชกิจจานุเบกษา  



 ๒๖๙

  (๑)  โครงสรางและการจัดองคกรในการดําเนินงาน 
  (๒)  สรุปอํานาจหนาที่ที่สําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
  (๓)  สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสารหรือคําแนะนําในการติดตอกับ  
หนวยงานของรัฐ 
  (๔)  กฎ  มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน 
นโยบาย หรือการตีความ ทั้งนี้ เฉพาะที่จัดใหมีขึ้นโดยมีสภาพอยางกฎ เพื่อใหมีผลเปนการทั่วไปตอเอกชน     
ที่เกี่ยวของ 
  (๕)  ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
  ขอมูลขาวสารใดที่ไดมีการจัดพิมพเพื่อใหแพรหลายตามจํานวนพอสมควรแลว 
ถามีการลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาโดยอางอิงถึงสิ่งพิมพนั้นก็ใหถือวาเปนการปฏิบัติตามบทบัญญัติ          
วรรคหนึ่งแลว 
  ใหหนวยงานของรัฐรวบรวมและจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไวเผยแพร
เพื่อขายหรือจําหนายจายแจก ณ ที่ทําการของหนวยงานของรัฐแหงนั้นตามที่เห็นสมควร 
 มาตรา ๘  ขอมูลขาวสารที่ตองลงพิมพตามมาตรา ๗ (๔)  ถายังไมไดลงพิมพในราชกิจจา-      
นุเบกษา จะนํามาใชบังคับในทางที่ไมเปนคุณแกผูใดไมได เวนแตผูนั้นจะไดรูถึงขอมูลขาวสารนั้น                  
ตามความเปนจริงมากอนแลวเปนเวลาพอสมควร 
 มาตรา ๙  ภายใตบังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูล           
ขาวสารของราชการอยางนอยดังตอไปนี้ไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการ              
ที่คณะกรรมการกําหนด  
  (๑)  ผลการพิจารณาหรือคําวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงตอเอกชน รวมทั้งความเห็นแยง
และคําสั่งที่เกี่ยวของในการพิจารณาวินิจฉัยดังกลาว 
  (๒)  นโยบายหรือการตีความที่ไมเขาขายตองลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา         
ตามมาตรา ๗ (๔)  
  (๓)  แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจายประจําปของปที่กําลังดําเนินการ 
  (๔)  คูมือหรือคําสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจาหนาที่ของรัฐซึ่งมีผลกระทบ       
ถึงสิทธิหนาที่ของเอกชน 
  (๕)  ส่ิงพิมพที่ไดมีการอางอิงถึงตามมาตรา ๗ วรรคสอง 
  (๖)  สัญญาสัมปทาน  สัญญาที่มีลักษณะเปนการผูกขาดตัดตอนหรือสัญญา        
รวมทุนกับเอกชนในการจัดทําบริการสาธารณะ 
  (๗)  มติคณะรัฐมนตรีหรือมติคณะกรรมการที่แตงตั้งโดยกฎหมาย หรือโดยมติ
คณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ ใหระบุรายช่ือรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใช          
ในการพิจารณาไวดวย 



 ๒๗๐

  (๘)  ขอมูลขาวสารอื่นตามที่คณะกรรมการกําหนด 
 ขอมูลขาวสารที่จัดใหประชาชนเขาตรวจดูไดตามวรรคหนึ่ง ถามีสวนที่ตองหามมิใหเปดเผย
ตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ อยูดวย ใหลบหรือตัดทอนหรือทําโดยประการอื่นใดที่ไมเปนการเปดเผย        
ขอมูลขาวสารสวนนั้น 
 บุคคลไมวาจะมีสวนไดเสียเกี่ยวของหรือไมก็ตาม ยอมมีสิทธิเขาตรวจดู ขอสําเนาหรือ         
ขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตองของขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งได ในกรณีที่สมควรหนวยงานของรัฐ           
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการจะวางหลักเกณฑเรียกคาธรรมเนียมในการนั้นก็ได ในการนี้ใหคํานึงถึง
การชวยเหลือผูมีรายไดนอยประกอบดวย ทั้งนี้ เวนแตจะมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติไวเปนอยางอื่น  
 คนตางดาวจะมีสิทธิตามมาตรานี้เพียงใดใหเปนไปตามที่กําหนดโดยกฎกระทรวง 
 มาตรา ๑๐  บทบัญญัติมาตรา ๗ และมาตรา ๙  ไมกระทบถึงขอมูลขาวสารของราชการที่มี
กฎหมายเฉพาะกําหนดใหมีการเผยแพรหรือเปดเผยดวยวิธีการอยางอื่น 
 มาตรา ๑๑  นอกจากขอมูลขาวสารของราชการที่ลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาแลวหรือที่จัด
ไวใหประชาชนเขาตรวจดูไดแลว หรือที่มีการจัดใหประชาชนไดคนควาตามมาตรา ๒๖ แลว ถาบุคคลใด       
ขอขอมูลขาวสารอื่นใดของราชการและคําขอของผูนั้นระบุขอมูลขาวสารที่ตองการในลักษณะที่อาจเขาใจ    
ไดตามควร ใหหนวยงานของรัฐผูรับผิดชอบจัดหาขอมูลขาวสารนั้นแกผูขอภายในเวลาอันสมควร เวนแต          
ผูขอนั้นขอจํานวนมากหรือบอยครั้งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
 ขอมูลขาวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายงาย หนวยงานของรัฐจะขอขยายเวลา
ในการจัดหาใหหรือจะจัดทําสําเนาใหในสภาพอยางหนึ่งอยางใดเพื่อมิใหเกิดความเสียหายแกขอมูลขาวสาร
นั้นก็ได 
 ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐจัดหาใหตามวรรคหนึ่งตองเปนขอมูลขาวสาร
ที่มีอยูแลวในสภาพที่พรอมจะใหได มิใชเปนการตองไปจัดทํา วิเคราะห จําแนก รวบรวม หรือจัดใหมีขึ้น
ใหม เวนแตเปนการแปรสภาพเปนเอกสารขอมูลขาวสาวที่บันทึกไวในระบบการบันทึกภาพหรือเสียง          
ระบบคอมพิวเตอร หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกําหนด แตถาหนวยงานของรัฐเห็นวากรณีที่
ขอนั้นมิใชการแสวงหาผลประโยชนทางการคา และเปนเรื่องที่จําเปนเพื่อปกปองสิทธิเสรีภาพสําหรับผูนั้น
หรือเปนเรื่องที่จะเปนประโยชนแกสาธารณะ หนวยงานของรัฐจะจัดหาขอมูลขาวสารนั้นใหก็ได 
 บทบัญญัติวรรคสามไมเปนการหามหนวยงานของรัฐที่จะจัดใหมีขอมูลขาวสาร                    
ของราชการใดขึ้นใหมใหแกผูรองขอหากเปนการสอดคลองดวยอํานาจหนาที่ตามปกติของหนวยงาน           
ของรัฐนั้นอยูแลว 
 ใหนําความในมาตรา ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ มาใชบังคับแกการจัดหาขอมูล
ขาวสารใหตามมาตรานี้ โดยอนุโลม 
 มาตรา  ๑๒  ในกรณีที่มีผูยื่นคําขอขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๑ แมวาขอมูล   
ขาวสารที่ขอจะอยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานสวนกลางหรือสวนสาขาของหนวยงานแหงนั้นหรือ   



 ๒๗๑

จะอยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐแหงอื่นก็ตาม ใหหนวยงานของรัฐที่รับคําขอใหคําแนะนํา
เพื่อไปยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารนั้นโดยไมชักชา 
 ถาหนวยงานของรัฐผูรับคําขอเห็นวาขอมูลขาวสารที่มีคําขอเปนขอมูลขาวสารที่จัดทํา         
โดยหนวยงานของรัฐแหงอื่น และไดระบุหามการเปดเผยไวตามระเบียบที่กําหนดตามมาตรา ๑๖ ใหสงคําขอนั้น
ใหหนวยงานของรัฐผูจัดทําขอมูลขาวสารนั้นพิจารณาเพื่อมีคําสั่งตอไป 
 มาตรา ๑๓  ผูใดเห็นวาหนวยงานของรัฐไมจัดพิมพขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ หรือไมจัด
ขอมูลขาวสารไวใหประชาชนตรวจดูไดตามมาตรา ๙ หรือไมจัดหาขอมูลขาวสารใหแกตนตามมาตรา ๑๑
หรือฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ หรือปฏิบัติหนาที่ลาชา หรือเห็นวาตนไมไดรับความสะดวก
โดยไมมีเหตุอันสมควร ผูนั้นมีสิทธิรองเรียนตอคณะกรรมการ เวนแตเปนเรื่องเกี่ยวกับการมีคําสั่งมิให         
เปดเผยขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ หรือคําสั่งไมรับฟงคําคัดคานตามมาตรา ๑๗ หรือคําสั่งไมแกไข       
เปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามมาตรา ๒๕ 
 ในกรณีที่มีการรองเรียนตอคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการตองพิจารณา            
ใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับคํารองเรียน ในกรณีที่มีเหตุจําเปนใหขยายเวลาออกไปได          
แตตองแสดงเหตุผลและรวมเวลาทั้งหมดแลวตองไมเกินหกสิบวัน 

หมวด ๒ 
ขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผย 

--------------------------- 
 มาตรา  ๑๔   ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอให เกิดความเสียหายตอสถาบัน                     
พระมหากษัตริยจะเปดเผยมิได 
 มาตรา  ๑๕  ขอมูลขาวสารของราชการที่มีลักษณะอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ หนวยงาน
ของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐอาจมีคําสั่งมิใหเปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมาย               
ของหนวยงานของรัฐประโยชนสาธารณะ และประโยชนของเอกชนที่เกี่ยวของประกอบกัน 
  (๑)  การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงของประเทศ               
ความสัมพันธระหวางประเทศ หรือความมั่นคงในทางเศรษฐกิจหรือการคลังของประเทศ 
  (๒)  การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ หรือไมอาจ
สําเร็จตามวัตถุประสงคได ไมวาจะเกี่ยวกับการฟองคดี การปองกัน  การปราบปราม  การทดสอบ                    
การตรวจสอบ หรือการรูแหลงที่มาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม 
  (๓)  ความเห็นหรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการ              
เร่ืองหนึ่งเรื่องใด  แตทั้งนี้ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารที่นํามาใช        
ในการทําความเห็นหรือคําแนะนําภายในดังกลาว 
  (๔)  การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคล
หนึ่งบุคคลใด 



 ๒๗๒

  (๕)  รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบุคคลซึ่งการเปดเผยจะเปนการ
รุกลํ้าสิทธิสวนบุคคลโดยไมสมควร 
  (๖)  ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย หรือขอมูล
ขาวสารที่มีผูใหมาโดยไมประสงคใหทางราชการนําไปเปดเผยตอผูอ่ืน 
  (๗)  กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา 
 คําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการจะกําหนดเงื่อนไขอยางใดก็ได แตตองระบุไว
ดวยวาที่เปดเผยไมไดเพราะเปนขอมูลขาวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด และใหถือวาการมีคําสั่งเปดเผย
ขอมูลขาวสารของราชการเปนดุลพินิจ โดยเฉพาะของเจาหนาที่ของรัฐตามลําดับสายการบังคับบัญชา         
แตผูขออาจอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
 มาตรา ๑๖  เพื่อใหเกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติวาขอมูลขาวสารของทางราชการจะเปดเผย
ตอบุคคใดไดหรือไมภายใตเงื่อนไขเชนใด และสมควรมีวิธีรักษามิใหร่ัวไหลใหหนวยงานของรัฐกําหนด          
วิธีการคุมครองขอมูลขาวสารนั้น ทั้งนี้ ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีกําหนดวาดวยการรักษาความลับ              
ของทางราชการ 
 มาตรา ๑๗  ในกรณีที่เจาหนาที่ของรัฐเห็นวา การเปดเผยขอมูลขาวสารของทางราชการใด
อาจกระทบถึงประโยชนไดเสียของผูใด ใหเจาหนาที่ของรัฐแจงใหผูนั้นเสนอคําคัดคานภายในเวลาที่กําหนด 
แตตองใหเวลาอันสมควรที่ผูนั้นอาจเสนอคําคัดคานได ซ่ึงตองไมนอยกวาสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับแจง 
 ผูที่ไดรับแจงตามวรรคหนึ่ง หรือผูที่ทราบวาการเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการใด           
อาจกระทบถึงประโยชนไดเสียของตน มีสิทธิคัดคานการเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นไดโดยทําเปนหนังสือถึง
เจาหนาที่ของรัฐผูรับผิดชอบ 
 ในกรณีที่มีการคัดคาน เจาหนาที่ของรัฐผูรับผิดชอบตองพิจารณาคําคัดคานและแจงผล        
การพิจารณาใหผูคัดคานทราบโดยไมชักชา ในกรณีที่มีคําสั่งไมรับฟงคําคัดคาน เจาหนาที่ของรัฐจะเปดเผย         
ขอมูลขาวสารนั้นมิไดจนกวาจะลวงพนกําหนดเวลาอุทธรณตามมาตรา ๑๘ หรือจนกวาคณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารไดมีคําวินิจฉัยใหเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นได แลวแตกรณี 
 มาตรา ๑๘  ในกรณีที่เจาหนาที่ของรัฐมีคําสั่งมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารใดตามมาตรา ๑๔ 
หรือมาตรา ๑๕ หรือมีคําสั่งไมรับฟงคําคัดคานของผูมีประโยชนไดเสียตามมาตรา ๑๗ ผูนั้นอาจอุทธรณ         
ตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายในสิบหาวันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งนั้นโดยยื่น            
คําอุทธรณตอคณะกรรมการ 
 มาตรา  ๑๙  การพิจารณาเกี่ยวกับขอมูลขาวสารที่มีคําสั่งมิใหเปดเผยนั้นไมวาจะเปนการ
พิจารณาของคณะกรรมการ คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารหรือศาลก็ตาม จะตองดําเนิน
กระบวนการพิจารณาโดยมิใหขอมูลขาวสารนั้นเปดเผยแกบุคคลอื่นใดที่ไมจําเปนแกการพิจารณา                 
และในกรณีที่จําเปนจะพิจารณาลับหลังคูกรณีหรือคูความฝายใดก็ได 



 ๒๗๓

 มาตรา ๒๐  การเปดเผยขอมูลขาวสารใดแมจะเขาขายตองมีความรับผิดตามกฎหมายใด        
ใหถือวาเจาหนาที่ของรัฐไมตองรับผิดหากเปนการกระทําโดยสุจริตในกรณีดังตอไปนี้ 
  (๑)  ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ ถาเจาหนาที่ของรัฐไดดําเนินการโดยถูกตอง
ตามระเบียบตามมาตรา ๑๖ 
  (๒)  ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ ถาเจาหนาที่ของรัฐในระดับตามที่กําหนด
ในกฎกระทรวงมีคําสั่งใหเปดเผยเปนการทั่วไปหรือเฉพาะแกบุคคลใดเพื่อประโยชนอันสําคัญยิ่งกวาที่เกี่ยวกับ
ประโยชนสาธารณะ หรือชีวิต รางกาย สุขภาพ หรือประโยชนอ่ืนของบุคคล และคําสั่งนั้นไดกระทํา                  
โดยสมควรแก เหตุ  ในการนี้จะมีการกําหนดขอจํ ากัดหรือเงื่อนไขในการใชขอมูลขาวสารนั้น                     
ตามความเหมาะสมก็ได 
 การเปดเผยขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไมเปนเหตุใหหนวยงานของรัฐพนจากความรับผิด
ตามกฎหมายหากจะพึงมีในกรณีดังกลาว 

หมวด  ๓ 
ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 

------------------------- 
 มาตรา ๒๑  เพื่อประโยชนแหงหมวดนี้ “บุคคล” หมายความวา บุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติ
ไทยและบุคคลธรรมดาที่ไมมีสัญชาติไทย แตมีถ่ินที่อยูในประเทศไทย 
 มาตรา ๒๒  สํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักงานสภาความมั่นคงแหงชาติ และหนวยงาน
ของรัฐแหงอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง อาจออกระเบียบโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกําหนด
หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขที่มิใหนําบทบัญญัติวรรคหนึ่ง (๓) ของมาตรา ๒๓ มาใชบังคับกับขอมูล         
ขาวสารสวนบุคคลที่อยูในความควบคุมดูแลของหนวยงานดังกลาวก็ได 
 หนวยงานของรัฐแหงอื่นที่จะกําหนดในกฎกระทรวงตามวรรคหนึ่งนั้น ตองเปนหนวยงาน
ของรัฐซึ่งการเปดเผยประเภทขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามมาตรา ๒๓ วรรคหนึ่ง (๓) จะเปนอุปสรรค           
รายแรงตอการดําเนินการของหนวยงานดังกลาว 
 มาตรา ๒๓  หนวยงานของรัฐตองปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล       
ดังตอไปนี้ 
  (๑)  ตองจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพียงเทาที่เกี่ยวของและจําเปน
เพื่อการดําเนินงานของหนวยงานของรัฐใหสําเร็จตามวัตถุประสงคเทานั้น และยกเลิกการจัดใหมีระบบ           
ดังกลาวเมื่อหมดความจําเปน 
  (๒)  พยายามเก็บขอมูลขาวสารโดยตรงจากเจาของขอมูล โดยเฉพาะอยางยิ่ง
ในกรณีที่จะกระทบถึงประโยชนไดเสียโดยตรงของบุคคลนั้น 
  (๓)  จัดใหมีการพิมพในราชกิจจานุเบกษาและตรวจสอบแกไขใหถูกตอง           
อยูเสมอเกี่ยวกับสิ่งดังตอไปนี้ 



 ๒๗๔

   (ก)  ประเภทของบุคคลที่มีการเก็บขอมูลไว 
   (ข)  ประเภทของระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
   (ค)  ลักษณะการใชขอมูลตามปกต ิ
   (ง)  วิธีการขอตรวจดูขอมูลขาวสารของเจาของขอมูล 
   (จ)  วิธีการขอใหแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูล 
   (ฉ)  แหลงที่มาของขอมูล 
  (๔)  ตรวจสอบแกไขขอมลูขาวสารสวนบุคคลในความรับผิดชอบใหถูกตอง

อยูเสมอ 
    (๕)  จัดระบบรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล         
ตามความเหมาะสม เพื่อปองกันมิใหมีการนําไปใช โดยไมเหมาะสมหรือเปนผลรายตอเจาของขอมูล 
 ในกรณีที่เก็บขอมูลขาวสารโดยตรงจากเจาของขอมูล หนวยงานของรัฐตองแจงใหเจาของ
ขอมูลทราบลวงหนาหรือพรอมกับการขอขอมูลถึงวัตถุประสงคที่จะนําขอมูลมาใช ลักษณะการใชขอมูล    
ตามปกติ และกรณีที่ขอขอมูลนั้นเปนกรณีที่อาจใหขอมูลไดโดยความสมัครใจหรือเปนกรณีมีกฎหมาย
บังคับ 
 หนวยงานของรัฐตองแจงใหเจาของขอมูลทราบในกรณีมีการใหจัดสงขอมูลขาวสาร              
สวนบุคคลไปยังที่ใดซึ่งจะปนผลใหบุคคลทั่วไปทราบขอมูลขาวสารนั้นได เวนแตเปนไปตามลักษณะการใช           
ขอมูลตามปกติ 
 มาตรา ๒๔  หนวยงานของรัฐจะเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่อยูในความควบคุมดูแล
ของตนตอหนวยงานของรัฐแหงอื่นหรือผูอ่ืน โดยปราศจากความยินยอมเปนหนังสือของเจาของขอมูล              
ที่ใหไวลวงหนาหรือขณะนั้นมิได เวนแตเปนการเปดเผย ดังตอไปนี้ 
   (๑)  ตอเจาหนาที่ของรัฐในหนวยงานของตนเพื่อการนําไปใชตามอํานาจ         
หนาที่ของหนวยงานของรัฐแหงนั้น 
   (๒)  เปนการใชขอมูลตามปกติภายในวัตถุประสงคของการจัดใหมีระบบ        
ขอมูลขาวสารสวนบุคคลนั้น 
   (๓)  ตอหนวยงานของรัฐที่ทํางานดานการวางแผนหรือการสถิติหรือสํามะโนตาง ๆ   
ซ่ึงมีหนาที่ตองรักษาขอมูลขาวสารสวนบุคคลไวไมใหเปดเผยตอไปยังผูอ่ืน 
   (๔)  เปนการใหเพื่อประโยชนในการศึกษาวิจัยโดยไมระบุช่ือหรือสวนที่ทาํให
รูวาเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับบุคคลใด 
   (๕)  ตอหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือหนวยงานอื่นของรัฐ        
ตามมาตรา ๒๖ วรรคหนึ่ง เพื่อการตรวจดูคุณคาในการเก็บรักษา 
   (๖)  ตอเจาหนาที่ของรัฐเพื่อการปองกันการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามกฎหมาย 
การสืบสวน การสอบสวน หรือการฟองคดี ไมวาจะเปนคดีประเภทใดก็ตาม 



 ๒๗๕

   (๗)   เปนการให ซ่ึงจํา เปนเพื่อการปองกันหรือระงับอันตรายตอชีวิต                
หรือสุขภาพของบุคคล 
   (๘)  ตอศาลและเจาหนาที่ของรัฐหรือหนวยงานของรัฐหรือบุคคลที่มีอํานาจ
ตามกฎหมายที่จะขอขอเท็จจริงดังกลาว 
   (๙)  กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา 
 การเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามวรรคหนึ่ง (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) (๘) และ(๙)           
ใหมีการจัดทําบัญชีแสดงการเปดเผยกํากับไวกับขอมูลขาวสารนั้น ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนด            
ในกฎกระทรวง 
 มาตรา ๒๕  ภายใตบังคับมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ บุคคลยอมมีสิทธิที่จะไดรูถึงขอมูล
ขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตน และเมื่อบุคคลนั้นมีคําขอเปนหนังสือ หนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูล
ขาวสารนั้นจะตองใหบุคคลนั้นหรือผูกระทําการแทนบุคคลนั้นไดตรวจดูหรือไดรับสําเนาขอมูลขาวสาร
สวนบุคคลสวนที่เกี่ยวกับบุคคลนั้น และใหนํามาตรา ๙ วรรคสอง และวรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 การเปดเผยรายงานการแพทยที่เกี่ยวกับบุคคลใด ถากรณีมีเหตุอันควรเจาหนาที่ของรัฐ          
จะเปดเผยตอเฉพาะแพทยที่บุคคลนั้นมอบหมายก็ได 
 ถาบุคคลใดเห็นวาขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนสวนใดไมถูกตองตามที่เปนจริง 
ใหมีสิทธิยื่นคําขอเปนหนังสือใหหนวยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลขอมูลขาวสารแกไขเปลี่ยนแปลงหรือ             
ลบขอมูลขาวสารสวนนั้นได  ซ่ึงหนวยงานของรัฐจะตองพิจารณาคําขอดังกลาว และแจงใหบุคคลนั้นทราบ
โดยไมชักชา 
 ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารใหตรงตามที่มีคําขอ 
ใหผูนั้นมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารภายในสามสิบวันนับแตวันไดรับแจง
คําสั่งไมยินยอมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสาร โดยยื่นคําอุทธรณตอคณะกรรมการ และไมวากรณีใด  ๆ
ใหเจาของขอมูลมีสิทธิรองขอใหหนวยงานของรัฐหมายเหตุคําขอของตนแนบไวกับขอมูลขาวสาร                
สวนที่เกี่ยวของได 
 ใหบุคคลตามที่กําหนดในกฎกระทรวงมีสิทธิดําเนินการตามมาตรา ๒๓ มาตรา ๒๔           
และมาตรานี้แทน ผูเยาว คนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถ หรือเจาของขอมูลที่ถึงแกกรรมแลวได 

หมวด ๔ 
เอกสารประวัติศาสตร 
------------------------ 

 มาตรา ๒๖  ขอมูลขาวสารของราชการที่หนวยงานของรัฐไมประสงคจะเก็บรักษาหรือ           
มีอายุครบกําหนดตามวรรคสองนับแตวันที่เสร็จสิ้นการจัดใหมีขอมูลขาวสารนั้น ใหหนวยงานของรัฐ              
สงมอบใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามที่กําหนดในพระราช-
กฤษฎีกา  เพื่อคัดเลือกไวใหประชาชนไดศึกษาคนควา 



 ๒๗๖

 
 กําหนดเวลาตองสงขอมูลขาวสารของทางราชการตามวรรคหนึ่งใหแยกตามประเภท ดังนี ้
   (๑)  ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เมื่อครบเจด็สิบหาป 
   (๒)  ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ เมื่อครบยี่สิบป 
 กําหนดเวลาตามวรรคสอง อาจขยายออกไปไดในกรณีดังตอไปนี้ 
   (๑)  หนวยงานของรัฐยังจําเปนตองเก็บรักษาขอมูลขาวสารของราชการไวเอง
เพื่อประโยชนในการใชสอย โดยตองจัดเก็บและจัดใหประชาชนไดศึกษาคนควาตามที่จะตกลงกับ              
หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
   (๒)  หนวยงานของรัฐเห็นวา ขอมูลขาวสารของราชการนั้น ยังไมควร        
เปดเผยโดยมีคําสั่งขยายเวลากํากับไวเปนการเฉพาะราย คําสั่งการขยายเวลานั้นใหกําหนดระยะเวลาไวดวย 
แตจะกําหนดเกินคราวละหาปไมได   
 การตรวจสอบหรือทบทวนมิใหมีการขยายระยะเวลาไมเปดเผยจนเกินความจําเปนให
เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 บทบัญญัติตามมาตรานี้มิใหใชบังคับกับขอมูลขาวสารของราชการตามที่คณะรัฐมนตรี     
ออกระเบียบกาํหนดใหหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐจะตองทาํลายหรืออาจทําลายไดโดยไมตอง

เก็บรักษา 
หมวด ๕ 

คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
-------------------- 

 มาตรา ๒๗  ใหมีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  ประกอบดวยรัฐมนตรี                
ซ่ึงนายกรัฐมนตรีมอบหมายเปนประธาน ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปลัดกระทรวงกลาโหม ปลัดกระทรวง-
เกษตรและสหกรณ ปลัดกระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงการตางประเทศ ปลัดกระทรวงมหาดไทย              
ปลัดกระทรวงพาณิชย  เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 
เลขาธิการสภาความมั่นคงแหงชาติ เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ผูอํานวยการสํานักขาวกรองแหงชาติ                 
ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ และผูทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภาครัฐและภาคเอกชน ซ่ึงคณะรัฐมนตรีแตงตั้ง      
อีกเกาคนเปนกรรมการ 
 ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีแตงตั้งขาราชการของสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี      
คนหนึ่งเปนเลขานุการ และอีกสองคนเปนผูชวยเลขานุการ 
 มาตรา ๒๘  คณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ ดังตอไปนี้ 
   (๑)  สอดสองดูแลและใหคําแนะนําเกีย่วกบัการดําเนนิงานของเจาหนาที่         
ของรัฐและหนวยงานของรัฐในการปฏิบตัิตามพระราชบัญญัตินี้ 



 ๒๗๗

   (๒)   ใหคําปรึกษาแก เจาหนาที่ของรัฐหรือหนวยงานของรัฐเกี่ยวกับ                  
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ ตามที่ไดรับคําขอ 
   (๓)  เสนอแนะในการตราพระราชกฤษฎีกาและการออกกฎกระทรวงหรือ
ระเบียบของคณะรัฐมนตรีตามพระราชบัญญัตินี้ 
   (๔)  พิจารณาและใหความเห็นเรื่องรองเรียนตามมาตรา ๑๓ 
   (๕)  จัดทํารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้เสนอคณะรัฐมนตรี
เปนครั้งคราวตามความเหมาะสม แตอยางนอยปละหนึ่งครั้ง 
   (๖)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
  (๗)  ดําเนินการเรื่องอื่นตามที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีมอบหมาย   
 มาตรา ๒๙   กรรมการผูทรงคุณวุฒิซ่ึงไดรับแตงตั้งตามมาตรา ๒๗ มีวาระอยูในตําแหนง
คราวละสามปนับแตวันที่ไดรับแตงตั้ง ผูที่พนจากตําแหนงแลวอาจไดรับแตงตั้งใหมได 
 มาตรา ๓๐  นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระ กรรมการผูทรงคุณวุฒิซ่ึงไดรับแตงตั้ง
ตามมาตรา ๒๗ พนจากตําแหนงเมื่อ 
   (๑)  ตาย 
   (๒)  ลาออก 
   (๓)   คณะรัฐมนตรีใหออกเพราะมีความประพฤติ เสื่อมเสีย  บกพรอง                
หรือไมสุจริตตอหนาที่หรือหยอนความสามารถ 
   (๔)  เปนบุคคลลมละลาย   
   (๕)  เปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนคนไรความสามารถ 
   (๖)  ไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับ
ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
 มาตรา  ๓๑  การประชุมของคณะกรรมการตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่ง            
ของจํานวนกรรมการทั้งหมดจึงจะปนองคประชุม 
 ใหประธานกรรมการเปนประธานในที่ประชุม ถาประธานกรรมการไมมาประชุมหรือไมอาจ
ปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธานในที่ประชุม 
 การวินิจฉัยช้ีขาดของที่ประชุมใหถือเสียงขางมาก กรรมการคนหนึ่งใหมีเสียงหนึ่งในการ             
ลงคะแนน ถาคะแนนเสียงเทากัน ใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด 
 มาตรา  ๓๒  ใหคณะกรรมการมีอํานาจเรียกใหบุคคลใดมาใหถอยคําหรือใหสงวัตถุ เอกสาร 
หรือ พยานหลักฐานมาประกอบการพิจารณาได 
 มาตรา  ๓๓  ในกรณีที่หนวยงานของรัฐปฏิเสธวามีไมมีขอมูลขาวสารตามที่มีคําขอไมวาจะเปน
กรณีตามมาตรา ๑๑ หรือมาตรา ๒๕ ถาผูมีคําขอไมเชื่อวาเปนความจริงและรองเรียนตอคณะกรรมการ         



 ๒๗๘

ตามมาตรา ๑๓ ใหคณะกรรมการมีอํานาจเขาดําเนินการตรวจสอบขอมูลขาวสารของราชการที่เกี่ยวของได
และแจงผลการตรวจสอบใหผูรองเรียนทราบ 
 หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐตองยินยอมใหคณะกรรมการหรอืผูซ่ึงคณะกรรมการ         
มอบหมายเขาตรวจสอบขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองของตนไดไมวาจะเปนขอมูลขาวสาร               
ที่เปดเผยไดหรือไมก็ตาม 
 มาตรา ๓๔  คณะกรรมการจะแตงตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาหรือปฏิบัติงานอยางใด     
อยางหนึ่งตามที่คณะกรรมการมอบหมายก็ได และใหนําความในมาตรา ๓๑ มาใชบังคับโดยอนุโลม 

หมวด ๖ 
คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร 

----------------------- 
 มาตรา ๓๕  ใหมีคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารสาขาตาง ๆ ตามความเหมาะสม 
ซ่ึงคณะรัฐมนตรีแตงตั้งตามขอเสนอของคณะกรรมการ มีอํานาจหนาที่พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณคําสั่ง                 
มิใหเปดเผยขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕  หรือคําสั่งไมรับฟงคําคัดคานตามมาตรา ๑๗          
และคําสั่งไมแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามมาตรา ๒๕ 
 การแตงตั้งคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ง ใหแตงตั้งตามสาขา
ความเชี่ยวชาญเฉพาะดานของขอมูลขาวสารของราชการ เชน ความมั่นคงของประเทศ เศรษฐกิจและการคลงั
ของประเทศ หรือการบังคับใชกฎหมาย 
 มาตรา ๓๖  คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารคณะหนึ่ง ๆ  ประกอบดวยบุคคล
ตามความจําเปน แตตองไมนอยกวาสามคน และใหขาราชการที่คณะกรรมการแตงตั้งปฏิบัติหนาที่               
เปนเลขานุการและผูชวยเลขานุการ 
 ในกรณีพิจารณาเกี่ยวกับขอมูลขาวสารของหนวยงานของรัฐแหงใด กรรมการวินิจฉัยการ          
เปดเผยขอมูลขาวสารซึ่งมาจากหนวยงานของรัฐแหงนั้นจะเขารวมพิจารณาดวยไมได 
 กรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร จะเปนเลขานุการหรือผูชวยเลขานุการไมได 
 มาตรา ๓๗  ใหคณะกรรมการพิจารณาสงคําอุทธรณใหคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูล
ขาวสารโดยคํานึงถึงความเชี่ยวชาญเฉพาะดานของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร                  
แตละสาขาภายในเจ็ดวันนับแตวันที่คณะกรรมการไดรับคําอุทธรณ 
 คําวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารใหเปนที่สุด และในการมีคํา
วินิจฉัยจะมีขอสังเกตเสนอตอคณะกรรมการเพื่อใหหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของปฏิบัติเกี่ยวกับกรณีใดตามที่
เห็นสมควรก็ได 
 ใหนําความในมาตรา ๑๓ วรรคสอง มาใชบังคับแกการพิจารณาอุทธรณของคณะกรรมการ
วินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารโดยอนุโลม 



 ๒๗๙

 มาตรา  ๓๘  อํานาจหนาที่ของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารแตละสาขา            
วิธีพิจารณาและวินิจฉัย และองคคณะในการพิจารณาและวินิจฉัยใหเปนไปตามระเบียบที่คณะกรรมการ
กําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 มาตรา ๓๙  ใหนําบทบัญญัติมาตรา ๒๙ มาตรา ๓๐ มาตรา ๓๒ และบทกําหนดโทษที่ประกอบ
กับบทบัญญัติดังกลาวมาใชบังคับกับคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารโดยอนุโลม 

หมวด ๗ 
บทกําหนดโทษ 

-------------------- 
 มาตรา ๔๐  ผูใดไมปฏิบัติตามคําสั่งของคณะกรรมการที่ส่ังตามมาตรา ๓๒ ตองระวางโทษ            
จําคุกไมเกินสามเดือน หรือปรับไมเกินหาพันบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 มาตรา ๔๑  ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามขอจํากัดหรือเงื่อนไขที่เจาหนาที่ของรัฐกําหนด             
ตามมาตรา ๒๐ ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับไมเกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

บทเฉพาะกาล 
----------------------- 

 มาตรา ๔๒  บทบัญญัติมาตรา ๗ มาตรา๘ และมาตรา ๙ มิใหใชบังคับกับขอมูลขาวสาร            
ของราชการที่เกิดขึ้นกอนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ 
 ใหหนวยงานของรัฐจัดพิมพขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ง หรือจัดใหมีขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่ง
ไวเพื่อใหประชาชนเขาตรวจดูได แลวแตกรณี ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการจะไดกําหนด 
 มาตรา ๔๓  ใหระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ ในสวนที่เกี่ยวกับ
ขอมูลขาวสารของราชการ ยังคงใชบังคับตอไปไดเทาที่ไมขัดหรือแยงตอพระราชบัญญัตินี้ เวนแตระเบียบ       
ที่คณะรัฐมนตรีกําหนดตามมาตรา ๑๖ จะไดกําหนดเปนอยางอื่น  
 
 
          ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
 (ลงชื่อ)  พลเอก  ชวลิต    ยงใจยุทธ 
                        นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
หมายเหตุ :-  เหตุผลในการประกาศใชพระราชบัญญัติฉบับนี้ คือ ในระบอบประชาธิปไตย การใหประชาชน
มีโอกาสกวางขวางในการไดรับขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินการตาง ๆ  ของรัฐเปนสิ่งจําเปน เพื่อที่
ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง อันเปนการ



 ๒๘๐

สงเสริมใหมีความเปนรัฐบาลโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น สมควรกําหนดใหประชาชนมีสิทธิไดรูขอมูลขาวสาร
ของราชการ โดยมีขอยกเวนอันไมตองเปดเผยที่แจงชัดและจํากัดเฉพาะขอมูลขาวสารที่หากเปดเผย                 
แลวจะเกิดความเสียหายตอประเทศชาติหรือตอประโยชนที่สําคัญของเอกชน ทั้งนี้ เพื่อพัฒนาระบอบ
ประชาธิปไตยใหมั่นคงและจะยังผลใหประชาชนมีโอกาสรูถึงสิทธิหนาที่ของตนอยางเต็มที่ เพื่อที่จะปกปก
รักษาประโยชนของตนไดอีกประการหนึ่งดวย ประกอบกับสมควรคุมครองสิทธิสวนบุคคลในสวน               
ที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารของราชการไปพรอมกัน จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัตินี้ 

 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ) พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                  ( สุชัย    พึ่งผล ) 
                ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                    ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๘๑

 ( สําเนา ) 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงกลาโหม 
วาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๔ 
---------------------------- 

 โดยที่ เปนการสมควรกํ าหนดใหการดํ า เนินการตอขอมูลข าวสารของราชการ                     
ที่อยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของสวนราชการกระทรวงกลาโหมเปนไปดวยความเรียบรอย             
และสอดคลองกับพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔”  
 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ขอ ๓  บรรดาระเบียบ และคําสั่งอื่นใดของกระทรวงกลาโหม ในสวนที่กําหนดไวแลว        
ในระเบียบนี้หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ ๔  ในระเบียบนี้ 
  ๔.๑  “ขอมูลขาวสาร” หมายความวา ส่ิงที่ส่ือความหมายใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง       
ขอมูลหรือส่ิงใด ๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผานวิธีการใด ๆ 
และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม         
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหส่ิงที่บันทึกไวปรากฏได 
  ๔.๒  “ขอมูลขาวสารของราชการ”  หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของสวนราชการ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของสวนราชการ หรือขอมูล
ขาวสารเกี่ยวกับเอกชน 
  ๔.๓  “ขอมูลขาวสารสวนบุคคล”  หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัว
ของบุคคล เชน การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน            
บรรดา   ที่มีช่ือของผูนั้นหรือเลขหมาย รหัสหรือส่ิงบอกลักษณะอื่นที่ทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ
แผนบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัว
ของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 



 ๒๘๒

  ๔.๔  “สวนราชการ” หมายความวา สวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม          
กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ 
  ๔.๕ “คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ” หมายความวา คณะกรรมการ       
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 ขอ ๕   ใหปลัดกระทรวงกลาโหมรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด ๑ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของกระทรวงกลาโหม 

 ขอ  ๖  ใหมีคณะกรรมการขอมูลขาวสารของกระทรวงกลาโหม  โดยเรียกชื่อยอวา 
“กขร.กห.” ประกอบดวยรองปลัดกระทรวงกลาโหม (สายงานดานการกําลังพล) เปนประธานกรรมการ            
ผูแทนสํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี  ผูแทนกรมราชองครักษ ผูแทนกองบัญชาการทหารสูงสุด ผูแทน           
กองทัพบก  ผูแทนกองทัพเรือ  ผูแทนกองทัพอากาศ  ผูแทนกรมพระธรรมนูญ  ขาราชการทหาร                     
ซ่ึงปฏิบัติหนาที่โฆษกกระทรวงกลาโหมเปนกรรมการ เจากรมเสมียนตราเปนกรรมการและเลขานุการ           
และขาราชการทหารจากกรมเสมียนตรา กรมพระธรรมนูญ หนวยละหนึ่งคนเปนผูชวยเลขานุการ 
 ขอ ๗  คณะกรรมการขอมูลขาวสารของกระทรวงกลาโหม มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 
  ๗.๑  พิจารณาดําเนินการตลอดจนดูแล แนะนํา ใหคําปรึกษา หรือความเห็นเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการแกสวนราชการ 
  ๗.๒  พิจารณาวินิจฉัยการเปดเผย หรือมิใหเปดเผยขอมูลขาวสารของราชการ            
ซ่ึงมิไดอยูในครอบครอง หรือควบคุมดูแลของสวนราชการใดโดยเฉพาะ 
  ๗.๓  ประสานการปฏิบัติกับสวนราชการนอกกระทรวงกลาโหม  และบุคคล             
ภายนอกในเรื่องที่เกี่ยวของกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 
  ๗ .๔   คณะกรรมการข อมู ลข า วสารของกระทรวงกลาโหมจะแต งตั้ ง                     
คณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาหรือปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่ง ตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสาร               
ของกระทรวงกลาโหมมอบหมายก็ได 
  ๗.๕  ใหผูแทนสวนราชการ หรือเจาหนาที่ที่เกี่ยวของมาชี้แจงและขอดูขอมูล          
ขาวสารของราชการที่สวนราชการใดครอบครอง หรือควบคุมดูแลเพื่อประกอบการพิจารณาได 
 ขอ ๘  การประชุมของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของกระทรวงกลาโหม ตองมีกรรมการ
มาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของกรรมการทั้งหมดจึงจะเปนองคประชุม 
 ใหประธานกรรมการเปนประธานในที่ประชุม หากประธานกรรมการไมมาประชุม           
หรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได ใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธานในที่ประชุม 
 มติของที่ประชุมใหถือเสียงขางมาก กรรมการคนหนึ่งใหมีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน         
ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด  



 ๒๘๓

 ขอ  ๙   ใหนํ าความตามขอ  ๘  มาใชบั งคับกับการประชุมของคณะอนุกรรมการ                     
ที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของกระทรวงกลาโหมแตงตั้งโดยอนุโลม 

หมวด ๒ 
การจัดระบบขอมูลขาวสาร 

 ขอ  ๑๐  ใหสวนราชการจัดเตรียมขอมูลขาวสาร โดยพิจารณากําหนด และแบงเปนประเภท
ขอมูลขาวสารที่เปดเผยเปนการทั่วไป ขอมูลขาวสารที่เปดเผยเปนการเฉพาะ และขอมูลขาวสารทีไ่มตองเปดเผย 
โดยจัดทําเปนดรรชนีใหมีรายละเอียดเพียงพอที่สามารถคนหาไดโดยสะดวก รวดเร็ว 
 ขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผยใหสวนราชการพิจารณา และถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ            
ที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ และตองระบุดวยวาเปดเผยไมได เพราะเปนขอมูล
ขาวสารประเภทใด และเพราะเหตุใด เพื่อใหบุคคลที่ขอเขาตรวจดูทราบในชั้นตน 
 ขอ  ๑๑  การจัดเตรียมขอมูลขาวสาร ใหสวนราชการจัดนายทหารสัญญาบัตรชั้นยศตั้งแต          
พันตรี นาวาตรี หรือนาวาอากาศตรี ขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบและมีอํานาจอนุญาตตามที่สวนราชการกําหนด 

หมวด ๓ 
การดําเนินการตอขอมูลขาวสารของราชการ 

 ขอ  ๑๒  สวนราชการตองสงขอมูลขาวสารของราชการลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา           
ตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ หรือตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด 
แลวแตกรณีโดยใหจัดทําเปนประกาศของสวนราชการ  
 ขอ  ๑๓  ขอมูลขาวสารของราชการอื่นที่สงลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา นอกเหนือจาก       
ขอ ๑๒ ใหสวนราชการพิจารณาตามสมควรแกกรณี 
 ขอ  ๑๔  ขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่อยูในความครอบครอง และควบคุมดูแลของสวนราชการ
ในสิ่งที่ตองสงลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา หากสวนราชการพิจารณาวาจะเปนอุปสรรครายแรงตอการ
ดําเนินการของสวนราชการ และจะขอสิทธิไมตองสงลงพิมพในราชกิจจานุเบกษา สวนราชการตองดําเนินการ
ตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการกอน 
 ขอ  ๑๕  ขอมูลขาวสารของราชการที่สวนราชการไมประสงคจะเก็บรักษา และเปนไปตาม
หลักเกณฑของกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการที่จัดใหเปนเอกสารประวัติศาสตร ใหสวนราชการ
ดําเนินการตามที่กฎหมายกําหนด 

หมวด ๔ 
การขอขอมูลขาวสารของราชการและการอนุญาต 

 ขอ  ๑๖  บุคคลใดที่ประสงคขอเขาตรวจดู ศึกษา คนควา ขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มี                 
คํารับรองถูกตอง ใหสวนราชการกําหนดหลักเกณฑ และวิธีการในการดําเนินการใหมีความสะดวก รวดเร็ว 
และมีหลักฐานตรวจสอบได 



 ๒๘๔

 ขอ ๑๗   การขอขอมูลขาวสารของราชการหรือขอมูลขาวสารสวนบุคคล ตามหมายเรียก
พยานเอกสารของศาล ใหนําเสนอหัวหนาสวนราชการ หรือผูที่หัวหนาสวนราชการมอบหมายพิจารณา
อนุญาต 
 ขอ  ๑๘  ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรี ไดกําหนด
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารนั้นไวเปนพิเศษ การขอขอมูลขาวสารและการอนุญาตจะตองปฏิบัติกฎหมาย 
ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวดวย 

หมวด ๕ 
การบริการขอมูลขาวสาร 

 ขอ   ๑๙  ใหสวนราชการจัดใหมีขอมูลขาวสารของราชการตามขอ ๑๐ ที่ดําเนินการ           
เสร็จแลวไวเพื่อเผยแพร เพื่อขายหรือจําหนายจายแจก ตามที่สวนราชการเห็นสมควร 
 ขอ  ๒๐  ขอมูลขาวสารที่อยูระหวางดําเนินการ ใหถือปฏิบัติตามขอ ๑๙ โดยอนุโลมเวนแต
เปนเรื่องที่กําหนดชั้นความลับตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ หรือระเบยีบ
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ หรือเปนเรื่องที่ไมตองเปดเผยตามกฎหมายวาดวย   
ขอมูลขาวสารของราชการหรือผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาเห็นวาเปนเรื่องที่ไมตองเปดเผย 
 ขอ  ๒๑ การขอสําเนาหรือขอสําเนาที่มีคํารับรองถูกตอง ในกรณีที่สมควรสวนราชการ          
อาจเรียกเก็บคาธรรมเนียมในการดําเนินการได ตามที่คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการกําหนด 
 การรับรองสําเนาขอมูลขาวสารของราชการ ใหขาราชการทหารที่รับผิดชอบขอมลูขาวสารนัน้
เปนผูรับรองโดยลงลายมือช่ือ พรอมทั้งชื่อตัว ช่ือสกุล และตําแหนง ตลอดจนวัน เดือน ป ใหชัดเจน 
 ขอ  ๒๒ รายไดจากการขายหรือจําหนายจายแจก ตามขอ ๑๙ ขอ ๒๐ และคาธรรมเนียม        
ตามขอ ๒๑ ใหปฏิบัติตามระเบียบของราชการ 
 ขอ  ๒๓ การบริการขอมูลขาวสารของราชการใหสวนราชการจัดบริการดวยความรวดเร็ว
และจัดสิ่งอํานวยความสะดวกตามสมควร ทั้งนี้ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการปฏบิตัิ
ราชการเพื่อประชาชน พ.ศ.๒๕๓๒ เทาที่ไมขัดหรือแยงกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

หมวด ๖ 
สถานที่บริการขอมูลขาวสาร 

 ขอ  ๒๔ ใหสวนราชการกําหนดสถานที่และเจาหนาที่เพื่อบริการขอมูลขาวสารของราชการ
หรือใหคําแนะนําในการติดตอหนวยในสังกัด ตลอดจนดําเนินการ ดังนี้ 
 ๒๔.๑  ใหบริการขอมูลขาวสารของราชการที่อยูระหวางดําเนินการของสวนราชการ
และขอมูลขาวสารของราชการดําเนินการเสร็จแลว 
 ๒๔.๒  ใหศูนยประสานงานกับสวนราชการอื่น เพื่อใหบริการขอมูลขาวสาร         
ของราชการ 
 



 ๒๘๕

 ขอ  ๒๕  ใหสวนราชการมีอํานาจออกระเบียบปลีกยอยเพื่อปฏิบัติตามระเบียบนีไ้ด 
 
  ประกาศ     ณ         วันที่          ๘       สิงหาคม           พ.ศ.๒๕๔๔  

       (ลงชื่อ)  พลเอก  ชวลิต      ยงใจยุทธ 

      ( ชวลิต     ยงใจยุทธ ) 
           รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
 
หมายเหตุ :  หลักการและเหตุผลในการประกาศใชระเบยีบฉบับนี้ คือ กําหนดใหมีระเบียบ
กระทรวงกลาโหมวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ โดยที่พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐  ไดบญัญัติขึ้นเพื่อใหหนวยงานของรัฐเปดโอกาสใหประชาชนมสิีทธิไดรูขอมูลขาวสารของราชการ 
ดังนั้น เพื่อใหสวนราชการขึน้ตรงตอกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ มีการ
ปฏิบัติตอขอมูลขาวสารของราชการเปนไปดวยความเรยีบรอยและสอดคลองกับกฎหมาย จึงจําเปนตองวาง
ระเบียบนี ้
 
 
 สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ) พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                  ( สุชัย    พึ่งผล ) 
                ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                      ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๘๖

 
( สําเนา ) 

 
 
 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการรายงานตนเองเมื่อมีสถานการณฉุกเฉินและการเตรียมพรอม 

พ.ศ.๒๕๐๔ 
------------------------------------- 

 เพื่อใหการปฏิบัติในการรายงานตนเองเมื่อมีสถานการณฉุกเฉินและการเตรียมพรอม           
ของกองบัญชาการทหารสูงสุด นอกจากกองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ เปนไปตามความมุงหมาย 
และใหมีแนวปฏิบัติที่รัดกุม จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด วาดวยการรายงานตนเอง          
เมื่อมีสถานการณฉุกเฉินและการเตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๐๔” 
 ขอ ๒  ใหใชระเบียบนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด วาดวยการรายงานตนเองในเวลา        
เตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๐๔ 
 ขอ ๔  ระเบียบนี้ใชบังคับเฉพาะสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด นอกจาก         
กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ 
 ขอ ๕  การรายงานตนเองเมื่อมีสถานการณฉุกเฉิน ตามระเบียบนี้ มีความมุงหมาย                  
ใหขาราชการสังกัดกองบัญชาการทหารสูงสุดทุกคน นอกจากกองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ         
อยูในฐานะพรอมที่จะปฏิบัติราชการในโอกาสที่มีเหตุการณฉุกเฉินเกิดขึ้นไดโดยทันทวงที 
 ขอ ๖  เมื่อมีเหตุการณฉุกเฉินเกิดขึ้น เชน มีการประกาศใชกฎอัยการศึก การจลาจล              
การกอวินาศกรรม ฯลฯ  ใหขาราชการสังกัดกองบัญชาการทหารสูงสุดทุกคน รวมทั้งผูที่ไปปฏิบัติงาน         
นอกหนวยตนสังกัดเปนการชั่วคราว หรือผูที่อยูในระหวางการลา ปฏิบัติดังนี้ 
  ก .   รีบมารายงานโดยแสดงตนเองยังกองบัญชาการทหารสูงสุดในทันที                     
ที่ทราบเหตุการณสําคัญที่เกิดขึ้นนั้น 



 ๒๘๗

  ข.  หากผูใดไมสามารถมารายงานโดยแสดงตนเองยังกองบัญชาการทหารสูงสุด          
ไดดวยเหตุใด ๆ  ก็ดี ใหรีบไปรายงานโดยแสดงตนเองยังหนวยทหารหรือสวนราชการทหารที่อยูใกล                 
และใหพยายามติดตอใหกองบัญชาการทหารสูงสุดทราบโดยมิชักชาดวย 
  ค.  ในกรณีที่ไมสามารถรายงานโดยแสดงตนเองตาม ก. และ ข. ไดใหรายงานตนเอง
โดยการสื่อสารมายังกองบัญชาการทหารสูงสุดโดยดวน 
  ง.  เมื่อสาเหตุแหงความขัดของที่จะมารายงานโดยแสดงตนเองหมดสิ้นลงแลว            
ใหรีบมา  รายงานโดยแสดงตนเองยังกองบัญชาการทหารสูงสุดทันที พรอมกับชี้แจงเหตุผลความขัดของ         
ไวเปนลายลักษณอักษรดวย 
 ขอ ๗  ใหกรมสารบรรณทหาร จัดสมุดรายงานตนเองและจัดเจาหนาที่ประจําไวสําหรับ          
รับการรายงานตนเองเมื่อมีสถานการณฉุกเฉิน 
 ขอ ๘  สําหรับขาราชการสังกัดกองบัญชาการทหารสูงสุด ซ่ึงมีที่ตั้งหนวยอยูนอกศาลา         
วาการกลาโหม ใหรายงานโดยแสดงตนเอง ณ ที่ตั้งของหนวยนั้น ๆ  และใหหนวยนั้น ๆ  จัดสมุดรายงานตนเอง
พรอมทั้งจัดเจาหนาที่ประจําไวสําหรับรับการรายงานตนเองเมื่อมีสถานการณฉุกเฉิน แลวใหหัวหนาหนวย
รายงานมายังกองบัญชาการทหารสูงสุดโดยดวน 
 ขอ ๙  การเตรียมพรอมตามระเบียบนี้ หมายถึงการเตรียมเจาหนาที่ในกองบัญชาการทหารสูงสุด
นอกจากกองทัพบก  กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ  ใหพรอมที่จะปฏิบัติงานตามภารกิจไดในวัน                    
และเวลาหยุดราชการ มิไดหมายถึงการเตรียมพรอมของเจาหนาที่ในการรักษาการณตามปกติ   
 ขอ ๑๐  การเตรียมพรอม จําแนกไดเปน ๒ ประเภท คือ 
  ก.  การเตรียมพรอมประเภท ก. หมายถึงการเตรียมพรอมเพื่อรับสถานการณ                
ที่แนนอนโดยคาดวาจะมีสถานการณเกิดขึ้นและยืนยันไดวาจะเปนการแนนอน 
  ข.  การเตรียมพรอมประเภท ข. หมายถึงการเตรียมพรอมเพื่อรับสถานการณที่ยัง         
ไมแนนอน โดยคาดวาจะมีสถานการณเกิดขึ้น แตยังไมอาจยืนยันเปนที่แนนอนได 
 ขอ  ๑๑  เมื่อไดรับคําสั่งใหมีการเตรียมพรอม ใหสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด
ปฏิบัติดังนี้ 
   ก.  การเตรียมพรอมประเภท ก. สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด               
ดังตอไปนี้ คือ สํานักงานเลขานุการกองบัญชาการทหารสูงสุด และศูนยรักษาความปลอดภัย ในสํานัก             
ผูบัญชาการทหารสูงสุด กรมสารบรรณทหาร กรมกําลังพลทหาร กรมขาวทหาร กรมยุทธการทหาร               
กรมสงกําลังบํารุงทหาร และกรมการสื่อสารทหาร เขาปฏิบัติหนาที่เต็มตามอัตรา 
   ข.  การเตรียมพรอมประเภท ข.  สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด           
เชนเดียวกับ ขอ ๑๑. ก. จัดกําลังเปนผลัดไมนอยกวา ๒ ผลัดหมุนเวียนกันเขาปฏิบัติหนาที่ แตละผลัดจะตอง
สามารถปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการนั้นไดทันทีเมื่อมีสถานการณเกิดขึ้น 



 ๒๘๘

 ขอ ๑๒  การสั่งเตรียมพรอม หรือเลิกการเตรียมพรอม ใหส่ังการเปนลายลักษณอักษร          
เวนแตในกรณีจําเปนอาจสั่งการดวยวาจาหรือโดยเครื่องสื่อสารก็ได แลวใหมีหนังสือยืนยันสงตามไป            
ภายหลังโดยเร็วที่สุด 
 ขอ ๑๓  ใหสวนราชการขึ้นตรงในกองบัญชาการทหารสูงสุด วางระเบยีบปลีกยอย               
เพื่อใหการปฏิบัติเปนไปตามความมุงหมายแหงระเบียบนีไ้ด 
 
               ประกาศ           ณ           วันที่      ๑๙      กรกฎาคม   พ.ศ.   ๒๕๐๔ 
 
                        รับคําสั่งผูบัญชาการทหารสูงสุด 

                  (ลงชื่อ) พลเอก    สวัสดิ์กลยุทธ 
                          เสนาธิการทหาร 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ) พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                  ( สุชัย    พึ่งผล ) 
                ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                   ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๘๙

( สําเนา ) 
 

 
 
 

ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร และการเตรียมพรอม 

พ.ศ.๒๕๔๕ 
------------------------------ 

 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชกําลังทหาร            
การเคลื่อนกําลังทหาร และการเตรียมพรอม ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๔ แหงพระราช-
บัญญัติจัดระเบียบราชการกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๐๓  จึงออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑  ขอบังคับนี้เรียก  “ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อน
กําลังทหาร และการเตรียมพรอม  พ.ศ.๒๕๔๕” 
 ขอ ๒  ขอบังคับนี้ใหใชบังคบัตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป 
 ขอ ๓  ใหยกเลิกขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลัง
ทหาร และการเตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๑๙ 
 บรรดาขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่งอื่นใด ในสวนที่มีกําหนดไวแลวในขอบังคับนี้              
หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับขอบังคับนี้ ใหใชขอบังคับนี้แทน 
 ขอ  ๔  ในขอบังคับนี้ 
  ๔.๑  “การใชกําลังทหาร” หมายความวา การใชกําลังทหาร เพื่อการรบ                     
หรือการสงครามเพื่อปกปองสถาบันพระมหากษัตริย เพื่อการปราบปรามการกบฎและการจลาจล                     
เพื่อการรักษาความมั่นคงของรัฐเพื่อการปองกันปราบปรามการยึดหรือการอารักขา เพื่อการปฏิบัติตามพันธกรณี
หรือความรวมมือระหวางประเทศเพื่อรักษาประโยชนของชาติในประการอื่นตามที่กฎหมายกําหนด              
และเพื่อการปฏิบัติการทางทหารอื่น ๆ  ตามระเบียบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
  ๔.๒ “การเคลื่อนกําลังทหาร” หมายความวา การเคลื่อนกําลังทหารจากที่ตั้ง               
เพื่อใชกําลังตามความในขอ ๔.๑  หรือเพื่อการฝกหรือการยายที่ตั้ง 
  ๔.๓ “การเตรียมพรอม”  หมายความวา การเตรียมกําลังทหารแมแตเพียงบางสวน
เพื่อที่จะใชกําลังทหารตามความในขอ ๔.๑ แตไมหมายความรวมถึงการเตรียมพรอมของหนวยทหาร               
ที่ทําหนาที่อยูในการรักษาการณตามปกติ 



 ๒๙๐

  ๔.๔  “การจลาจล” หมายความวา การกอความวุนวายในบานเมือง ซ่ึงมีความรุนแรง
ถึงขนาดมีผลกระทบตอความมั่นคงของรัฐ 
  ๔.๕  “การกอความไมสงบ” หมายความวา การกระทําความผิดตามกฎหมาย               
ซ่ึงอาจสงผลกระทบตอความสงบเรียบรอยของบานเมือง 
 ขอ  ๕  ใหมีคณะผูบัญชาการทหาร ประกอบดวย ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการ-
ทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ และเสนาธิการทหาร โดยมีผูบัญชาการทหารสูงสุด 
เปนประธานคณะผูบัญชาการทหาร 
 ขอ  ๖   ใหคณะผูบัญชาการทหาร  เปนที่ปรึกษาตั้งแตยามปกติตอรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงกลาโหมในการสั่งการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร การเตรียมพรอม และเมื่อมีเหตุการณ
ไมปกติ    เกิดขึ้นหรือในยามสงคราม ใหคณะผูบัญชาการทหารรับผิดชอบในการอํานวยการยุทธ ณ ที่
บัญชาการ            ซ่ึงกองบัญชาการทหารสูงสุดจัดตั้งขึ้น รวมทั้งควบคุมทางยุทธการตอกองกําลังเฉพาะกิจ
รวม ที่จั้ดตั้งขึ้น        แลวแตสถานการณเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติการยุทธรวม และใหสายการ
บังคับบัญชาสั้นที่สุด 
 ขอ   ๗   การใชกํา ลังทหารที่มีอาวุธจะกระทําไดตอเมื่อได รับคําสั่ งจากรัฐมนตรี                     
วาการกระทรวงกลาโหม หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจเปนหนังสือจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม              
เวนแตในกรณีตอไปนี้ 
  ๗.๑  การใชกําลังทหารที่มีอาวุธ เพื่อปราบปรามการจลาจล หรือเพื่อปฏิบัติตาม
พันธกรณี หรือความรวมมือระหวางประเทศ จะกระทําไดตอเมื่อไดรับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี 
  ๗.๒  กรณกีารใชกําลังทหารตามที่กําหนดไวในขอ ๘ 
 ขอ ๘  การใชกําลังทหารในกรณีตอไปนี้ ใหผูบังคับบัญชาของทหารพิจารณาสั่งการได        
โดยไมตองรอรับคําสั่งจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมตามขอ ๗ 
  ๘.๑  เมื่อมีการรุกลํ้าดินแดน ใหผูบังคับบัญชาของทหาร ซ่ึงอยูในเขตพืน้ที่                     
ที่มีเหตุการณดังกลาวเกิดขึน้ ส่ังใชกําลังทหาร เพื่อตานทานการรุกลํ้าดินแดนนัน้ไดตามแผนที่กาํหนดไว
หรือตามความจําเปน 
  ๘.๒   เมื่อมีการประกาศสงคราม  หรือมีสถานะสงคราม  หรือไดประกาศใช               
กฎอัยการศึกแลวใหผูบังคับบัญชาของทหาร ซ่ึงอยูในเขตพื้นที่ที่มีกรณีดังกลาวเกิดขึ้นสั่งใชกําลังทหารได
ตามแผนที่กําหนดไว หรือตามความจําเปน 
  ๘.๓  เมื่อหนวยทหารถูกจูโจม ใหผูบังคับบัญชาของทหาร ณ ที่นั้นสั่งใชกําลังทหาร
เพื่อตานทานการจูโจมนั้นไดตามแผนที่กําหนดไวหรือตามความจําเปน 
  ๘.๔  เมื่อมีการกอความไมสงบขึ้นในบริเวณหนวยทหาร ผูบังคับบัญชาของทหาร 
ซ่ึงอยูในเขตพื้นที่ที่มี เหตุการณดังกลาวเกิดขึ้น  มีอํานาจสั่งใชกําลังทหารไดตามแผนที่กําหนดไว                     
หรือตามความจําเปน 



 ๒๙๑

 
  ๘.๕  การใชกําลังทหาร เพื่ออารักขาบุคคล หรือสถานที่สําคัญ ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
    ๘.๕.๑  หนวยทหารบก หรือหนวยทหารที่จัดกําลังทํานองเดียวกับหนวย
ทหารบก ยกเวนหนวยทหารที่ทําการบิน 
     ๘.๕.๑.๑  ถากําลังทหารไมเกิน ๑ หมวด  ใหผูบังคับบัญชาของทหาร
ตั้งแตช้ันผูบังคับกองพันขึ้นไป พิจารณาสั่งการได 
     ๘ .๕ .๑ .๒   ถากําลังทหารไมเกิน  ๑ กองรอย  ใหผูบังคับบัญชา               
ของทหารตั้งแตช้ันผูบังคับการกรมขึ้นไป พิจารณาสั่งการได 
 ๘.๕.๑.๓  ถากําลังทหารไมเกิน ๑ กองพัน ใหผูบัญชาการทหารบก        
ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ พิจารณาสั่งการได 
 ๘.๕.๑.๔  ถากําลังทหารไมเกิน ๑ กรม หรือเทียบเทา ใหผูบัญชาการ
ทหารสูงสุด พิจารณาสั่งการได 
    ๘.๕.๒  หนวยทหารที่จัดกําลังทางเรือ 
     ๘.๕.๒.๑  ถากําลังไมเกิน ๑ หมูเรือ ใหผูบังคับบัญชาของทหาร            
ช้ันผูบัญชาการกองเรือพิจารณาสั่งการได 
     ๘.๕.๒.๒  ถากําลังไมเกิน ๑ หมวดเรือ ใหผูบัญชาการกองเรือ
ยุทธการพิจารณาสั่งการได 
     ๘.๕.๒.๓  ถากําลังไมเกิน ๑ กองเรือ ใหผูบัญชาการทหารเรือ
พิจารณาสั่งการได 
     ๘.๕.๒.๔  ถากําลังไมเกิน ๒ กองเรือ ใหผูบัญชาการทหารสูงสุด 
พิจารณาสั่งการได 
    ๘.๕.๓  หนวยทหารที่ทําการบิน 
     ๘.๕.๓.๑  ถากําลังไมเกิน ๑ ฝูงบิน ใหเปนไปตามระเบียบของแตละ
กองทัพ 
     ๘.๕.๓.๒  ถากําลังไมเกนิ ๑ กองบนิ ใหผูบัญชาการทหารสูงสุด 

พิจารณาสั่งการได 
 ขอ ๙  การใชกําลังทหารเพื่อการปฏิบัติการทางทหารอื่น ๆ  ใหปลัดกระทรวงกลาโหม           
ผูบัญชาการทหารสูงสุด   ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  ผูบัญชาการทหารอากาศ                  
หรือผูที่ผูบังคับบัญชาดังกลาวมอบหมาย พิจารณาสั่งการไดตามแผนที่กําหนดไว หรือตามความจําเปน 
 ขอ ๑๐  การเคลื่อนกําลังทหารที่มีอาวุธจะกระทําไดตอเมื่อไดรับคําสั่งจากรัฐมนตรี                
วาการกระทรวงกลาโหม หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจเปนหนังสือจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม             
เวนแตในกรณตีอไปนี ้



 ๒๙๒

  ๑๐.๑  การเคลื่อนกําลังทหารเพื่อใชกําลังตามความในขอ ๘ ใหผูบังคับบัญชา          
ของทหารซึ่งระบุไวในขอ ๘ นั้น พิจารณาสั่งการได 
  ๑๐.๒  การเคลื่อนกําลังทหารเพื่อวางกําลังตามแนวชายแดน ใหผูบัญชาการทหาร
สูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ พิจารณาสั่งการไดตามแผนที่
กําหนดไวหรือตามความจําเปน 
  ๑๐.๓  การเคลื่อนกําลังทหารเพื่อทําการฝก 
    ๑๐.๓.๑  หนวยทหารบก หรือหนวยทหาร ที่จัดกําลังทํานองเดียวกับหนวย
ทหารบก ยกเวนหนวยทหารที่ทําการบิน ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
     ๑๐.๓.๑.๑   การฝกในเขตจังหวดัที่เปนที่ตั้งปกติของหนวยทหารนัน้ 
ยกเวนการฝกของหนวยทหารที่มีที่ตั้งปกติอยูในกรุเทพมหานคร 
      ๑๐.๓.๑.๑ (๑)  หนวยทหารทีอ่อกทําการฝกมีกําลัง        
ไมเกิน ๑ กรม หรือเทียบเทา ใหผูบังคับบญัชาชั้นเหนือถัดขึ้นไป พิจารณาสั่งการได  
      ๑๐.๓.๑.๑ (๒)  หนวยทหารที่ออกทําการฝกมีกําลัง              
ไมเกิน ๑ กองพล ใหผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ พิจารณาสั่งการได 
     ๑๐.๓.๑.๒  การฝกนอกเขตจงัหวัด ทีเ่ปนทีต่ั้งปกติของหนวยทหาร
นั้น และการฝกของหนวยทหารที่มีที่ตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร 
      ๑๐.๓.๑.๒ (๑)  หนวยทหารที่ออกทําการฝกมีกําลัง            
ไมเกิน ๑ กองรอย  ใหผูบังคบับัญชาของทหารตั้งแตช้ันผูบังคับการกรมขึ้นไป พิจารณาสั่งการได 
      ๑๐.๓.๑.๒ (๒)  หนวยทหารที่ออกทําการฝกมีกําลัง        
ไมเกิน ๑ กองพัน  ใหผูบังคบับัญชาของทหารตั้งแตช้ันผูบังคับบัญชาการกองพลขึ้นไป พิจารณาสั่งการได 
      ๑๐.๓.๑.๒ (๓)  หนวยทหารที่ออกทําการฝกมีกําลัง           
ไมเกิน ๑ กรม หรือเทียบเทา   ใหผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ 
พิจารณาสั่งการได 
      ๑๐.๓.๑.๒ (๔)  หนวยทหารที่ออกทําการฝกมีกําลัง          
ไมเกิน๑ กองพล ใหผูบัญชาการทหารสูงสุด พิจารณาสั่งการได 
     ๑๐.๓.๑.๓  หนวยทหารทีม่ีที่ตั้งปกติอยูในเขตจังหวดัใดจังหวดัหนึง่ 
คือ จังหวัดชลบุรี ระยอง จันทบุรี และตราด ทําการฝกในเขตจังหวัดทัง้สี่ดังกลาว ใหถือวาเปนการฝกในเขต

จังหวดัที่เปนที่ตั้งปกติของหนวยทหารนัน้ 
    ๑๐.๓.๒  หนวยทหารที่จดักําลังทางเรือ ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
      ๑๐.๓.๒.๑  ถาเปนการฝกในทะเล ไมเขาไปในนานน้ําอาณาเขต
ของประเทศใกลเคียง หรือการฝกในแมน้ําที่ไมลวงลํ้าแนวเสนแบงเขตแดนระหวางประเทศ 



 ๒๙๓

        ๑๐.๓.๒.๑ (๑)  หนวยทหารที่ออกทําการฝกมีกําลัง         
ไมเกิน ๑ หมูเรือ ใหผูบังคับบัญชาของทหารชั้นผูบัญชาการกองทัพเรือ พิจารณาสั่งการได 
        ๑๐.๓.๒.๑ (๒)   หนวยทหารที่ออกทําการฝกมีกําลัง  
ไมเกิน ๑ หมวดเรือ ใหผูบัญชาการกองเรือยุทธการ  พิจารณาสั่งการได 
        ๑๐.๓.๒.๑ (๓)  หนวยทหารที่ออกทําการฝกมีกําลัง       
ไมเกิน ๑   กองเรือ ใหผูบัญชาการทหารเรอื พิจารณาสั่งการได 
        ๑๐.๓.๒.๑ (๔)  หนวยทหารที่ออกทําการฝกมีกําลัง       
ไมเกิน ๒  กองเรือ ใหผูบัญชาการทหารสูงสุด พิจารณาสั่งการได 
      ๑๐.๓.๒.๒  การยายที่จอดเรอืและการปฏบิัติราชการของเรือ          
ตามปกติใหถือปฏิบัติเชนเดยีวกับการเคลือ่นกําลังทหารเพื่อการฝก 
    ๑๐.๓.๓   หนวยทหารที่ทําการบิน ใหถือปฏิบัติดังนี ้
      ๑๐.๓.๓.๑  ถากําลังที่ออกทําการฝก ไมเกนิ ๑ กองบิน ใหเปนไป
ตามระเบียบของแตละกองทพั 
      ๑๐.๓.๓.๒  ถากําลังที่ออกทําการฝก ไมเกนิ ๒ กองบนิ ใหผู
บัญชาการทหารสูงสุด พิจารณาสั่งการได        
  ๑๐.๔  การเคลื่อนกําลังทหารเนื่องในกรณยีายที่ตั้ง ใหผูบัญชาการทหารสูงสุด          
ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรอื ผูบัญชาการทหารอากาศ  พิจารณาสั่งการได 
 ขอ ๑๑ การเคลื่อนกําลังทหารเพื่อใชกําลังทหารตามความในขอ ๙ ใหผูบังคับบัญชา             
ของทหารซึ่งระบุไวในขอ ๙ พิจารณาสั่งการได 
 ขอ ๑๒ การเตรียมพรอมจะกระทําไดตอเมือ่ไดรับคําสั่งจากรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงกลาโหมหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจเปนหนังสือจากรัฐมนตรวีาการกระทรวงกลาโหม เวนแตใน
กรณีตอไปนี ้
  ๑๒.๑  เมื่อมีส่ิงบอกเหตวุาจะมีการรุกลํ้าดนิแดน ใหผูบังคับบัญชาของทหาร                  
ซ่ึงอยูในพืน้ทีท่ี่มีเหตุการณดังกลาวเกิดขึน้ ส่ังเตรียมพรอมเพื่อตานทานการรุกลํ้าดนิแดนนั้นไดตามแผนที่
กําหนดไวหรือตามความจําเปน 
  ๑๒.๒  เมื่อมกีารประกาศสงคราม หรือมีสถานะสงคราม หรือไดประกาศใช              
กฎอัยการศกึแลว ใหผูบังคับบัญชาของทหาร ซ่ึงอยูในเขตพื้นที่ที่มีกรณีดังกลาวเกดิขึ้น ส่ังเตรียมพรอม           
ไดตามแผนทีก่ําหนดไวหรือตามความจําเปน 
  ๑๒.๓  เมื่อมีส่ิงบอกเหตวุาหนวยทหารอาจจะถูกจูโจม ใหผูบังคับบัญชาของทหาร   
ณ ที่นั้น ส่ังเตรียมพรอมเพื่อตานทานการจูโจมนั้นไดตามแผนที่กําหนดไว หรือตามความจําเปน 
  ๑๒.๔  เมื่อมเีหตุการณปรากฏวาจะเกดิความไมสงบขึน้ ใหผูบังคับบัญชาของทหาร 
ซ่ึงอยูในเขตพืน้ที่ที่มีเหตกุารณดังกลาวเกดิขึ้น ส่ังเตรียมพรอมไดตามแผนที่กําหนดไว หรือตามความจําเปน 



 ๒๙๔

 ขอ ๑๓  ใหกองบัญชาการทหารสูงสุด กําหนดการฝก การเตรยีมพรอมขึน้ไดตามความจําเปน 
 ขอ ๑๔  การสั่งใชกําลังทหาร เคลื่อนกําลังทหาร และเตรยีมพรอม ใหส่ังการดวยหนังสือ
เวนแตในกรณจีําเปนอาจสั่งการดวยวาจาหรือเครื่องมือส่ือสารก็ได แลวใหผูส่ังมีหนังสือยืนยนัสงตาม             
ไปดวยโดยเร็วที่สุด 
 ขอ ๑๕  นอกจากกรณใีนขอ ๑๖ เมื่อไดส่ังการใชกําลังทหาร เคลื่อนกําลังทหาร                          
หรือเตรียมพรอม แลวใหผูส่ังรายงานผูบังคับบัญชาดังนี้ 
  ๑๕.๑  รายงานดวนตรงถึงผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการ-
ทหารอากาศ แลวแตกรณี แลวใหผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ             
รายงานตามลําดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม พรอมกนันั้นใหแจงผูบังคับบัญชา                  
หนวยขางเคยีงที่เหมาะสมทราบดวย เพื่อเปนการประสานงาน 
  ๑๕.๒  รายงานตามลําดับชัน้อีกทางหนึ่งดวย 
 ขอ ๑๖  การสั่งใชกําลังทหาร และการเคลื่อนกําลังทหารในกรณีดังตอไปนี้ ไมตองรายงาน      
ถึงรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
  ๑๖.๑   การใชกําลังทหาร และการเคลื่อนกําลังทหารในการปฏิบัติการทางทหารอืน่ ๆ  
ตามที่กําหนดไวในขอ ๙ และขอ ๑๑ 
  ๑๖.๒  การเคลื่อนกําลังทหารเพื่อการใชกาํลังอารักขาบุคคล หรือสถานที่สําคัญ            
ตามความที่กําหนดไวใน ขอ ๘.๕.๑.๑ , ขอ ๘.๕.๒.๑ และขอ ๘.๕.๓.๑ 
  ๑๖.๓  การเคลื่อนกําลังทหารเพื่อทําการฝกตามความในขอ ๑๐.๓.๑.๑ (๑),                 
ขอ ๑๐.๓.๑.๒(๑), ขอ ๑๐.๓.๑.๒ (๒), ขอ ๑๐.๓.๒.๑ (๑), ๑๐.๓.๒.๑ (๒), และขอ ๑๐.๓.๓.๑  
 ขอ ๑๗  การใชกําลังทหาร หรือใชอาวุธตามขอบังคับนี้ ใหผูบังคับบัญชาของทหารกาํหนด 
กฎการใชกาํลัง หรือแนวทางการใชอาวุธใหสอดคลองกับกฎหมายภายในประเทศ และกฎหมายระหวาง
ประเทศ 
 ขอ ๑๘  การปฏิบัติการทางทหารอื่น ๆ ใหเปนไปตามระเบียบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 ขอ ๑๙  ใหผูบญัชาการทหารสูงสุดรักษาการตามขอบังคับนี้ และมีอํานาจวางระเบียบ          
ปลีกยอย เพื่อปฏิบัติตามขอบังคับนี้ 

 

        ประกาศ        ณ        วนัที่     ๑๑    เมษายน     พ.ศ.๒๕๔๕ 

            (ลงชื่อ) พลเอก  ชวลิต       ยงใจยุทธ 

       ( ชวลิต       ยงใจยุทธ ) 
          รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 



 ๒๙๕

 
หมายเหตุ  :-   หลักการและเหตุผลในการประกาศใชขอบังคับฉบับนี้ คือ ปรับปรุงขอบังคับ
กระทรวงกลาโหมวาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร และการเตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๑๙ ให
เหมาะสม         ยิ่งขึ้นและโดยความเห็นชอบของสภากลาโหม คร้ังที่ ๑๑/๒๕๔๔ เมือ่วันที่ ๒๘ ธันวาคม  
๒๕๔๔ ดังนี ้
 ๑.  แกไขเพิ่มเติมและกําหนดคํานิยามคําวา “การใชกําลังทหาร”  “การเคลื่อนกําลังทหาร”  
“การเตรียมพรอม”  “การจลาจล” และ “การกอความไมสงบ” 
 ๒.  กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของคณะผูบัญชาการทหาร ในยามปกติ และยามสงคราม 
 ๓.  แกไขเพิ่มเติมการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร และการเตรียมพรอม 
 เพื่อใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติจัดระเบียบราชการกระทรวงกลาโหม พ.ศ.๒๕๐๓            
และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม แผนแมบทการปฏิรูปกระทรวงกลาโหมและการปรับปรุงโครงสรางกองทัพไทย
กับใหการใชกาํลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร และการเตรียมพรอม มีหลักปฏิบัติที่ชัดเจน มีความออนตัว 
สามารถปฏิบัติไดทั้งเชิงรับและเชิงรุก ทั้งในยามปกติและยามสงคราม จึงจําเปนตองออกขอบังคับนี้ 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ) พ.อ. สุชัย      พึ่งผล 
                  ( สุชัย      พึ่งผล ) 
                 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                      ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๙๖

(สําเนา ) 
 

 
 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร และการเตรียมพรอม 

พ.ศ.๒๕๔๕ 
------------------------------------ 

 เพื่อใหสอดคลองกับขอบังคับกระทรวงกลาโหม วาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อน              
กําลังทหาร และการเตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๔๕  และสภาพของหนวยทหารในปจจุบัน จึงเห็นเปนการสมควร
ใหกําหนดขั้นการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร และการเตรียมพรอม รวมท้ังการปฏิบัติการ              
ในแตละขั้นตลอดจนรายละเอียดอื่น ๆ  เพื่อใหกองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบอก กองทัพเรือ                     
และกองทัพอากาศ ยึดถือเปนแนวทางการปฏิบัติ จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด วาดวยการใชกําลังทหาร                     
การเคลื่อนกําลังทหาร และการเตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๔๕” 
 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับ ตั้งแต บัดนี้เปนตนไป 
 ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุดวาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อน
กําลังทหาร และการเตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๓๔ และบรรดาระเบียบ คําสั่ง หรือคําชี้แจงอื่นใดที่วาดวยการ
เตรียมพรอมที่ขัดกับระเบียบนี้ โดยใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ ๔  ความหมายของคําในระเบียบนี้ 
  ๔.๑  “การใชกําลังทหาร” หมายความวา การใชกําลังทหารเพื่อการรบหรือการ
สงครามเพื่อปกปองสถาบันพระมหากษัตริย เพื่อการปราบปรามการกบฏและการจลาจล เพื่อการรักษา       
ความมั่นคงของรัฐ เพื่อการปองกันปราบปราม การยึดหรือการอารักขา เพื่อการปฏิบัติตามพันธกรณี              
หรือความรวมมือระหวางประเทศ เพื่อรักษาผลประโยชนของชาติในประการอื่นตามที่กฎหมายกําหนด       
และเพื่อการปฏิบัติการทางทหารอื่น ๆ  ตามระเบียบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
  ๔.๒  “การเคลื่อนกําลังทหาร”  หมายความวา การเคลื่อนกําลังทหารจากที่ตั้ง             
เพื่อใชกําลังตามความในขอ ๔.๑ หรือเพื่อการฝกหรือการยายที่ตั้ง 



 ๒๙๗

  ๔.๓  “การเตรียมพรอม”  หมายความวา การเตรียมกําลังทหารแมแตเพียงบางสวน
เพื่อที่จะใชกําลังทหารตามความในขอ ๔.๑  แตไมหมายความรวมถึงการเตรียมพรอมของหนวยทหาร                
ที่ทําหนาที่อยูในการรักษาการณตามปกติ 
  ๔.๔  “หนวยกําลังรบ”  หมายถึง หนวยที่มีกําลังและสมรรถภาพที่จะทําการรบได
ไมวาจะเปนหนวยที่อยูในสวนราชการใด  ๆ ของกองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบอก กองทัพเรือ             
และกองทัพอากาศ ที่มีภารกิจทางยุทธวิธี 
  ๔.๕  “หนวยสนับสนุน”  หมายถึง หนวยสนับสนุนการรบและหนวยสนับสนุนการ
ชวยรบที่มีภารกิจในการสนับสนุนดานการรบและการบริการแกหนวยกําลังรบใหสามารถปฏิบัติการ             
และยังชีพไดอยางมีประสิทธิภาพและตอเนื่อง 
  ๔.๖  “สวนราชการอื่น ๆ ” หมายถึง หนวยงานอื่นที่ไมใชหนวยกําลังรบ                  
หรือหนวยสนับสนุนดังกลาวขางตนของกองบัญชการทหารสูงสุด  กองทัพบอก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ            
เชน สวนการศึกษา และอื่น ๆ  
 ขอ  ๕   การใชกํ า ลังทหาร  และการเคลื่ อนกํ า ลังทหาร  ใหปฏิบัติตามขอบั งคับ
กระทรวงกลาโหม วาดวยการใชกําลังทหาร การเคลื่อนกําลังทหาร และการเตรียมพรอม พ.ศ.๒๕๔๕ 
 ขอ ๖  การเตรียมพรอม แบงออกเปน ๓ ขั้น โดยพิจารณาจากสถานการณที่มีผลกระทบ   
กระเทือนตอเสถียรภาพและความมั่งคงของประเทศ ในกรณีที่ถูกคุกคามจากภายนอกประเทศ หรือกรณีที่มี
เหตุการณไมสงบภายในประเทศ อาจจะมีคําสั่งเตือนในการเตรียมพรอมหรือการพรอม ณ ที่ตั้งหนวยกอน
การปฏิบัติการเตรียมพรอม 
  ๖.๑  ขั้นที่ ๑ 
    ๖.๑.๑  สถานการณ 
       ๖.๑.๑.๑  ภัยคุกคามภายนอก มีส่ิงบอกเหตุวาจะมีการคุกคามจาก           
ภายนอกราชอาณาจักรดวยกําลังทหาร 
       ๖.๑.๑.๒  ภัยคุกคามภายใน เร่ิมการเคลื่อนไหวทางดานการเมือง            
และดานมวลชน เพื่อกอใหเกิดความไมสงบขึ้นในราชาอาณาจักรเปนครั้งคราวหรืออยางตอเนื่อง 
    ๖.๑.๒  การปฏิบัติ 
      ๖ .๑ .๒ .๑   หนวยกํา ลังรบของทุกสวนราชการที่ ได รับคํ าสั่ ง              
เตรียมกําลังใหอยูในสภาพพรอมปฏิบัติการไดทันทีดวยกําลัง ๑ ใน ๓ ของกําลังเตรียมพรอมตามแผน                
ที่กําหนดและใหสามารถเรียกกําลังพลเพิ่มเติมไดโดยเร็ว 
      ๖.๑.๒.๒  หนวยสนับสนุน ใหกวดขันการระวังปองกันและการ
รักษาความปลอดภัยที่ตั้งอยางเขมงวด จัดใหมีกําลังพลและอุปกรณสนับสนุนหนวยกําลังรบที่เตรียมพรอม
ใหสามารถปฏิบัติการได 



 ๒๙๘

      ๖.๑.๒.๓  สวนราชการอื่น ๆ  กําลังที่ เหลือจากหนวยกําลังรบ              
และหนวยสนับสนุน ใหจัดกําลังรักษาความปลอดภัยของหนวยอยางเขมงวด และใหเพียงพอที่จะปฏิบัติภารกิจ
ที่ไดรับมอบไดทันตอเหตุการณ โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการนั้น ๆ  
   ๖.๒ ขั้นที่ ๒ 
    ๖.๒.๑  สถานการณ 
     ๖.๒.๑.๑  ภัยคกุคามภายนอก มีส่ิงบอกเหตยุืนยนัการเคลือ่นไหว         
ตอเนื่องจากขัน้ที่ ๑ วานาจะเกิดการคุกคามจากนอกประเทศเพิ่มขึน้ 
     ๖.๒.๑.๒  ภัยคุกคามภายใน มีการเคลื่อนไหวทางดานการเมือง          
และดานมวลชนตอเนื่องจากขั้นที่ ๑ และเร่ิมมีแนวโนมที่จะกอใหเกิดความไมสงบของมวลชนขึ้น                   
ไมวาเฉพาะตําบลหรือโดยทั่วไป 
    ๖.๒.๒ การปฏิบัติ  
     ๖ .๒ .๒ .๑   หนวยกํา ลังรบของทุกสวนราชการที่ ได รับคําสั่ ง                
เตรียมกําลังใหอยูในสภาพพรอมปฏิบัติการไดทันทีดวยกําลัง ๒ ใน ๓ ของกําลังเตรียมพรอมตามแผน               
ที่กําหนด และใหสามารถเรียกกําลังพลเพิ่มเติมไดทันที 
     ๖.๒.๑.๒  หนวยสนับสนุน จัดใหมีกําลังพลและอุปกรณสนับสนุน
หนวยกําลังรบที่เตรียมพรอมใหสามารถปฏิบัติการได 
     ๖.๒ .๑ .๓  สวนราชการอื่น  ๆ กําลังที่ เหลือของหนวยกําลังรบ               
และหนวยสนับสนุน ใหจัดกําลังรักษาความปลอดภัยของหนวยเพิ่มขึ้น ๆ  และใหเพียงพอที่จะปฏิบัติภารกิจ
ที่รับมอบไดทันตอเหตุการณ โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการนั้น ๆ  
   ๖.๓  ขั้นที่ ๓ 
    ๖.๓.๑  สถานการณ 
     ๖.๓.๑.๑  ภยัคกุคามภายนอก มีส่ิงบอกเหตอุยางแนชัด รวมทั้ง            
การเคลื่อนไหวทางดานกําลังทหารจากนอกราชอาณาจกัรในลักษณะการรุกรานหรือการปฏิบัติการเชิงรุก       
ทั้งอยางจํากดัและกวางขวาง 
     ๖.๓.๑.๒  ภยัคุกคามภายใน เหตุการณไดทวีความรุนแรงขึ้นจนถึง
ขั้นที่เจาหนาทีฝ่ายตํารวจใชกําลังอยางสุดความสามารถแลว แตยังไมสามารถระงับการขยายตวั                      
ของความไมสงบได 
    ๖.๓.๒ การปฏิบัติ 
     ๖ .๓ .๒ .๑   หนวยกําลังรบของทุกสวนราชการที่ได รับคําสั่ ง             
เตรียมกําลังใหอยูในสภาพพรอมรบสูงสุด ใหสามารถเคลื่อนกําลังทหารออกปฏิบัติการตามแผนหรือคําสั่ง
ไดทันที 



 ๒๙๙

     ๖.๓.๒.๒  หนวยสนับสนนุ จัดใหมีกําลังพลและอุปกรณสนับสนุน
หนวยกําลังรบที่เตรียมพรอมใหสามารถปฏิบัติการได 

     ๖.๓.๒.๓  สวนราชการอื่น ๆ  ใหจัดกําลังรักษาความปลอดภัย          
ของหนวยเพิ่มขึ้น  และให เพียงพอที่จะปฏิบัติภารกิจที่ รับมอบไดทันตอเหตุการณ  จัดกําลังพล                     
ตามความเหมาะสมใหสามารถปฏิบัติราชการไดอยางตอเนื่องตลอด  ๒๔ ช่ังโมง  โดยใหอยูในดุลยพินิจ           
ของหัวหนาสวนราชการนั้น ๆ   
 ขอ ๗  การปฏิบัติของหนวยซ่ึงอยูในระหวางปฏิบัติราชการภายนอกที่ตั้งปกติในระหวาง
การเตรียมพรอม ใหหัวหนาหนวยติดตอกับหนวยตนสังกัดโดยทันที เพื่อขอทราบถึงวิธีการปฏิบัติของหนวย 
และแจงใหหนวยทหารที่อยูใกลเคียงทราบรายละเอียดและหวงเวลาในการปฏิบัติราชการของหนวย 
 ขอ ๘  การสั่งการเตรียมพรอม 
  ๘.๑  การสั่งการเตรียมพรอม จะกระทําไดตอเมื่อไดรับคําสั่งจากรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงกลาโหม หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจเปนหนังสือจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม เวนแต           
ในกรณีตอไปนี้ 
    ๘.๑.๑  เมื่อมีส่ิงบอกเหตุวาจะมีการรุกลํ้าดินแดน ใหผูบังคับบัญชาของทหาร 
ซ่ึงอยูในพื้นที่ที่มีเหตุการณดังกลาวเกิดขึ้น ส่ังเตรียมพรอมเพื่อตานทานการรุกลํ้าดินแดนนั้นไดตามแผน            
ที่กําหนดไวหรือตามความจําเปน 
    ๘.๑.๒  เมื่อมีการประกาศสงคราม  หรืออยูในสถานะสงคราม  หรือได
ประกาศใชกฎอัยการศึกแลว ใหผูบังคับบัญชาของทหารซึ่งอยูในเขตพื้นที่ที่มีกรณีดังกลาวเกิดขึ้น ส่ัง
เตรียมพรอม 
    ๘.๑.๓  เมื่อมีส่ิงบอกเหตุวาหนวยทหารอาจจะถูกจูโจม ใหผูบังคับบัญชา          
ของทหาร ณ ที่นั้น ส่ังเตรียมพรอมเพื่อตานทานการจูโจมนั้นไดตามแผนที่กําหนดไวหรือตามความจําเปน 
    ๘.๑.๔  เมื่อมีเหตุการณปรากฏวาจะเกิดความไมสงบขึ้น ใหผูบังคับบัญชา            
ของทหารซึ่งอยูในเขตพื้นที่ที่มีเหตุการณดังกลาวเกิดขึ้น ส่ังการเตรียมพรอมไดตามแผนที่กําหนดไว             
หรือตามความจําเปน 
  ๘.๒  ในกรณีตามขอ ๘.๑.๔  เมื่อมีเหตุการณไมสงบ ซ่ึงอาจจะมีความจําเปนตองใช
กําลังทหารเพื่อรักษาความสงบเรียบรอยภายในประเทศ ผูบัญชาการทหารสูงสุด จะสั่งใหหนวยในเขตพื้นที่
ที่มีเหตุการณดังกลาวเตรียมพรอมในสภาพพรอมรบสูงสุด 
 ขอ ๙   การรายงาน เมื่อไดส่ังการเตรียมพรอมในกรณีหนึ่งกรณีใดตามความในขอ ๘           
แลวใหรายงานผูบังคับบัญชา ดังนี้ 
  ๙.๑  รายงานดวน ใหหนวยส่ังการเตรียมพรอมรายงานตรงถึงผูบัญชาการทหารสูงสุด     
ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ แลวแตกรณี แลวใหผูรับรายงานเสนอ
รายงานตามลําดับชั้นตอไปจนถึงรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 



 ๓๐๐

  ๙.๒  รายงานตามปกติ เมื่อไดรายงานดวนแลว ใหหนวยส่ังการเตรียมพรอมรายงาน
ตามลําดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 ขอ ๑๐  การฝกซอมการเตรียมพรอม 
  ๑๐.๑  กองบัญชาการทหารสูงสุด จะพิจารณาใหมีการฝกซอมการเตรียมพรอม          
ทุกขั้นไดตามความเหมาะสม เพื่อทดสอบและปรับปรุงสภาพความพรอมของกองบัญชาการทหารสูงสุด            
กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ 
  ๑๐ .๒   สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก  กองทัพเรือ                    
และกองทัพอากาศ พิจารณากําหนดใหมีการฝกซอมการเตรียมพรอมภายในหนวยของตนเองไดทุกขั้น               
ตามความเหมาะสม โดยรายงานขออนุมัติผูบัญชาการทหารสูงสุดกอนกําหนดการฝกซอม ๑๕ วัน 
 ขอ ๑๑  ใหสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ 
วางระเบียบปลีกยอยเพื่อปฏิบัติตามระเบียบนี้แลวเสนอกองบัญชาการทหารสูงสุด เพื่อทราบ 
 ขอ ๑๒  ใหเสนาธิการทหาร เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

   ประกาศ            ณ             วนัที่          ๙              ตุลาคม           พ.ศ.๒๕๔๕ 

       (ลงชื่อ) พลเอก  สุรยุทธ   จุลานนท 

                  ( สุรยุทธ   จุลานนท ) 
                ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ) พ.อ.สุชัย   พึ่งผล 
                  ( สุชัย   พึ่งผล ) 
              ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                  ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
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(สําเนา) 
 
 
 

ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยสารวัตรทหาร 

พ.ศ.๒๕๑๙ 
----------------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยสารวัตรทหารใหเหมาะสม
ยิ่งขึ้น  จึงออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑.  ขอบังคับนี้เรียกวา  “ขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยสารวัตรทหาร พ.ศ.๒๕๑๙” 
 ขอ  ๒. ใหยกเลิกขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยสารวัตรทหาร พ.ศ.๒๔๙๒ และบรรดา
ขอบังคับ   ระเบียบ    คําสั่ง    คําชี้แจงอื่น ๆ   ในสวนที่กําหนดไวแลวในขอบังคับนี้    หรือที่ขัดหรือแยงกับ
ขอบังคับนี้ 
 ขอ  ๓.  ในขอบังคับนี้ 
            ๓.๑  คําวา  “ทหารสารวัตร” หมายถึง ทหารเหลาทหารสารวัตรที่บรรจุใน
อัตรากําลังของหนวยตาง ๆ  
           ๓.๒   คําวา   “สารวัตรทหาร” หมายถึง ทหารสารวัตรหรือทหารเหลาอื่น                
หรือพรรคอื่น  ซ่ึงปฏิบัติหนาที่สารวัตรทหารตามคําสั่งของผูมีอํานาจสั่งใชสารวัตรทหาร 
  ๓.๓  คําวา  “ผูมีอํานาจสั่งใชสารวัตรทหาร” หมายถึง ผูบังคับบัญชาหนวยทหาร       
ที่มีทหารสารวัตรอยูในบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาหนวยทหารซึ่งมีอํานาจหนาที่จัดสารวัตรทหารตามที่
กองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ กําหนด   ในกรณีไมมีทหารสารวัตร
อยูในบังคับบัญชา   เปนผูมีอํานาจสั่งใชสารวัตรทหารไดภายในเขตพื้นที่ที่รับผิดชอบ  หรือตามอํานาจ             
ที่กําหนดไวในกฎหมายหรือแบบธรรมเนียมของทหาร 
 ขอ  ๔.  สารวัตรทหารใหจัดจากทหารสารวัตร  ในกรณีไมมีทหารสารวัตรบรรจุอยูใน
อัตรากําลังของหนวยหรือในเหลาทัพใด  ใหผูบังคับบัญชาหนวยทหารซึ่งมีอํานาจหนาที่จัดสารวัตรทหาร
ตามที่กองบัญชาการทหารสูงสุด   กองทัพบก   กองทัพเรือ   และกองทัพอากาศ  กําหนด  จัดทหารเหลาอื่น            
หรือพรรคอื่นเปนสารวัตรทหารได 

 



 ๓๐๒

 ขอ  ๕.  การแตงกายของสารวัตรทหารในขณะปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามกฎหมาย             
กฎขอบังคับ และแบบธรรมเนียมของทหารที่วาดวยการนั้น 
 ขอ  ๖.  เพื่อใหการรักษาระเบียบวินัยดําเนินไปโดยเครงครัด  รวมถึงการรักษาความสงบ
เรียบรอยและศีลธรรมอันดี  ใหสารวัตรทหารมีหนาที่ดังนี้ 
   ๖.๑  สอดสองตรวจตราใหทหาร  ขาราชการกลาโหมพลเรือน และคนงานในสังกัด
กระทรวงกลาโหมอยูในระเบียบวินัย  ความสงบเรียบรอยและศีลธรรมอันดี 
   ๖.๒ วากลาวตักเตือนและจับกุมทหาร  ขาราชการกลาโหมพลเรือน และคนงาน         
ในสังกัดกระทรวงกลาโหมที่กระทําความผิด 
   ๖.๓  สืบสวนสอบสวนคดีอาญาซึ่งอยูในอํานาจศาลทหาร 
   ๖.๔  ควบคุมการจราจรในกิจการทหาร 
   ๖.๕  รักษาความปลอดภัยทางวัตถุและอารักขาบุคคลสําคัญ 
   ๖.๖  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการเรือนจําทหาร และเชลยศึก  ทหารพลัดหนวย  พลเรือน    
ผูถูกกักกันในยามสงคราม  ตามที่กฎหมาย กฎ ขอบังคับ กําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของเจาหนาที่ฝายทหาร 
   ๖.๗  กําหนดมาตรการปองกันอาชญากรรมในวงการทหาร 
   ๖.๘  หนาที่ อ่ืนตามที่กระทรวงกลาโหม   หรือผูมีอํานาจสั่งใชสารวัตรทหาร               
จะกําหนด 
 ขอ  ๗.  สารวัตรทหาร มีอํานาจสอบสวนคดีอาญา ซ่ึงอยูในอํานาจศาลทหารได ตามที่             
ผูบังคับบัญชาสั่งภายใตบทบัญญัติแหงกฎหมายวาดวยธรรมนูญศาลทหาร 
 ขอ  ๘.  สารวัตรทหารมีอํานาจที่จะปฏิบัติตอทหาร ขาราชการกลาโหมพลเรือน และคนงาน
ในสังกัดกระทรวงกลาโหมผูไมอยูในระเบียบวินัย  ความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดี  ซ่ึงอยูภายนอกที่ตั้ง
หนวยทหารหรือสถานที่ทํางานตามควรแกกรณีดังนี้ 
   ๘.๑  วากลาวตักเตือน 
   ๘.๒  จับกุม 
   ๘.๓  ตรวจคนผูถูกจับกุมเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยวามีส่ิงของที่ผิดกฎหมายหรือเพื่อใช
ในการกระทําที่ผิดกฎหมาย  ถาผูถูกจับกุมเปนหญิงใหหญิงอื่นเปนผูคน 
   ๘.๔  ยึดสิ่งของตามขอ ๘.๓  หรือส่ิงของที่อาจเปนภัยอันตราย  หรือที่ใชเปน
พยานหลักฐานในการกระทําผิดนั้นได 
 ขอ  ๙.  ในการจับกุม  สารวัตรทหารตองแจงเหตุที่จะจับกุมใหผูจะตองถูกจับกุมทราบ         
การจับกุมใหกระทําโดยละมอม ถาจําเปนจะตองใชเครื่องพันธนาการหรือใชอาวุธเพื่อปองกันตน                     
ก็ใหกระทําได  แตตองไมเกินสมควรแกเหตุ 
 
 



 ๓๐๓

 ขอ  ๑๐.  เมื่อสารวัตรทหารจับกุมผูใดแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๑๐.๑  รายงานใหผูมีอํานาจสั่งใชสารวัตรทหารทราบโดยเร็ว 
   ๑๐.๒   ผู ถูกจับกุมสังกัดอยูในหนวยทหารที่ตั้งอยูในเขตพื้นที่ที่ รับผิดชอบ              
ของหนวยสารวัตรทหารที่จับกุม  ใหนําตัวผูถูกจับกุมสงหนวยทหารตนสังกัดของผูนั้น  หรือรีบแจงให             
ผูบังคับบัญชาของผูถูกจับกุมทราบโดยเร็วเพื่อรับตัวไป  ในกรณีนี้ใหผูบังคับบัญชาหรือผูที่ผูบังคับบัญชา
มอบหมายไปรับตัวผูถูกจับกุมนั้นโดยเร็ว  และตองไมเกินกวา  ๒๔  ช่ัวโมง  นับแตเวลาที่ไดรับแจง 
   ๑๐.๓  ผูถูกจับกุมสังกัดอยูในหนวยทหารที่ตั้งอยูนอกเขตพื้นที่ที่ รับผิดชอบ            
ของหนวยสารวัตรทหารที่จับกุม ใหรีบแจงใหผูบังคับบัญชาของผูถูกจับกุมทราบโดยเร็วเพื่อรับตัวไป             
ในกรณีนี้ใหผูบังคับบัญชาหรือผูที่ผูบังคับบัญชามอบหมายไปรับตัวผูถูกจับกุมนั้นโดยเร็ว  และตองไมเกินกวา 
๗ วัน  นับแตวันที่ไดรับแจง 
   ๑๐.๔  ในระหวางที่ยังไมมีการรับตัว    ใหสารวัตรทหารควบคุมหรือจัดการเทาที่
จําเปนเพื่อปองกันมิใหผูถูกจับกุมหลบหนี 
 ขอ  ๑๑.  ในเขตพื้นที่ใดมีหนวยทหารตางเหลาทัพตั้งอยู  เมื่อเห็นเปนการสมควรผูมีอํานาจ
ส่ังใชสารวัตรทหารในเขตพื้นที่นั้นอาจจัดสารวัตรทหารรวมขึ้นปฏิบัติภารกิจในบังคับบัญชาของนายทหาร
เหลาทัพใดก็ได  ทั้งนี้ใหทําความตกลงกันเปนหนังสือ 
 ขอ  ๑๒.  สารวัตรทหารไมมีอํานาจหนาที่ปฏิบัติการใด ๆ  ตอบุคคลอื่นนอกจากทหาร         
ขาราชการกลาโหมพลเรือน  และคนงานในสังกัดกระทรวงกลาโหมซึ่งกระทําความผิด  เวนแตจะไดรับการ
รองขอจากพนักงานฝายปกครอง หรือตํารวจใหรวมมือดวยในเหตุผลอันสมควรหรือเปนการปฏิบัติ               
ตอผูกระทําความผิดซึ่งหนาตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
 ขอ  ๑๓.  ให  กองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ        
ออกระเบียบปลีกยอยเพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามขอบังคับนี้ได 
 ขอ  ๑๔.  ใหใชขอบังคับนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

               ประกาศ        ณ         วันที่        ๑๘        สิงหาคม        พ.ศ.๒๕๑๙ 

                                (ลงชื่อ)  พลเอก  ทวิช   เสนีวงศ  ณ  อยุธยา 

               ( ทวิช   เสนีวงศ  ณ  อยุธยา ) 
                                                      รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
 
 
 



 ๓๐๔

หมายเหตุ  : -   หลักการและเหตุผลในการประกาศใชขอบังคับฉบับนี้   คือ   ปรับปรุงขอบังคับ
กระทรวงกลาโหมวาดวยสารวัตรทหาร  พ.ศ.๒๔๙๒  โดยยกรางขึ้นใชใหมทั้งฉบับ  เพื่อใหสอดคลองกับ
การแกไขกําหนดหนาที่สวนราชการ  กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ ตาม 
 ๑.   พระราชกฤษฎีกาแบงสวนราชการและกําหนดหนาที่ของสวนราชการ กองทัพบก                
กองบัญชาการทหารสูงสุด  กระทรวงกลาโหม  พ.ศ.๒๕๑๓  มาตรา ๕ (๙) 
 ๒.  พระราชกฤษฎีกาแบงสวนราชการและกําหนดหนาที่ของสวนราชการ  กองทัพเรือ             
กองบัญชาการทหารสูงสุด กระทรวงกลาโหม  พ.ศ.๒๕๑๐ มาตรา ๔ (๑๑) (๑๒) (๑๓) และ 
 ๓.  พระราชกฤษฎีกาแบงสวนราชการและกําหนดหนาที่ของสวนราชการ  กองทัพอากาศ         
กองบัญชาการทหารสูงสุด  กระทรวงกลาโหม  พ.ศ.๒๕๐๕ มาตรา ๔ (๒๒) 
 ซ่ึงกําหนดให  กรมการสารวตัรทหารบก  สถานีทหารเรือกรุงเทพ  สถานีทหารเรือสัตหีบ  
สถานีทหารเรือสงขลา  และสํานักผูบังคับทหารอากาศดอนเมือง  มีหนาที่เกี่ยวกับการสารวัตรทหาร               
เพื่อรักษาความสงบ เรียบรอย  และระเบียบวินยัของทหาร 
 -  ยกเลิกความในขอ ๓.๓ และใชความใหมตามขอบังคับ กห.ฯ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๙ 
 -  ยกเลิกความในขอ ๔ และใชความใหมตามขอบังคับ กห.ฯ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๙ 
 -  ยกเลิกความในขอ ๑๐ และใชความใหมตามขอบังคับ กห.ฯ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๒๑ 
 -  ยกเลิกความในขอ ๑๓ และใชความใหมตามขอบังคับ กห.ฯ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๙ 
 
 
 
                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ. สุชัย  พึ่งผล 
                    ( สุชัย  พึ่งผล ) 
                 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                   ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
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(สําเนา) 
 

 
  
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการสารวัตรทหาร 

พ.ศ.๒๕๔๓ 
------------------------------- 

 เพื่อใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสารวัตรทหารในกองบัญชาการทหารสูงสุดเปนไปดวย
ความเรียบรอย  สอดคลองกับขอบังคับกระทรวงกลาโหม  วาดวยสารวัตรทหาร พ.ศ.๒๕๑๙  และที่แกไข
เพิ่มเติม  จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการสารวัตรทหาร 
พ.ศ.๒๕๔๓” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ขอ  ๓  ขอความใดที่ระเบียบนี้มิไดกําหนดไว    ใหปฏิบัติตามขอบังคับกระทรวงกลาโหม
วาดวยสารวัตรทหาร 
 ขอ  ๔  ใหเจากรมยุทธบริการทหารรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจออกคําชี้แจง
ปลีกยอยไดตามความจําเปนโดยไมขัดกับระเบียบนี้ 

หมวดที่ ๑ 
กลาวท่ัวไป 

 ขอ  ๕   ในระเบียบนี้ 
            ๕.๑  “สวนราชการ”   หมายความถึง    หนวยขึ้นตรงกองบัญชาการทหารสูงสุด          
เวน กองทัพบก กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ 
  ๕.๒  “กําลังพล”    หมายความถึง   ขาราชการทหาร  ขาราชการกลาโหมพลเรือน
ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว นักเรียนทหาร พลทหารอาสาสมัคร ทหารกองประจําการ สังกัดกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด 
 
 
 

 



 ๓๐๖

  ๕.๓  “การสารวัตรทหาร”  หมายความถึง การปฏิบัติหนาที่ของสารวัตรทหารทั้งปวง
ตามที่กําหนดไว  ในขอบังคับกระทรวงกลาโหม วาดวยสารวัตรทหาร พ.ศ.๒๕๑๙ 
  ๕.๔  “กองทหารสารวัตร กรมยุทธบริการทหาร กองบัญชาการทหารสูงสุด”  
หมายถึง  หนวยทหารสารวัตร  ในอัตราการจัดของกรมยุทธบริการทหาร  กองบัญชาการทหารสูงสุด 
  ๕.๕  “การรักษาความปลอดภัยทางวัตถุ”  หมายความถึง  มาตรการตาง ๆ                   
ที่กําหนดขึ้นเพื่อพิทักษกําลังพล  ยุทธภัณฑ  ส่ิงอํานวยความสะดวก  วัตถุ  และเอกสารตาง ๆ ใหพนจาก         
การจารกรรม  การกอวินาศกรรม  การโจรกรรม  และการทําใหเสียชีวิตและทรัพยสิน 
  ๕.๖  “แผนกการสารวัตร”  หมายถึง สํานักงานที่จัดไวสําหรับปฏิบัติหนาที่ราชการ
ตามปกติของนายทหารการสารวัตรและนายทหารสืบสวนสอบสวน 
  ๕.๗  “นายทหารการสารวตัร”  หมายถึง  นายทหารที่มหีนาที่วางแผน  
ประสานงาน กํากับการและหรือควบคุมการปฏิบัติแกหนวยทหารสารวัตร  ใหเปนไปตามกฎ  ระเบียบ  
คําสั่ง ขอบังคับและกฎหมาย  รวมทั้งใหคาํปรึกษาเสนอแนะแกผูบังคบับัญชาในเรื่องที่เกี่ยวการสารวัตร
ทหาร ยกเวน การสืบสวนสอบสวนคดีอาญา 
  ๕.๘  “ผูชวยนายทหารการสารวัตร”  หมายถึง    นายทหารซึ่งมีหนาที่ชวยเหลือ
นายทหารการสารวัตร ในการปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจของแผนกการสารวัตร  และปฏิบัติภารกิจอื่นตามที่         
ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  ๕.๙  “นายทหารสืบสวนสอบสวน”  หมายถึง    นายทหารที่มีหนาที่เกี่ยวกับ           
การสืบสวนสอบสวนคดีอาญาของกําลังพลที่อยูในอํานาจของศาลทหาร  ตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา 
  ๕.๑๐  “ผูชวยนายทหารสืบสวนสอบสวน”     หมายถึง   นายทหารซึ่งมีหนาที่        
ชวยเหลือนายทหารสืบสวนสอบสวน ในการปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจของแผนกการสารวัตร  และปฏิบัติภารกิจ
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
  ๕.๑๑  “พื้นที่รับผิดชอบ”    หมายถึง    เขตพื้นที่ภายในหรือพื้นที่ที่สวนราชการ  
กองบัญชาการทหารสูงสุดรับผิดชอบ หรือพื้นที่ที่กองบัญชาการทหารสูงสุดไดรับมอบหมาย (ถามี) 
 ขอ  ๖    การสั่งใชสารวัตรทหารและขอบเขตแหงอํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบและหนาที่สําคัญ 
  ๖.๑  ใหเจากรมยุทธบริการทหาร  เปนผูมีอํานาจสั่งใชสารวัตรทหาร ในเขตพื้นที่
รับผิดชอบ โดยใหมีอํานาจและหนาที่ดานการสารวัตรทหารทั้งปวง ตามที่กําหนดไวในกฎหมาย                   
หรือแบบธรรมเนียมของทหาร 
  ๖.๒  ภารกิจ  มีหนาที่ดําเนินการกิจการสารวัตรทหารใหแกกองบัญชาการทหาร-
สูงสุด 
  ๖.๓  ขอบเขตความรับผิดชอบและหนาทีท่ี่สําคัญ 
 
 



 ๓๐๗

            ๖ .๓ .๑   ใหการระวังปองกันและรักษาความสงบเรียบรอย   ในพื้นที่                    
ที่กองบัญชาการทหารสูงสุด กําหนด 
            ๖.๓.๒  ดูแลทหารและบุคคลพลเรือนสังกัดกระทรวงกลาโหม ในเขตพื้นที่
ใหอยูในระเบียบวินัยและบังคับใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ขอบังคับ คําสั่ง ตลอดจนแบบธรรมเนียมทหาร 
             ๖.๓.๓  อารักขาและใหความปลอดภัยแกผูบังคับบัญชาชั้นสูง ในสวนราชการ 
กองบัญชาการทหารสูงสุด และบุคคลสําคัญตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๖.๓.๔  จับกุมทหารและบุคคลพลเรือนสังกัดกระทรวงกลาโหม  ซ่ึงอยูใน
อํานาจศาลทหารที่กระทําความผิด 
   ๖.๓.๕  อํานวยการและควบคุมการจราจรทางทหาร 
  ๖.๔   การรักษาความปลอดภัยและการจัดรถนําขบวน 
   ๖.๔.๑  วางแผนปองกันในพื้นที่รับผิดชอบ โดยจัดสายตรวจในเครื่องแบบ
และนอกเครื่องแบบออกตรวจพื้นที่ 
   ๖.๔.๒  จัดกําลังพลเตรียมพรอม  ณ ที่ตั้งปกติเพื่อปฏิบัติภารกิจฉุกเฉิน           
เมื่อไดรับคําสั่งจากผูบังคับบัญชา 
   ๖.๔.๓  จัดเตรียมรถนําขบวนใหกับผูบังคับบัญชาชั้นสูงหรือบุคคลสําคัญ 
ตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย 
   ๖.๔.๔  ดําเนินการสํารวจเสนทางและภูมิประเทศ  ณ ที่หมายกอนปฏิบัติการ 
กําหนดเสนทางหลัก  เสนทางรอง  เพื่อใหภารกิจสําเร็จดวยความเรียบรอย 
  ๖.๕   ในพื้นที่ปฏิบัติการ  มีอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับการสารวัตรทหาร        
ในเขตพื้นที่รับผิดชอบของกองบัญชาการทหารสูงสุด 

หมวดที่  ๒ 
การปฏิบตัิหนาท่ีเฉพาะเรื่อง 

 ขอ  ๗ การรักษาวินัย  กฎหมาย  และคําสั่ง  สารวัตรทหารมีหนาที่สอดสองตรวจตรา              
ใหกําลังพลอยูในระเบียบวินัย  ความสงบเรียบรอย  และศีลธรรมอันดี  โดยปฏิบัติดังนี้ 
  ๗.๑  การเลือกใชมาตรการบังคับใด ๆ ที่เหมาะสม 
  ๗.๒  การบังคับใหเปนไปตามขอกําหนดเขตทหารหามเขา 
     ๗.๓  การควบคุมอบายมุขในพื้นที่รับผิดชอบ   เชน  สุรา  โสเภณี   การพนัน            
และยาเสพติดใหโทษ 
   ๗.๔  การปองกันอาชญากรรมในพื้นที่รับผิดชอบ 
   ๗.๕  การปฏิบัติการใด ๆ เพื่อรวมมือหรือชวยเหลือเจาพนักงานฝายอื่นเกี่ยวกับ     
การรักษาความสงบเรียบรอย  ตามคําสั่งของผูมีอํานาจสั่งใชสารวัตรทหาร 



 ๓๐๘

   ๗.๖  การสืบสวนหาขาวเกี่ยวกับอาชญากรรม  โดยประสานงานกับเจาหนาที่อ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวของ 
   ๗.๗  การจัดตั้งสายตรวจ จุดตรวจ สายตรวจรวม  หรือสายตรวจผสม ใหปฏิบัติ         
ตามคําสั่งผูมีอํานาจสั่งใชสารวัตรทหารโดยประสานหรือแจงใหสวนราชการที่มีพื้นที่รับผิดชอบทราบ            
ในการปฏิบัติการดังกลาว  ถาเปนเรื่องเล็กนอยไมสําคัญใหวากลาวตักเตือน  หากจําเปนตองจับกุมใหกระทํา
โดยละมอม โดยคํานึงถึงเกียรติของทหาร  และหลักการปองกันยิ่งกวาจับกุม ปราบปรามเปนสําคัญ 
 ขอ  ๘   การสืบสวนสอบสวนคดีอาญา  ใหปฏิบัติดังนี้ 
     ๘.๑  เมื่อมีคดีอาญาเกิดขึ้นในพื้นที่รับผิดชอบ และเปนคดีที่อยูในอํานาจศาลทหาร
ใหนายทหารสืบสวนสอบสวนรีบทําการสืบสวนสอบสวน  ตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจสั่งการ
สอบสวนอันชอบดวยกฎหมาย  แลวรายงานตนสังกัดผูกระทําผิดและผูบังคับบัญชาทราบโดยไมชักชา 
   ๘.๒  สําหรับกรณีอ่ืน ๆ นอกจากขอ ๘.๑  ใหทําการสืบสวนสอบสวนไดตามคําสั่ง
ผูบังคับบัญชา เปนการเฉพาะเรื่องแลวแตกรณี 
   ๘.๓  การสอบสวนคดีอาญาซึ่งอยูในอํานาจศาลทหาร  มีอํานาจดําเนินการได           
เมื่อผูบังคับบัญชาสั่งภายใตบทบัญญัติแหงกฎหมาย วาดวยธรรมนูญศาลทหาร 
 ขอ  ๙     การกําหนดมาตรการปองกันการกระทําผิดทางอาญา ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๙.๑  ให กรมยุทธบริการทหาร  จัดทําโครงการปองกันการกระทําผิดทางอาญา  
และการรักษาความปลอดภัยทางวัตถุ เพื่อควบคุม ลด หรือขจัด ชองโอกาสของการกระทําความผิด                 
และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกันทั่วทั้งกองบัญชาการทหารสูงสุด 
   ๙.๒  จัดใหมีการสํารวจปองกันการกระทําผิดทางอาญา และการสํารวจการรักษา
ความปลอดภัยทางวัตถุไดตามความจําเปน แลวรายงานผลการสํารวจตอผูบังคับบัญชา โดยใหนําผลการ
สํารวจมาใชเปนมูลฐานในการกําหนดมาตรการปองกันการกระทําผิดทางอาญาใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 
   ๙.๓  ใหมีการสํารวจปองกันการกระทําผิดทางอาญา  และการรักษาความปลอดภัย
ทางวัตถุประจําป ปละ ๑ คร้ัง  โดยอยูในการกํากับการของกรมยุทธบริการทหาร  เวนแตผูบังคับบัญชาจะสั่ง
เปนอยางอื่น 
   ๙.๔  เมื่อมีการกําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยทางวัตถุแลว  จะตองจัดใหมี
การตรวจตราซอมบํารุง  และบังคับใหเปนไปตามความมุงหมายของมาตรการนั้น ๆ โดยเครงครัด 
 ขอ  ๑๐  การควบคุมการจราจรในกิจการทหาร  ใหปฏิบัติดังนี้ 
     ๑๐.๑  นายทหารการสารวัตร  มีหนาที่วางแผน  เสนอแนะและกํากับดูแลการปฏิบัติ
ของหนวยทหารสารวัตร  เกี่ยวกับการควบคุมการจราจรภายในพื้นที่รับผิดชอบ หรือพื้นที่ที่ไดรับมอบหมาย
รวมทั้งการประสานงานกับฝายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  เพื่อใหการจราจรทางทหารเปนไปโดยสะดวกและปลอดภัย 
   ๑๐.๒  แผนการควบคุมการจราจร  ควรยึดถือหลักการดังนี้ 



 ๓๐๙

    ๑๐.๒.๑  ประสานและสอดคลองกับแผนการควบคุมการจราจรของหนวยเหนือ,  
หนวยขางเคียงและหนวยรอง  รวมทั้งแผนการควบคุมการจราจรของฝายพลเรือน 
    ๑๐.๒.๒ กําหนดมาตรการควบคุมเปนการเฉพาะ สําหรับยานพาหนะทางทหาร 
    ๑๐.๒.๓  แสดงเสนทางที่อยูภายใตมาตรการควบคุม  พรอมดวยรายละเอียด
ที่เกี่ยวของ 
    ๑๐.๒.๔  จัดลําดับความเรงดวนสําหรับยานพาหนะหรือขบวนเดินทาง 
    ๑๐.๒.๕  ใหความรวมมือหรือประสานกับเจาหนาที่ฝายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ       
ในการจัดตั้งกองอํานวยการควบคุมการจราจร  ตามความจําเปน 
    ๑๐.๒.๖    ปฏิบัติการที่จําเปนเพื่อขจัด  ลด  หรือแกปญหาขอขัดของการจราจร 
    ๑๐.๒.๗  ใหขาวสารและคําแนะนําแกผูใชถนนในเรื่องที่เกี่ยวของ 
    ๑๐.๒.๘  อํานวยความสะดวกแกการเคลื่อนยายหนวย 
     ๑๐.๓  สารวัตรทหารที่ปฏิบัติหนาที่ในการควบคุมการจราจรทางทหาร ใหดําเนินการ
ดังนี้ 
    ๑๐.๓.๑  บังคับใหกําลังพลปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ และคําสั่งที่เกี่ยวกับ
การจราจรซึ่งผูมีอํานาจกําหนดไว  ถาพบผูฝาฝนใหวากลาวตักเตือนหรือจับกุม  หรือรายงานการกระทําผิด
ใหกับผูมีอํานาจสั่งใชสารวัตรทหารแลวแตกรณี 
    ๑๐.๓.๒  ส่ังการตามอํานาจหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมการจราจรทางทหาร 
     ๑๐.๔   การควบคุมการจราจรทางทหาร  ใหสารวัตรทหารปฏิบัติตามกฎหมาย         
การจราจรทางบกและรถยนต รวมทั้งขอบังคับทหารวาดวยรถยนตทหาร ตลอดจนระเบียบและคําสั่งอื่น                   
ที่เกี่ยวกับการใชรถยนตทหาร 
 ขอ  ๑๑   การอารักขาบุคคลสําคัญใหปฏิบัติดังนี้ 
                ๑๑.๑  เจากรมยุทธบริการทหาร  มีหนาที่รับผิดชอบในการจัดสารวัตรทหาร
ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับการ ถวายความปลอดภัย การอารักขา หรือรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญตามที่          
กองบัญชาการทหารสูงสุดมอบหมาย  โดยมีนายทหารการสารวัตร เปนผูวางแผน ประสานงาน เสนอแนะ
และกํากับการปฏิบัติของทหารสารวัตร 
  ๑๑.๒  การกําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยบุคคลสําคัญ ใหมีการปองกันทางลึก
โดยจัดแนวคุมกันไวหลาย ๆ  ช้ัน ตามความจําเปน  พรอมทั้งจัดใหมีการควบคุมการสัญจรของบุคคล                 
โดยกวดขันในเขตรักษาความปลอดภัยดังกลาวดวย 
  ๑๑.๓  จัดใหมีระบบการติดตอส่ือสาร  และการแลกเปลี่ยนขาวกรองทางคดีอาญา
ที่ทันตอเหตุการณ  กับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของอยางตอเนื่อง 
  ๑๑ .๔   จัดใหมีการรักษาความลับ   เกี่ยวกับกิจกรรมของบุคคลสําคัญที่อยู                  
ในความอารักขามิใหร่ัวไหลไปสูบุคคลผูไมมีสิทธิรับทราบ 



 ๓๑๐

  ๑๑.๕  ภายหลังจากการปฏิบัติหนาที่เสร็จสิ้นแลวทุกครั้ง  ใหรายงานผลการปฏิบัติ
เปนลายลักษณอักษรตอผูบังคับบัญชา 

หมวดที่ ๓ 
สถานีทหารสารวัตร 

 ขอ  ๑๒   การจัดตั้งสถานีทหารสารวัตร  ใหจัดตั้งขึ้นตามคําสั่งผูมีอํานาจสั่งใชสารวัตร
ทหารเพื่อใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเพื่อความสะดวกแกการสั่งการ  ตลอดจนเพื่อติดตาม               
การปฏิบัติงานของสารวัตรทหาร 
 ขอ  ๑๓   สารวัตรทหารที่ปฏิบัติหนาที่  ณ  สถานีทหารสารวัตร  มีดังนี้ 
  ๑๓.๑   หัวหนาสถานีทหารสารวัตรเปนผูบังคับบัญชาและมีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานทั้งปวงของสารวัตรทหาร  ที่ปฏิบัติหนาที่  ณ  สถานีทหารสารวัตร 
  ๑๓.๒  นายทหารเวรสถานทีหารสารวัตรเปนผูแทนของหัวหนาสถานี                     
ทหารสารวัตร มีหนาที่ดังนี ้
    ๑๓ .๒ .๑   อํานวยการและกํากับการปฏิบัติงานของสารวัตรทหาร                     
ที่มาปฏิบัติหนาที่  ณ  สถานีทหารสารวัตร 
 ๑๓.๒.๒  ส่ังการ  ตรวจตรา และแนะนําการปฏิบัติงานใหแกสารวัตรทหาร
ที่มาปฏิบัติหนาที่  ณ  สถานีทหารสารวัตร 
 ๑๓.๒.๓  เมื่อมีเหตุจําเปน ใหรีบติดตอหัวหนาสถานีทหารสารวัตรโดยเร็วที่สุด  
เพื่อส่ังการหรือแกปญหา  หากไมสามารถทําไดใหรีบดําเนินการไปกอน แลวรายงานใหหัวหนาสถานี         
ทหารสารวัตร ทราบในโอกาสแรกที่สามารถทําได 
 ๑๓.๓  นายสิบเวรธุรการ  มีหนาที่ดังนี้ 
  ๑๓.๓.๑   ดําเนินการเกีย่วกบัการรับและบนัทึกคาํรองทกุข  หรือกลาวโทษ 
  ๑๓.๓.๒  สอบปากคําชั้นตนของผูเกี่ยวของทั้งหมด เพื่อใหทราบขอเท็จจริง         
ที่เกิดขึ้น 
  ๑๓.๓.๓   ดําเนินกรรมวิธีเกี่ยวกับผูถูกกลาวหา เชน การคนตัว การควบคุม 
หรือปลอยตัว เปนตน 
  ๑๓.๓.๔    ดําเนินการเกี่ยวกับการรับ -  เก็บรักษาทรัพยสินสวนตัว                 
ของผูถูกกลาวหา หรือทรัพยสินของกลาง กอนนําสงใหกับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของโดยติดปายแสดงทรัพยสิน
ดังกลาว 
  ๑๓.๓.๕  ดําเนินการและรับผิดชอบเกี่ยวกับบันทึกประจําวันของสถานี
ทหารสารวัตรใหเปนไปโดยถูกตองเรียบรอย 
  ๑๓.๓.๖  ดําเนินการและรับผิดชอบเกี่ยวกับบันทึกหลักฐานและรายงานตาง ๆ 
ทางธุรการของสถานีทหารสารวัตร  ใหเปนไปโดยถูกตองเรียบรอย 



 ๓๑๑

  ๑๓.๓.๗  ดํารงการติดตอส่ือสารกับสายตรวจ 
   ๑๓.๓.๘  รายงานเหตุการณสําคัญใหนายทหารเวรทราบ 
   ๑๓.๓.๙   ใหการบริการแกทหารและประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับขาวสารตาง ๆ 
ตามที่ไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
   ๑๓.๓.๑๐  ใหการบริการเกี่ยวกับทรัพยสินหายและไดคืนหรือประสานงาน
กับสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของ 
 ๑๓.๔   เสมียนเวร  มีหนาที่ ชวยเหลือนายสิบเวรธุรการ  เกี่ยวกับงานดานธุรการ
ของสถานีทหารสารวัตร  ทั้งเปนผูรับผิดชอบในการทําและเก็บรักษาบันทึกหลักฐาน และแบบพิมพตาง ๆ     
ที่อยูในความรับผิดชอบของนายสิบเวรธุรการ 
 ๑๓.๕   นายสิบวิทยุ มีหนาที่ ติดตอส่ือสารทางวิทยุ บันทึก ดํารงการติดตอส่ือสาร
กับชุดปฏิบัติการของทหารสารวัตร และเก็บรักษาเอกสารตาง ๆ ไวเปนหลักฐาน 
 ๑๓.๖    หัวหนาสายตรวจ  มีหนาที่ดังนี้ 
    ๑๓.๖.๑  ตรวจตราสายตรวจทั้งกอน ระหวาง และเมื่อจะพนจากหนาที่        
ในเรื่องสภาพของเครื่องแบบ ยุทธภัณฑ และการปฏิบัติหนาที่ 
   ๑๓.๖.๒  กํากับการและสอดสองดูแลใหสารวัตรทหารซึ่งปฏิบัติหนาที่
สายตรวจไดปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๑๓.๗  สายตรวจ  มีหนาที่ สอดสอง ดูแล ตรวจตราสถานที่ และพื้นที่รับผิดชอบ
แลวรายงานผลการปฏิบัติใหหัวหนาสายตรวจทราบ 
 ขอ  ๑๔   ระเบียบปฏิบัติงานของสถานีทหารสารวัตร  เมื่อไดจัดตั้งสถานีทหารสารวัตร         
ขึ้นแลวใหผูมีอํานาจจัดตั้งสถานีทหารสารวัตรออกระเบียบปฏิบัติประจํา (รปจ.) เพื่อกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามขอบังคับ ระเบียบ หรือคําสั่ง ของทางราชการในเขตพื้นที่ 
  
   ประกาศ        ณ        วนัที่        ๑๔       กุมภาพันธ       พ.ศ.๒๕๔๓ 
 
             (ลงชื่อ)     พลเอก   มงคล   อัมพรพิสิฏฐ 

                                                   ( มงคล   อัมพรพิสิฏฐ ) 
                                         ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
กรมยุทธบริการทหาร 
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(สําเนา) 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
วิธีการงบประมาณ 

พ.ศ.๒๕๐๒ 
---------------------------------------- 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ใหไว  ณ  วันท่ี  ๒๗  ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๐๒ 

เปนปท่ี  ๑๔  ในรัชกาลปจจบุัน 

 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกลา ฯ         
ใหประกาศวา  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงกฎหมายวาดวยวีธีการงบประมาณ  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
ใหตราพระราชบัญญัติขึ้นไว  โดยคําแนะนําและยินยอมของสภารางรัฐธรรมนูญในฐานะรัฐสภา  ดังตอไปนี้ 
 มาตรา  ๑     พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒” 
 มาตรา  ๒ พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป 
 มาตรา  ๓ ใหยกเลิกพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๔๙๙ 
 บรรดาบทกฎหมาย  กฎและขอบังคับอื่นในสวนที่มีบัญญัติไวแลวในพระราชบัญญัตินี้  
หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับบทแหงพระราชบัญญัตินี้  ใหใชพระราชบัญญัตินี้แทน 
 มาตรา  ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
  “งบประมาณรายจาย”  หมายความวา  จํานวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจาย         
หรือใหกอหนี้ผูกพันได ตามวัตถุประสงคและภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย 
  “งบประมาณรายจายขามป”  หมายความวา  งบประมาณรายจายที่ใชไดเกิน           
ปงบประมาณตามวัตถุประสงคและระยะเวลาที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย 
  “ปงบประมาณ”  หมายความวา  ระยะเวลาตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคมของปหนึ่ง           
ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ของปถัดไป  และใหใชป  พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 
 



 ๓๑๓

  “หนี้”  หมายความวา  ขอผูกพันที่จะตองจายหรืออาจจะตองจายเปนเงิน  ส่ิงของ
หรือบริการ  ไมวาจะเปนขอผูกพันอันเกิดจากการกูยืม  การค้ําประกัน  การซื้อหรือการจางโดยใชเครดิต      
หรือจากการอื่นใด 
  “เงินประจํางวด”  หมายความวา  สวนหนึ่งของงบประมาณรายจายที่แบงสรร
ใหจายหรือใหกอหนี้ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง 
  “สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือทบวงการเมือง             
ที่มีฐานะเทียบเทาสํานักงานหรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  แตไมรวมตลอดถึงรัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงาน       
ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
  “รัฐวิสาหกิจ”  หมายความวา 
  (ก)  องคการของรัฐบาลหรือหนวยงานธุรกิจที่รัฐบาลเปนเจาของ 
  (ข)  บริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคล  ที่สวนราชการมีทุนรวมอยูดวยเกินกวา
รอยละหาสิบ 
  (ค)  บริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคลที่สวนราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจตาม (ก) 
และ/หรือ (ข) มีทุนรวมอยูดวยเกินกวารอยละหาสิบ 
  (ง)  บริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคลที่สวนราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจตาม (ค) 
และ/หรือ (ก) และ/หรือ (ข) มีทุนรวมอยูดวยเกินกวารอยละหาสิบ 
  (จ)  บริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคลที่สวนราชการและ/หรือรัฐวิสาหกิจตาม (ง) 
และ/หรือ (ก) และ/หรือ (ข) และ/หรือ (ค) มีทุนรวมอยูดวยเกินกวารอยละหาสิบ 
  “คลัง”  หมายความวา  คลังจังหวัดหรือคลังอําเภอ  และใหหมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากของกระทรวงการคลังที่ธนาคารแหงประเทศไทยดวย 
  “เงินทดรองราชการ”  หมายความวา  เงินที่กระทรวงการคลังจาย  และอนุญาต
ใหสวนราชการมีไวตามจํานวนที่ เห็นสมควร  เพื่อทดรองเปนคาใชจายตามระเบียบหรือขอบังคับ                  
ของกระทรวงการคลัง 
  “ผูอํานวยการ”  หมายความวา  ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ 
  “รัฐมนตรี”  หมายความวา  รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
 ๓ มาตรา  ๕  ใหนายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราช-
บัญญัตินี้และใหมีอํานาจออกกฎกระทรวงเพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ  ทั้งนี้  ตามอํานาจ
หนาที่ที่เกี่ยวกับสํานักนายกรัฐมนตรีหรือกระทรวงการคลัง  แลวแตกรณี 
 กฎกระทรวงนั้น  เมื่อไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลวใหใชบังคับได 

 
 



 ๓๑๔

หมวด ๑ 
อํานาจหนาท่ีของผูอํานวยการ 

 มาตรา  ๖  ใหผูอํานวยการมีอํานาจหนาที่จัดทํางบประมาณ  กับปฏิบัติการอยางอื่นตามที่
บัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้  และใหมีอํานาจหนาที่เกี่ยวกับงบประมาณดังตอไปนี้ดวย 
  (๑)  เรียกใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจเสนอประมาณการรายรับและรายจาย
ตามแบบและหลักเกณฑ  พรอมดวยรายละเอียดตามที่ผูอํานวยการกําหนด 
  (๒)  วิเคราะหงบประมาณและการจายเงินของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
  (๓)  กําหนด เพิ่ม  หรือลดเงินประจํางวดตามความจําเปนของการปฏิบัติงาน

และตามกําลังเงินของแผนดนิ 
  (๔)  กําหนดระยะเวลาของเงินประจํางวด 
 มาตรา   ๗      เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้  ใหผู อํานวยการมีอํานาจเรียก              
ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจเสนอขอเท็จจริงตามที่เห็นสมควร  และใหผูอํานวยการหรือพนักงานเจาหนาที่    
ที่ ผู อํานวยการมอบหมายมีอํานาจที่จะเขาตรวจสรรพสมุด   บัญชี   เอกสาร   และหลักฐานตาง  ๆ                     
ของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 เพื่อประโยชนแหงวรรคกอน  ใหถือวาพนักงานเจาหนาที่ที่ ผู อํานวยการมอบหมาย             
เปนเจาพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญาดวย 

หมวด ๒ 
ลักษณะของงบประมาณ 

 มาตรา  ๘ งบประมาณประจําปที่เสนอตอรัฐสภานั้น  โดยปกติใหประกอบดวย 
  (๑)   คําแถลงประกอบงบประมาณแสดงฐานะและนโยบายการคลัง                   
และการเงิน สาระสําคัญของงบประมาณ  และความสัมพันธระหวางรายรับและงบประมาณรายจายที่ขอตั้ง 
  (๒)  รายรับรายจายเปรียบเทียบระหวางปที่ลวงมาแลว  ปปจจุบันและป                
ที่ขอตั้งงบประมาณรายจาย 
  (๓)  คําอธิบายเกี่ยวกับประมาณการรายรับ 
   (๔)  คําชี้แจงเกี่ยวกับงบประมาณรายจายที่ขอตั้ง 
  (๕)  รายงานเกี่ยวกับการเงินของรัฐวิสาหกิจ 
  (๖)  คําอธิบายเกี่ยวกับหนี้ของรัฐบาลทั้งที่มีอยูแลวในปจจุบันและที่เสนอขอกู
เพิ่มเติม 
  (๗)  รายงานการรับจายเงินหรือทรัพยสินที่มีผูมอบใหเพื่อชวยราชการ 
  (๘)  รางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 



 ๓๑๕

 มาตรา  ๙ ในการเสนองบประมาณนั้น  ถาประมาณการรายรับประเภทรายไดตามอํานาจ
กฎหมายที่มีอยูแลว  เปนจํานวนต่ํากวางบประมาณรายจายทั้งสิ้นที่ขอตั้ง  ใหแถลงวิธีหาเงินสวนที่ขาดดุล    
ตอรัฐสภาดวย  แตถาเปนจํานวนสูงกวาก็ใหแถลงวิธีที่จะจัดการกับสวนที่เกินดุลนั้นในทางที่จะเปน
ประโยชนอยางยิ่ง 
 ๔มาตรา  ๙ ทวิ    เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป    หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายเพิ่มเติมใชบังคับแลว  หรือเมื่อมีกรณีที่ตองใชงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ        
ที่ลวงแลวไปพลางกอนตามมาตรา ๑๖  ถารายจายสูงกวารายได  ใหกระทรวงการคลังมีอํานาจกูเงิน                     
ไดตามความจําเปน  แตกรณีจะเปนประการใดก็ตาม  การกูเงินตามมาตรานี้  ในปหนึ่ง ๆ ตองไมเกิน 
  (๑)  รอยละยี่สิบของจํานวนเงินงบประมาณรายจายประจําป  และงบประมาณ
รายจายเพิ่มเติมหรือของจํานวนเงินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณที่ลวงมาแลว  แลวแตกรณี กับอีก 
  (๒)  รอยละแปดสิบของงบประมาณรายจายที่ตั้งไวสําหรับชําระคืนตนเงินกู 
 การกูเงินตามวรรคหนึ่งจะใชวิธีออกตั๋วเงินคลัง  พันธบัตร  ตราสารอื่น  หรือทําสัญญากูก็ได 
 การออกตั๋วเงินคลังใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยตั๋วเงินคลัง  แตการออกพันธบัตร                     
หรือตราสารอื่นหรือการทําสัญญากู  ตองไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีกอน 
 การออกพันธบัตรหรือตราสารอื่น  ใหกระทรวงการคลังประกาศจํานวนเงินที่จะกู               
อัตราดอกเบี้ย  ระยะเวลากู  เงื่อนไขและวิธีการตาง ๆ ในการออกพันธบัตรหรือตราสารนั้น  ในกรณีทําสัญญากู             
ใหกระทรวงการคลังประกาศ  จํานวนเงินที่ไดกู  ผูใหกู  อัตราดอกเบี้ย  ระยะเวลากู  และสาระสําคัญอื่น ๆ             
ในสัญญากูนั้น 
 ประกาศกระทรวงการคลังตามความในวรรคสี่  ใหประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 ๓มาตรา  ๑๐ งบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณรายจายเพิ่มเติมที่ขอตั้งจะมีงบกลาง
แยกตางหากจากงบประมาณรายจายของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจก็ได  และจะกําหนดใหมีรายการเงิน
สํารองจายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเปนในงบกลางนั้นดวยก็ได 
 มาตรา  ๑๑ งบประมาณรายจายขามปจะมีไดในกรณีที่คาดวาจะใชงบประมาณรายจาย              
ใหเสร็จทันภายในปงบประมาณไมได  การตั้งงบประมาณรายจายขามปนี้  ตองกําหนดเวลาสิ้นสุดไวดวย 

หมวด  ๓ 
การจัดทํางบประมาณ 

 มาตรา  ๑๒ ใหหัวหนาสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ    มอบหมายใหเจาหนาที่ ผูหนึ่ง                  
เปนเจาหนาที่งบประมาณ  มีหนาที่เกี่ยวกับงบประมาณของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจนั้น 
 
 
 
 



 ๓๑๖

 มาตรา  ๑๓ ให รัฐมนตรี เจ าสังกัดของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ  หรือรัฐมนตรี                        
ซ่ึงตามกฎหมายใหมีหนาที่กํากับหรือควบคุมกิจการของรัฐวิสาหกิจ  มีหนาที่รับผิดชอบในการยื่นงบประมาณ
ประจําปของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจนั้นตอผูอํานวยการ  ภายในเวลาที่ผูอํานวยการกําหนด 
 ในกรณีรัฐวิสาหกิจที่ เปนบริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคล  ให รัฐมนตรี เจาสังกัด                   
ของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเจาของทุน  เปนผูมีหนาที่รับผิดชอบตามความในวรรคกอน 
 งบประมาณประจําปนั้น  ถามิไดยื่นภายในกําหนดเวลาตามความในสองวรรคแรก ผูอํานวยการ
อาจพิจารณาการตั้งงบประมาณประจําปตามที่เห็นสมควร 
 ๑มาตรา  ๑๔ รายจายเพื่อชดใชเงินคงคลังก็ดี  หรือรายจายเพื่อชดใชเงินทุนสํารองจาย                
ตามมาตรา ๒๙ ทวิ  ก็ดี  ใหแยกตั้งไวเปนสวนหนึ่งตางหากในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย  และใหถือวา
เปนรายจายของปงบประมาณที่ไดจายเงินคงคลังหรือเงินทุนสํารองจายนั้น ๆ ไป 
 มาตรา  ๑๕ ใหผูอํานวยการเสนองบประมาณประจําปตอนายกรัฐมนตรี  เพื่อคณะรัฐมนตรี
เสนอตอรัฐสภาเปนเวลาอยางนอยสองเดือนกอนวันเริ่มปงบประมาณนั้น 
 มาตรา  ๑๖  ถาพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปออกใชไมทันปงบประมาณใหม  
ใหใชงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณที่ลวงแลวไปพลางกอนไดตามหลักเกณฑและเงื่อนไข                   
ที่ผูอํานวยการกําหนดโดยอนุมัตินายกรัฐมนตรี 
 มาตรา  ๑๗ ในกรณีจําเปนจะตองจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันเกินกวา  หรือนอกเหนือไปจาก          
ที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  คณะรัฐมนตรีอาจเสนอรางพระราชบัญญัติ                    
งบประมาณรายจายเพิ่มเติมตอรัฐสภาได  และใหแสดงถึงเงินที่พึงไดมาสําหรับจายตามงบประมาณรายจาย
เพิ่มเติมที่ขอตั้งดวย 
 การจัดทํางบประมาณเพิ่มเติม  ใหเปนไปตามวิธีการที่ผูอํานวยการกําหนด 

หมวด ๔ 
การโอนงบประมาณรายจาย 

 ๖มาตรา  ๑๘ รายจายที่กําหนดไวสําหรับสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจใด  ตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปก็ดี  พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมก็ดี  จะโอนหรือนําไปใชสําหรับ
สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจอื่นมิไดเวนแต 
  (๑)   มีพระราชบัญญัติใหโอนหรือนําไปใชได 
  (๒)  ในกรณีที่มีพระราชกฤษฎีการวมหรือโอนสวนราชการเขาดวยกัน              
ไมวาจะมีผลเปนการจัดตั้งสวนราชการขึ้นใหมหรือไมก็ตาม  ใหโอนงบประมาณรายจายของสวนราชการ               
ที่ถูกโอนหรือรวมเขาดวยกันนั้นไปเปนของสวนราชการ  หรือหนวยงานที่รับโอนหรือที่รวมเขาดวยกัน                     
หรือสวนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหมแลวแตกรณี  ทั้งนี้  ตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกาดังกลาว 
 
 



 ๓๑๗

 ๖มาตรา  ๑๙ รายจายที่กําหนดไวในรายการใด    สําหรับสวนราชการ  หรือรัฐวิสาหกิจ              
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม  พระราชบัญญัติ
โอนเงินงบประมาณรายจาย  หรือพระราชกฤษฎีกาตามมาตรา ๑๘ (๒)  จะโอนหรือนําไปใชในรายการอื่นมิได  
เวนแตจะไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการ  แตผูอํานวยการจะอนุญาตมิไดในกรณีที่เปนผลใหเพิ่มรายจายประเภท
เงินราชการลับหรือเปนงาน  หรือโครงการใหม  เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 
 รายจายรายการตาง ๆ ที่กําหนดไวในงบกลาง  ใหผูอํานวยการมีอํานาจจัดสรรใหสวนราชการ
และรัฐวิสาหกิจเบิกจายโดยตรง หรือเบิกจายในรายการตาง ๆ ของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจนั้นๆ                
ไดตามความจําเปน 
 ในกรณีจําเปนผูอํานวยการโดยอนุมัตินายกรัฐมนตรีจะโอนรายจายงบกลางรายการใด          
รายการหนึ่งไปเพิ่มรายการอื่น ๆ ในงบเดียวกันก็ได 
 มาตรา  ๒๐ การใชรายจายสําหรับสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจที่กําหนดไวในแตละรายการ
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปก็ดี   พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมก็ดี                        
ใหเปนไปตามระเบียบที่ผูอํานวยการกําหนด 

หมวด  ๕ 
การควบคุมงบประมาณ 

 มาตรา  ๒๑ ให รัฐมนตรี เปนผู รับผิดชอบในการควบคุมงบประมาณ  เพื่อปฏิบัติการ                     
ใหเปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบหรือขอบังคับ  และใหมีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ดวย 
  (๑)  จัดใหมีประมวลบัญชีการเงินแผนดิน 
  (๒)  กําหนดระเบียบหรือขอบังคับเกี่ยวกับการเบิกจายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงิน
และการนําสงคลัง  ดวยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
  (๓)  จัดใหมกีารตรวจเอกสารการขอเบิกเงนิ  การจายเงิน  และการกอหนี้ผูกพัน  
ตลอดจนเอกสารตาง ๆ  เกี่ยวกับการรับเงิน  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 
  (๔)  กําหนดและควบคุมระบบบัญชี  แบบรายงานและเอกสารเกี่ยวกับการรับ
จายเงิน  และหนี้ 
  (๕)  กําหนดระเบียบหรือขอบังคับวาดวยเงินทดรองราชการ  ดวยความเห็น            
ของคณะรัฐมนตรีและใหประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 มาตรา  ๒๒ ใหรัฐมนตรีมีอํานาจเรียกใหสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเสนอขอเท็จจริง            
ตามที่เห็นสมควรและใหมีอํานาจมอบหมายใหพนักงานเจาหนาที่เขาตรวจสรรพสมุด  บัญชี  เอกสาร                     
และหลักฐานตาง ๆ ของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 
 
 



 ๓๑๘

 ๒เพื่อประโยชนแหงวรรคกอน   ใหถือวาพนักงานเจาหนาที่ที่ รัฐมนตรีมอบหมาย                   
เปนเจาพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญาดวย 
 มาตรา ๒๓ ยกเวนกรณีที่บัญญัติไวในมาตรา ๒๓ ตรี  สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจจะจายเงิน 
หรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะตามที่ไดกําหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  หรือพระราช-
บัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมหรือตามอํานาจที่มีอยูตามกฎหมายอื่น และหามมิใหจายเงินหรือกอหนี้ผูกพัน
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม  จนกวาจะไดรับ
อนุมัติเงินประจํางวดแลว 
 รายจายใดมีจํานวนและระยะเวลาการจายเงินที่แนนอน  ผูอํานวยการโดยความเห็นชอบ                
ของคณะรัฐมนตรีจะกําหนดใหสวนราชการจายเงินโดยไมตองขออนุมัติเงินประจํางวดก็ได 
 เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย            
เพิ่มเติมแลวแตกรณีใชบังคับแลว  ใหสํานักงบประมาณรวบรวมรายการงบประมาณรายจาย  ซ่ึงจะตองกอหนี้        
ผูกพันและวงเงินที่คาดวาจะตองกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจายประจําปตอ ๆ ไป พรอมทั้งจํานวนเงินเผื่อเหลือ
เผ่ือขาดเสนอใหคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติการกอหนี้ผูกพันภายในหกสิบวันนับแตวันที่พระราชบัญญัติ            
ดังกลาวใชบังคับ  และเมื่อคณะรัฐมนตรีอนุมัติแลว  ใหสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจดําเนินการตามระเบียบ               
ที่ผูอํานวยการกําหนดดวยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
 ในกรณีที่มีความจําเปนและเรงดวน  และมิใชกรณีตามวรรคสองหรือวรรคสาม  คณะรัฐมนตรี
มีอํานาจอนุมัติใหสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม  กอนไดรับเงินประจํางวด  หรืออนุมัติใหสวนราชการ
หรือรัฐวิสาหกิจกอหนี้ผูกพันเกินกวาหรือนอกเหนือไปจากที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําปหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติมได 
 ๑มาตรา  ๒๓  ทวิ สวนราชการใด ๆ นอกจากกระทรวงการคลังจะทําการกอหนี้ ผูกพัน                  
ที่เปนการกูยืมเงินหรือการค้ําประกันมิได  เวนแตในกรณีที่บัญญัติไวในมาตรา  ๒๓  ตรี 
 ๔มาตรา  ๒๓  ตรี รัฐวิสาหกิจที่ไมใชนิติบุคคล    ถามีความจําเปนตองกูยืมเงินเพื่อใชดําเนิน        
กิจการ  ใหกระทรวงเจาสังกัดมีอํานาจกูยืมใหไดตามเงื่อนไขดังนี้ 
  (๑)  ในกรณีกูยืมเงินเพื่อการลงทุน  รัฐวิสาหกิจนั้นจะตองเสนอแผนงานลงทุน     
ใหคณะกรรมการบริหารสภาพัฒนาการเศรษฐกิจแหงชาติพิจารณากอน 
  (๒)  ตองไดรับความเห็นชอบจากรัฐมนตรีและผูอํานวยการ  และถาเปนจํานวน
เงินเกินกวาหาลานบาท  จะตองไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีอีกดวย 
 เงินที่ไดรับจากการกูยืมตามมาตรานี้  ใหจายแกรัฐวิสาหกิจนั้น  เพื่อนําไปใชตามวัตถุประสงค
ไดโดยไมตองนําสงคลัง 
 ๔มาตรา  ๒๔  บรรดาเงินที่สวนราชการไดรับเปนกรรมสิทธิ์  ไมวาจะไดรับตามกฎหมาย             
หรือระเบียบขอบังคับ หรือไดรับชําระตามอํานาจหนาที่หรือสัญญา หรือไดรับจากการใหใชทรัพยสิน       



 ๓๑๙

หรือเก็บดอกผลจากทรัพยสินของราชการ  ใหสวนราชการที่ไดรับเงินนั้นนําสงคลังตามระเบียบหรือขอบังคับ       
ที่รัฐมนตรีกําหนดเวนแตจะมีกฎหมายกําหนดเปนอยางอื่น 
 สวนราชการใด  ไดรับเงินที่มีผูมอบใหโดยมีวัตถุประสงค  เพื่อใหสวนราชการนั้นใชจาย
ในกิจการของสวนราชการนั้นก็ดี  หรือไดรับเงินที่เกิดจากทรัพยสินซึ่งมีผูมอบใหเพื่อหาดอกผลใชจายในกิจการ 
ของสวนราชการนั้นก็ดี  ใหสวนราชการนั้นจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันภายในวงเงินที่ไดรับนั้นไดและไมตอง
นําสงคลัง 
 ในกรณีสวนราชการไดรับเงินตามโครงการชวยเหลือหรือรวมมือกับรัฐบาลตางประเทศ  
องคการสหประชาชาติ  ทบวงการชํานัญพิเศษแหงสหประชาชาติ  องคการระหวางประเทศอื่นใดหรือบุคคลใด 
ไมวาจะเปนเงินใหกูหรือใหเปลา รวมท้ังเงินที่สวนราชการไดรับสืบเนื่องจากโครงการชวยเหลือ หรือรวมมือ
เชนวานั้น  รัฐมนตรีจะกําหนดเปนอยางอื่นโดยไมตองนําสงคลังก็ได 
 ๕รัฐมนตรีจะอนุญาตใหสวนราชการที่ไดรับเงินในกรณีตอไปนี้  นําเงินนั้นไปใชจาย                     
โดยไมตองนําสงคลังก็ได  คือ 
  (๑)  เงินที่ไดรับในลักษณะคาชดใชความเสียหายหรือส้ินเปลืองแหงทรัพยสิน 
และจําเปนตองจายเพื่อบูรณะทรัพยสินหรือจัดใหไดทรัพยสินคืนมา 
  (๒)  เงินรายรับของสวนราชการที่เปนสถานพยาบาล  สถานศึกษา  หรือสถานอื่น
ใดที่อํานวยบริการอันเปนสาธารณประโยชนหรือประชาสงเคราะห 
  (๓)  เงินที่ไดรับในลักษณะผลพลอยไดจากการปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที่ 
  (๔)  เงินที่ไดรับจากการจําหนายหุนในนิติบุคคลเพื่อนําไปซื้อหุนในนิติบุคคลอื่น 
 ๕การจายเงินตาม (๒) และ (๓)  ตองเปนไปตามระเบียบที่ไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรี                
และผูอํานวยการสวนการจําหนายหุนและการซื้อหุนตาม (๔)  ตองเปนไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง          
ที่ไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 
 ๑มาตรา  ๒๕ ยกเลิก 
 มาตรา  ๒๖ ขาราชการหรือลูกจางผูใดของสวนราชการ  กระทําการกอหนี้ผูกพันหรือจายเงิน
หรือโดยรูอยูแลวยินยอมอนุญาตใหกระทําการดังกลาวนั้นโดยฝาฝนพระราชบัญญัตินี้  หรือระเบียบ                      
หรือขอบังคับที่ไดออกตามความในพระราชบัญญัตินี้  นอกจากความรับผิดทางอาญา  ซ่ึงอาจไดรับตามกฎหมาย
อ่ืนแลว  ผูกระทําหรือผูยินยอมอนุญาตใหกระทําดังกลาว  จะตองรับผิดชดใชจํานวนเงินที่สวนราชการไดจายไป  
หรือตองผูกพันจะตองจาย  ตลอดจนคาสินไหมทดแทนใด ๆ ใหแกสวนราชการนั้น 
 บุคคลภายนอกผูไดรับประโยชนจากการกระทําที่เปนการฝาฝนพระราชบัญญัตินี้  หรือระเบียบ
หรือขอบังคับที่ไดออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ดังกลาวในวรรคกอน  จะตองรวมรับผิดกับผูกระทํา
การฝาฝนตามความในวรรคกอนเชนกัน  เวนแตจะแสดงไววา  ตนไดกระทําไปโดยสุจริตไมรูเทาถึงการฝาฝน
พระราชบัญญัติหรือระเบียบหรือขอบังคับดังกลาว 



 ๓๒๐

 ความในวรรคแรกไมใชบังคับแกขาราชการหรือลูกจาง  ซ่ึงไดทักทวงคําสั่งของผูบังคับบัญชา
เปนหนังสือแลววา  การที่จะปฏิบัติตามคําสั่งนั้น  อาจไมชอบดวยกฎหมายหรือระเบียบหรือขอบังคับ 
 ๔มาตรา  ๒๗  การขอเบิกเงินจากคลังตามงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณใด  ใหกระทํา
ไดแตเฉพาะในปงบประมาณนั้น  เวนแต 
  (๑)  เปนงบประมาณรายจายขามป  หรือ 
  (๒)  เปนงบประมาณรายจายที่ไดกอหนี้ ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ                  
หรือที่ไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีใหเบิกเหลื่อมปและไดมีการกันเงินไวตามระเบียบหรือขอบังคับเกี่ยวกับ                  
การเบิกจายเงินจากคลัง 
 ในกรณี (๒)  ใหขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังตอไปไดอีกไมเกินหกเดือนปฏิทินของป                   
งบประมาณถัดไป  เวนแตมีความจําเปนตองขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกลาวก็ใหขอทําความตกลง            
กับกระทรวงการคลังเปนกรณี ๆ ไป 
 ๑มาตรา  ๒๘  ในกรณีที่เปนงบประมาณรายจายขามป  การขอเบิกเงินจากคลังตามงบประมาณ
รายจายขามปนั้น  ใหกระทําไดแตเฉพาะภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย           
เวนแตเปนงบประมาณรายจายขามปที่ไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นกําหนดเวลาและไดมีการกันเงินไวตามระเบียบ
หรือขอบังคับเกี่ยวกับการเบิกจายเงินจากคลัง  ก็ใหขยายเวลาขอเบิกเงินจากคลังตอไปไดอีกไมเกินสามเดือนปฏิทิน 
 มาตรา  ๒๙ ใหรัฐมนตรีมีอํานาจสั่งจายเงินจากคลังเปนเงินทดรองราชการได 
 ๑มาตรา  ๒๙  ทวิ  ใหมเีงนิทุนจํานวนหนึ่งโดยใหรัฐมนตรีจายจากคลังเรียกวา “เงนิทุนสํารองจาย” 
เปนจํานวนหนึ่งรอยลานบาท  เงินทุนนี้ใหนําไปจายไดในกรณีที่มีความจาํเปนเพือ่ประโยชนแกราชการแผนดนิ
โดยอนุมัติคณะรัฐมนตรี  และเมื่อไดจายไปแลวใหขอตั้งรายจายชดใชเพื่อสมทบทุนนั้นไวจายตอไป 
 มาตรา  ๓๐ เมื่อส้ินปงบประมาณ  ใหรัฐมนตรีประกาศรายงานการรับจายเงินประจําป         
งบประมาณที่ส้ินสุดนั้นในราชกิจจานุเบกษาโดยมิชักชา 
 รายงานการรับจายเงินประจําปตามความในวรรคกอน  เมื่อคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน
ไดตรวจสอบแลว  ใหทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอคณะรัฐมนตรี  เพื่อเสนอรัฐสภา 

บทเฉพาะกาล 
 มาตรา  ๓๑ การปฏิบัติการตามพระราชบญัญัติงบประมาณประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒  
ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณทีใ่ชบังคับอยูกอนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ  เวนแต
ความในมาตรา  ๒๗  แหงพระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับตั้งแตวนัที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ 
 มาตรา  ๓๒ ปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๓  ใหมีระยะเวลาตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ.๒๕๐๓ 
ถึงวันที่ ๓๑ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๐๓  และใหเสนอรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปตอรัฐสภา
กอนสิ้นเดือนตุลาคม พ.ศ.๒๕๐๒ 



 ๓๒๑

 ปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๔  ใหมีระยะเวลาตั้งแตวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ.๒๕๐๔ ถึงวันที่            
๓๐ กันยายน พ.ศ.๒๕๐๔  และใหเสนอรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปตอรัฐสภากอนสิ้น
เดือนตุลาคม พ.ศ.๒๕๐๓ 
 มาตรา  ๓๓  สวนราชการใดเบ ิกจายเง ินจากคลังตามระบบจายกอนตรวจอยู แลว            
กอนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับใหถือปฏิบัติตอไปไดอีกไมเกินหกเดือนนับตั้งแตวันที่พระราชบัญญัตินี้             
ใชบังคับ 
 มาตรา  ๓๔  ยกเลิก 
 
 
            ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
    (ลงชื่อ)     จอมพล   ส.ธนะรัชต 
                          นายกรัฐมนตรี 
 
 
สําเนาถูกตอง 
  (ลงชื่อ)  พ.อ. สุชัย  พึ่งผล 
                      ( สุชัย  พึ่งผล) 
                  ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                        ๒๖ ก.ค.๔๗ 
 
   

  
     
ราชกิจจานุเบกษา  เลม ๗๖  ตอนที่ ๙๘  วันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๐๒ 
  ๑ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๐๓  ราชกิจจานุเบกษา เลม ๗๗ ตอนที่ ๘๘ วันที่ ๒๕ ตุลาคม ๒๕๐๓ 
  ๒ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๑๑   ราชกิจจานุเบกษา เลม ๘๕ ตอนที่ ๑๐  วันที่ ๓๐ มกราคม ๒๕๑๑ 
  ๓ แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๐๓ วันที่ ๓๑ สิงหาคม ๒๕๑๕ ราชกิจจานุเบกษา เลม ๘๙ 
 ตอนที่ ๑๓๔  ฉบับพิเศษ  วันที่ ๖ กันยายน ๒๕๑๕ 
  ๔ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๑๗  ราชกิจจานุเบกษา เลม ๙๑ ตอนที่ ๘๓ ฉบับพิเศษ วันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๑๗ 
  ๕ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๓๔  ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๐๘ ตอนที่ ๑๖๘ ฉบับพิเศษ วันที่ ๒๕ กันยายน   
 ๒๕๓๔ 
  ๖       แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๔๓  ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๑๗  ตอนที่ ๒๑  ก  วันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๔๓ 



 ๓๒๒

บันทึกขอความ 

สวนราชการ          สงป.กห.        (กสถ.ฯ โทร.๔๓๑๙) 

ที่  ๐๒๐๘.๔/๓๐๗๒     วันที่         ๒๖   ก.ย.๒๗ 

เร่ือง  การรายงานจัดเก็บรายไดแผนดิน 

เรียน   ปล.กห. 

 ๑.  ตามที่ไดมีประกาศใช  พ.ร.ฎ. แบงสวนราชการและกําหนดหนาที่ของสวนราชการ
สํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี  และสํานักงานปลัดกระทรวง  กระทรวงกลาโหม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๒๗  
ซ่ึงกําหนดใหมี  สน.ปล.กห.  เปน นขต.สป.  เพิ่มขึ้นอีก  ๑  หนวย 
 ๒.  คําสั่ง กห (เฉพาะ) ที่ ๑๔๓/๒๗ ลง ๓ ก.ย.๒๗  เร่ืองอัตราเจาหนาที่กระทรวงกลาโหม 
(สวนกลาง)  ซ่ึงปรับปรุงเพื่อใหสอดคลองกับ พ.ร.ฎ.  แบงสวนราชการฯ นั้นไดกําหนดใหมี  นขต.สน.ปล.กห.  
เพิ่มขึ้น ๒ หนวย คือ สนผ.กห. และ สงป.กห.  สําหรับ สงป.กห.  การจัดตั้งอัตราของ สงป.กห.  ใหโอน
หนวยงานใน กง.กห. คือ กงป.กง.กห., กผด.กง.กห.  และ กตป.กง.กห.  เปน นขต.สงป.กห.  โดยมีภารกิจ
สวนใหญในดานงบประมาณ 
 ๓.  ตามอนุมัติ  รมว.กห.  ลง ๒๘ มี.ค.๒๓  ใหสวนราชการขึ้นตรงตอ  กห.  จัดสงรายงาน
เงินรายไดแผนดินไปยังสํานักงบประมาณโดยตรง   และสงสําเนามายัง กง.กห.  ภายใน ๑ เดือนถัดไป              
ของทุกเดือน   สวนรายงานเงินรายไดแผนดินของ นขต.สป. นั้น  กง.กห.   เปนผูรวบรวมและจัดสงไปยัง
สํานักงบประมาณ 
 ๔.  สงป.กห.    พิจารณาแลวเห็นวา   จาก  พ.ร.ฎ.   แบงสวนราชการ ฯ   และคําสั่ง   กห. 
(เฉพาะ) ที่ ๑๔๓/๒๗ ลง ๓ ก.ย.๒๗  กตป.สงป.กห.  เปนสวนราชการที่โอนไปเปน นขต.สงป.กห.               
และมีเจาหนาที่รับผิดชอบในการรายงานเงินรายไดแผนดิน  ดังนั้นเพื่อใหการดําเนินงานในสายงาน            
สอดคลองกับการแบงสวนราชการและคําสั่ง  กห.  ดังกลาว  จึงเห็นควรนําเรียน  รมว.กห.  พิจารณาอนุมัติดังนี้ 
  ๔.๑  ให นขต.กห.  จัดสงรายงานการจัดเก็บรายไดแผนดินไปยังสํานักงบประมาณโดยตรง 
  แลวสงสําเนารายงานดังกลาวให  สงป.กห.  จํานวน ๑ ชุด 
  ๔.๒  ให  กง.กห.  ซ่ึงจัดทํารายงานเงินรายไดแผนดินของ สป.  สงรายงานดังกลาว    
เปนประจําทุกเดือนไปยัง สงป.กห. เพื่อรวบรวมจัดสงไปใหสํานักงบประมาณโดยตรง  ทั้งนี้  ตั้งแตรายงานฯ 
ประจําเดือน ต.ค.๒๗  เปนตนไป 
 ๕.  ขอเสนอ  เห็นควรนําเรียน  รมว.กห.  เพื่อกรุณาอนุมตัิตามเสนอในขอ ๔. 
 
 



 ๓๒๓

 จึงเรียนมาเพื่อกรุณาดําเนินการตามขอ ๕. 

 ( ลงชื่อ )   พล.ท.   ทวีป   สัทธานนท 
                      ผอ.สงป.กห. 
 
เรียน   รมว.กห. เพื่อกรุณาอนุมัติ 

               ( ลงชื่อ )       พล.ร.อ.   ประวัตร   โพธิผละ 

                                                 ( ประวัตร    โพธิผละ ) 
                                                รอง ปล.กห. ทําการแทน 
                                                             ปล.กห. 
                                                           ๑ ต.ค.๒๗ 
 
        อนุมัติตามที่   ปล.กห. เสนอ 
           ( ลงชื่อ )    พล.อ.อ.  พะเนยีง  กานตรัตน 

                                          ( พะเนยีง  กานตรัตน ) 
                                      รมช.กห. รักษาราชการแทน 
                                                      รมว.กห. 
                                                    ๒ ต.ค.๒๗ 
 
สําเนาถูกตอง 
  ( ลงชื่อ )  พ.อ.  สุชัย  พึ่งผล 
                         ( สุชัย  พึ่งผล ) 
                     ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                            ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 
 
 
 



 ๓๒๔

(สําเนา) 
 
 
 

คําสั่งกระทรวงกลาโหม 
(เฉพาะ) 
ที่   ๑/ ๓๘ 

เร่ือง  รายงานสถิติทางการงบประมาณและกําลังพล 
------------------------------------------------------ 

 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงแกไขการรายงานสถิติทางการงบประมาณและกําลังพล           
ของกระทรวงกลาโหมใหเหมาะสมและสอดคลองกับระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๗ จึงใหยกเลิก คําสั่ง กห.(เฉพาะ) ที่ ๑๗๙/๒๙ ลง ๙ ต.ค.๒๙ และใหถือปฏิบัติเกี่ยวกับการรายงาน  
การจัดทํา  และการจัดสงรายงานสถิติทางการงบประมาณและกําลังพลของกระทรวงกลาโหม  ดังนี้ 
 ๑.  รายงานสถิติทางการงบประมาณและกําลังพล  ตามคําสั่ง ฯ  นี้หมายถึง 
       ๑ .๑   รายงานที่ ได รับจากการรวบรวมตัว เลข   ขอมูล   จากรายงานระเบียบ
กระทรวงกลาโหมวาดวยการงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๓๗  ซ่ึงแสดงสถานภาพการใชจายงบประมาณของ 
นขต.กห.         และเหลาทัพ 
       ๑.๒  รายงานที่ไดจากการรวบรวมตัวเลข  ขอมูล  จากรายงานการใชจายเงินตรา              
ตางประเทศของ นขต.กห.  และเหลาทัพ 
        ๑.๓  รายงานที่ไดรับจากการรวบรวมตัวเลข  ขอมูล  จากรายงานกําลังพลตาง ๆ            
ซ่ึงแสดงสถานภาพอัตราหรือกําลังพลของ  นขต.กห.  และเหลาทัพ 
 ๒.  รายงานทางการงบประมาณ  ดังตอไปนี้ 
  ๒.๑  รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจายประจําป  แบบ  งป. ๐๖ 
  ๒.๒ รายงานสถานภาพเงินประจํางวด  แบบ  งป. ๐๗ 
  ๒.๓  รายงานฐานะเงินประจํางวด  แบบ  งป. ๐๗ – ๒ 
  ๒.๔  แบบสอบถามประกอบการรายงานสถานภาพงบประมาณ  แบบ ส.๑ 
  ๒.๕  รายงานการใชจายเงินตราตางประเทศ  แบบ  ต.๑ 
 

 



 ๓๒๕

 ๓.  รายงานตาม ๒.๑ ถึง ๒.๕  ใหจัดทําเมื่อส้ินระยะเวลาของเงินประจํางวดทุกงวด           
โดยรายงานใน ๒.๑ – ๒.๓  ใหใชแบบรายงานตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๗  สวนการรายงานใน  ๒.๔ และ ๒.๕  ใหใชแบบรายงานการงบประมาณตามแบบทายคําสั่งนี้ 
 ๔.  รายงานทางกําลังพล  ดังตอไปนี ้
        ๔.๑  รายงานสรุปกําลังพล  แบบ  กพ.๑ 
  ๔.๒ รายงานกาํลังพลนายทหารชั้นสัญญาบัตร  แบบ  กพ.๒ 
  ๔.๓  รายงานกําลังพลนายทหารชั้นประทวน  แบบ  กพ.๓ 
  ๔.๔  รายงานกําลังพลพลทหาร  แบบ  กพ.๔ 
  ๔.๕  รายงานกําลังพลลูกจาง  แบบ  กพ.๕ 
  ๔.๖  รายงานกําลังพลนักเรนีทหาร  แบบ  กพ.๖ 
 ๕.  การรายงานใน ๔.๑ ถึง ๔.๖  ใหใชแบบรายงานกําลังพลตามแบบทายคําสั่ง  และใหจัดทํา
รายงานเปน ๓ งวด (๔ เดือน)  คือ ต.ค. – ม.ค., ก.พ. – พ.ค. และ มิ.ย. – ก.ย. 
 ๖.  ให นขต.กห. และเหลาทัพ  จัดสงรายงานทางการงบประมาณตามขอ ๒. และรายงาน
ทางกําลังพลตามขอ ๔.  เสนอ  สงป.กห. ภายใน ๔๕ วัน นับแตวันสิ้นงวด 
 ๗.  ให  สงป.กห. รวบรวมรายงานตามขอ ๖.  แลวสรุปรายงาน รมว.กห. (ผาน ปล.กห.) 
เพื่อทราบ 
 ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

                      ส่ัง        ณ        วนัที่        ๓        มกราคม        ๒๕๓๘ 

                                                    ( ลงชื่อ )    พล.อ.   วิจิตร    สุขมาก 

                                                                                ( วิจิตร    สุขมาก ) 
                                                            รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
สําเนาถูกตอง 
   ( ลงชื่อ )  พ.อ.  สุชัย  พึ่งผล 
                          ( สุชัย  พึ่งผล ) 
                      ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                          ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 



 ๓๒๖

(สําเนา) 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงกลาโหม 
วาดวยการงบประมาณ 

พ.ศ.๒๕๔๓ 
............................................ 

 โดยที่เปนการสมควรพัฒนา  ปรับปรุงวิธีการ  ระเบียบปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณ          
และการบริหารงบประมาณของกระทรวงกลาโหมใหเหมาะสมยิ่งขึ้น  จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๓” 
 ขอ  ๒   ระเบียบนี้ใหใชบังคับเพื่อให เปนผลในการจัดทําและบริหารงบประมาณ                   
ตั้งแตปงบประมาณ ๒๕๔๔  เปนตนไป 
 ขอ ๓ ใหยกเลิกระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๓๗  เมื่อระเบียบนี้  
มีผลใชบังคับ 
 บรรดาระเบียบและคําสั่งอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยง
กับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ ๔ ใหผูอํานวยการสํานักงบประมาณกลาโหมรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด ๑ 
นิยาม 

 ขอ ๕ ในระเบียบนี้ 
  ๕.๑ “รัฐมนตรี”  หมายความวา  รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
  ๕.๒ “สํานักงบประมาณ”  หมายความวา  สํานักงบประมาณ  สํานักนายกรัฐมนตรี 
  ๕.๓  “งบประมาณ”  หมายความวา  งบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติ                  
งบประมาณรายจายประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม                   
  ๕.๔  “แผนงาน”  หมายความวา  แผนหลักของหนวยที่มีจุดมุงหมายในการดําเนินงาน    
ใหสําเร็จลุลวงตามวัตถุประสงคและนโยบาย  อันประกอบดวย  งาน  ซึ่งจะเปนสวนชวยใหแผนงานบรรลุ
เปาหมายที่กําหนดไว  



 ๓๒๗

  ๕.๕  “งาน”  หมายความวา  การดําเนินการอันเปนสวนประกอบของแผนงาน         
ซึ่งสวนราชการตองดําเนินการเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคเฉพาะ  และเอื้ออํานวยใหบรรลุวัตถุประสงค       
ของแผนงานในความรับผิดชอบ 
  ๕.๖  “กลุมงบงาน”  หมายความวา  กลุมของกิจเฉพาะที่รวมกันเปนภารกิจสําคัญ  
ซ่ึงจะตองปฏิบัติเพื่อใหบรรลุเปาหมายของงานโดยสวนรวมของสวนราชการในกระทรวงกลาโหม 
  ๕.๗  “งบงาน”  หมายความวา  กิจเฉพาะของกลุมงบงาน  มีจุดมุงหมายเพื่อแบง        
การปฏิบัติงานตามเปาหมายของกลุมงบงานออกเปนสวน ๆ  ใหมีขอบเขตเฉพาะลงมา  สะดวกในการมอบหมาย  
และนําไปปฏิบัติเปนปกติประจําและตอเนื่อง 
  ๕.๘  “รายการปฏิบัติ”  หมายความวา  กิจยอยของงบงาน  มีความมุงหมายเพื่อแบง
งบงานออกเปนรายละเอียดที่มีความสําคัญตามที่ผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบงบงานนั้นจะเห็นสมควร 
  ๕.๙  “โครงการ”  หมายความวา  การดําเนินงานที่มีลักษณะพิเศษตางไปจาก       
การดําเนินงานปกติ  โดยมีวัตถุประสงคเฉพาะ  มีแผนการดําเนินงานเปนขั้นตอน  มรีะยะเวลาเริม่ตนและสิน้สดุ
มีการกําหนดการใชทรัพยากรตามขั้นตอนอยางเหมาะสม  และมีการคาดหมายผลงานที่จะไดรับจาก               
การดําเนินงานนั้น   
  ๕.๑๐  “หนวยเจาของโครงการ” หมายความวา  หนวยที่มีหนาที่รับผิดชอบ         
ในการจัดทําและบริหารโครงการที่ไดรับมอบหมาย 
  ๕.๑๑  “หนวยรับผิดชอบโครงการ”  หมายความวา  หนวยที่ใหคําแนะนํา  ควบคุม  
กํากับดูแลในดานหลักการ  และการปฏิบัติตอโครงการตามสายงาน 
  ๕.๑๒ “แผนการใชจายงบประมาณ”  หมายความวา  ลําดับขั้นตอนที่คาดวาจะใชจาย
เพื่อใหบรรลุเปาหมายที่กําหนด   และสามารถควบคุมการใชจายไดตามรายละเอียดรูปโครงสรางที่ไดรับจัดสรร 
  ๕.๑๓  “ปที่ขอตั้งงบประมาณ”  หมายความวา  ปที่สํานักงบประมาณกําหนดให
สวนราชการเสนอความตองการงบประมาณ 

หมวด ๒ 
นโยบายและหลักการทั่วไป 

 ขอ  ๖  การจัดทํางบประมาณของกระทรวงกลาโหม  ใหเปนไปตามนโยบายความมั่นคง
แหงชาติดานการปองกันประเทศ  นโยบายการทหารของกระทรวงกลาโหม  แผนปองกันประเทศ  แผน
เสริมสรางกําลังกองทัพ  และสภาวะเศรษฐกิจของประเทศ 
 ขอ  ๗ วิธีการและระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการงบประมาณที่มิไดกําหนดไวในระเบียบนี้
ใหปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๐๒  และที่แกไขเพิ่มเติม  ตลอดจนวิธีการ
และระเบียบปฏิบัติที่สํานักงบประมาณกําหนด 
 
 



 ๓๒๘

หมวด ๓ 
หนวยตามสายการงบประมาณ 

 ขอ  ๘ หนวยตามสายการงบประมาณ  ตามระเบียบนี้ไดแก  หนวยงบประมาณ  และหนวย
เจาของงบประมาณ   
  ๘.๑    “หนวยงบประมาณ”  หมายความวา  สํานักงบประมาณกลาโหม  สํานักนโยบาย
และแผน  กรมราชองครักษ  สํานักงานปลัดบัญชีทหาร  สํานักงานปลัดบัญชีกองทัพบก  สํานักงานปลัดบัญชี
ทหารเรือ  และสํานักงานปลัดบัญชีทหารอากาศ 
  ๘ .๒   “หน ว ย เ จ า ขอ ง งบประมาณ ”  หมายคว ามว า   ส วนร าชก า ร ใน
กระทรวงกลาโหมที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจากหนวยงบประมาณเพื่อปฏิบัติภารกิจในความรับผิดชอบ  
มีหนาที่จัดทําและบริหารงบประมาณ  กํากับดูแล  วิเคราะห  ประเมินผล  และรายงานสถานภาพการใชจาย                 
งบประมาณของหนวยที่เกี่ยวของตอหนวยงบประมาณ 

หมวด ๔ 
เจาหนาท่ีทางการงบประมาณ 

 ขอ  ๙ เจาหนาที่ทางการงบประมาณ   ประกอบดวย  นายทหารงบประมาณ   ผูชวย              
นายทหารงบประมาณ  นายทหารวิเคราะหงบประมาณ  นายทหารตรวจสอบและประเมินผล  และเสมียน        
งบประมาณหรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งทําหนาที่ดานงบประมาณ 
  ๙.๑  “นายทหารงบประมาณ”  หมายความวา  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร              
ซ่ึงมีหนาที่ในการวางแผน  อํานวยการ  กํากับดูแล  และดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและบริหารงบประมาณ 
  ๙.๒  “ผูชวยนายทหารงบประมาณ”  หมายความวา  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร
ซ่ึงมีหนาที่ชวยเหลือนายทหารงบประมาณ 
  ๙.๓  “นายทหารวิเคราะหงบประมาณ”  หมายความวา  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร  
ซ่ึงมีหนาที่วิเคราะหงบประมาณและโครงการ  เพื่อใหการจัดทํางบประมาณเปนไปตามเปาหมาย  โดยประหยัด
หรือมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๙.๔  “นายทหารตรวจสอบและประเมินผล”  หมายความวา  ขาราชการทหาร            
ช้ันสัญญาบัตร  ซ่ึงมีหนาที่ติดตามความกาวหนาของการดําเนินงาน  ประเมินผลงาน  รวมท้ังการใช                  
งบประมาณตามเปาหมายโครงการ 
  ๙.๕  “เสมียนงบประมาณ”  หมายความวา  ขาราชการทหารต่ํากวาชั้นสัญญาบัตร      
ซ่ึงมีหนาที่ดําเนินการตามคําสั่งของนายทหารงบประมาณ  นายทหารวิเคราะหงบประมาณ  และนายทหาร          
ตรวจสอบและประเมินผล 
 ขอ ๑๐  ใหหนวยตามสายการงบประมาณตามขอ ๘  จัดใหมีอัตรากําลังเจาหนาที่ทางการ   
งบประมาณตามขอ ๙  ไดตามความจําเปน 



 ๓๒๙

 ในกรณีที่ยังไมสามารถจัดใหมีอัตรากําลังตามขอ ๙  ใหแตงตั้งเจาหนาที่ทางการงบประมาณ
ดังกลาวไดตามความจําเปน 

หมวด ๕ 
การจัดทําและการเสนองบประมาณ 

 ขอ ๑๑ โครงสรางงบประมาณของกระทรวงกลาโหม  ประกอบดวย 
    ๑๑.๑ แผนงานบริหารทั่วไป 
   ๑๑.๒ แผนงานปองกันราชอาณาจกัร 
   ๑๑.๓ แผนงานอื่น ๆ  
 ขอ ๑๒ แผนงานบริหารทั่วไป  ประกอบดวย  งานดํารงสภาพกําลังทหาร  และงานอื่น ๆ  
   ๑๒.๑ งานดํารงสภาพกําลังทหาร  ประกอบดวย  กลุมงบงาน  ดังนี ้
   ๑๒.๑.๑    กลุมงบงานกําลังพล 
   ๑๒.๒.๒ กลุมงบงานดานยุทธการ  การฝกศึกษา  และวจิัย     
   ๑๒.๑.๓  กลุมงบงานการขาวและความสัมพันธระหวางประเทศ 
   ๑๒.๑.๔ กลุมงบงานสงกําลังและซอมบํารุงยุทโธปกรณ 
   ๑๒.๑.๕ กลุมงบงานการบริหารงานและบริหารหนวย 
   ๑๒.๑.๖    กลุมงบงานกิจการพลเรือนและการประชาสัมพันธ 
   ๑๒.๑.๗  กลุมงบงานบริการและสวัสดกิาร 
   ๑๒.๑.๘  กลุมงบงานกอสรางและสาธารณูปโภค 
   ๑๒.๑.๙  กลุมงบงานการแพทย 
   ๑๒.๑.๑๐  กลุมงบงานอื่น ๆ  
   ๑๒.๒  งานอืน่ ๆ  
 ขอ ๑๓  แผนงานปองกันราชอาณาจักร  ประกอบดวย  งานปองกันราชอาณาจักรงานดําเนินการ
ในลักษณะปกปด  งานพิเศษ  และงานอื่น ๆ 
  ๑๓.๑ งานปองกันราชอาณาจักร  ประกอบดวย  กลุมงบงาน  ดังนี้ 
    ๑๓.๑.๑   กลุมงบงานโครงการเสริมสรางกําลังกองทัพ 
   ๑๓.๑.๒  กลุมงบงานโครงการปกติ 
   ๑๓.๑.๓   กลุมงบงานตามขอผูกพันพิเศษ 
  ๑๓.๒ งานดําเนินการในลักษณะปกปด 
  ๑๓.๓  งานพิเศษ 
  ๑๓.๔  งานอื่น ๆ  
 ขอ ๑๔  แผนงานอื่น ๆ ประกอบดวย  แผนงาน  งาน  และโครงการที่กระทรวงกลาโหม               
ไดรับจัดสรรนอกเหนือจากแผนงาน  งาน  ตามขอ  ๑๒  และขอ ๑๓ 



 ๓๓๐

 ขอ ๑๕  การจดัทํางบประมาณ  มีการดําเนนิการตามลําดบั  ดังนี ้
    ๑๕.๑  สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 
     ๑๕.๑.๑  กําหนดแนวทางการจัดทํางบประมาณของกระทรวงกลาโหม         
เสนอรัฐมนตรีอนุมัติ แลวแจงใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบลวงหนากอนปที่ขอตั้งงบประมาณไมนอยกวา            
๑๔  เดือน  (กรกฎาคม)   
    ๑๕ .๑ .๒    กํ าหนดแนวทางการจัดทํ างบประมาณของสํ านักงาน
ปลัดกระทรวงกลาโหม  ซ่ึงรวมสํานักงานเลขานุการรัฐมนตรีดวย  โดยยึดถือเอกสารขอ ๑๕.๑.๑  เปนหลัก           
ลวงหนากอนปที่ขอตั้งงบประมาณไมนอยกวา ๑๓ เดือน  (สิงหาคม) 
  ๑๕.๒ กรมราชองครักษ  กําหนดแนวทางการจัดทํางบประมาณของกรมราชองครักษ
โดยยึดถือเอกสารตามขอ ๑๕.๑.๑  เปนหลัก  ลวงหนากอนปที่ขอตั้งงบประมาณไมนอยกวา ๑๓ เดือน  
(สิงหาคม)   
  ๑๕.๓ กองบัญชาการทหารสูงสุด   กําหนดแนวทางการจัดทํางบประมาณ                
ของ กองบัญชาการทหารสูงสุดโดยยึดถือเอกสารตามขอ ๑๕.๑.๑  เปนหลัก  แลวแจงใหสวนราชการที่เกี่ยวของ
ทราบลวงหนากอนปที่ขอตั้งงบประมาณไมนอยกวา ๑๓ เดือน  (สิงหาคม) 
  ๑๕.๔ กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  จัดทํางบประมาณ โดยยึดถือ
เอกสารตามขอ ๑๕.๓  เปนหลัก  เสนอกองบัญชาการทหารสูงสุดลวงหนากอนปที่ขอตั้งงบประมาณ                
ไมนอยกวา ๑๑ เดือน  (ตุลาคม) 
  ๑๕.๕ สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม   จัดทํางบประมาณของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงกลาโหม  ซึ่งรวมสํานักงานเลขานุการรัฐมนตรี  โดยยึดถือเอกสารตามขอ ๑๕.๑.๒  เปน
หลัก         ใหแลวเสร็จลวงหนากอนปที่ขอตั้งงบประมาณไมนอยกวา ๑๐ เดือน  (พฤศจิกายน) 
  ๑๕.๖ กรมราชองครักษ  จัดทํางบประมาณของกรมราชองครักษ  โดยยึดถือเอกสาร  
ตามขอ ๑๕.๒  เปนหลัก  ใหแลวเสร็จ  และเสนอสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหมลวงหนากอนปที่ขอตั้ง
งบประมาณไมนอยกวา ๑๐ เดือน  (พฤศจิกายน) 
  ๑๕.๗ กองบัญชาการทหารสูงสุด  จัดทํางบประมาณของกองบัญชาการทหารสูงสุด  
เวนกองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  โดยยึดถือเอกสารตามขอ ๑๕.๓  เปนหลัก  และรวบรวม 
จากเอกสารตามขอ ๑๕.๔  เสนอสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหมลวงหนากอนปที่ขอตั้งงบประมาณไมนอยกวา
๑๐ เดือน  (พฤศจิกายน) 
  ๑๕.๘ สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  รวบรวมเอกสารตามขอ ๑๕.๕, ๑๕.๖ 
และ ๑๕.๗  แลวพิจารณาจัดทํางบประมาณของกระทรวงกลาโหม  โดยยึดถือเอกสารตามขอ ๑๕.๑.๑  เปนหลัก  
เสนอรัฐมนตรีอนุมัติ   โดยผานการพิจารณาของสภากลาโหมลวงหนากอนปที่ขอตั้งงบประมาณ                     
ไมนอยกวา ๙ เดือน  (ธันวาคม)  และเสนอคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจาํปของกระทรวงกลาโหม
ไปยังสํานักงบประมาณตามกําหนด 



 ๓๓๑

 ขอ ๑๖ โครงการเริ่มใหมทุกโครงการตองไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีกอนเสนอขอตั้ง               
งบประมาณรายจายประจําป  ยกเวนกรณีจําเปนเรงดวนที่จะกอใหเกิดความเสียหายตอสวนราชการ 
 ขอ  ๑๗  ในการกําหนดโครงการเริ่มใหม  ใหสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ  
กองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก  กองทัพเรือ  หรือกองทัพอากาศ  แลวแตกรณีจัดทํารายละเอียด            
ของโครงการเริ ่มใหมนั ้น   ตามแบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด   เสนอขออนุมัติรัฐมนตรีกอนป            
ที่ขอตั้งงบประมาณไมนอยกวา ๑๒ เดือน  (กันยายน) 
 ขอ ๑๘ ในระหวางที่เสนอขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกระทรวงกลาโหมไปยัง
สํานักงบประมาณ  ใหสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก  
กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  เตรียมการชี้แจงงบประมาณที่สวนราชการนั้นเสนอไวและเขาชี้แจง         
ตอคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
 ขอ ๑๙ เมื่องบประมาณรายจายประจําปของกระทรวงกลาโหมไดรับความเห็นชอบ              
จากคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปแลว  ใหสํานัก               
งบประมาณกลาโหมรายงานรัฐมนตรีทราบโดยดวน  เพื่อใหสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ  
กองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  เตรียมจัดสรรและสั ่งจาย                 
งบประมาณตอไป 
 ขอ   ๒๐  ในการจัดทําและเสนอของบประมาณรายจายเพิ่มเติม  ใหอนุโลมปฏิบัติ                
ตามขั้นตอนเชนเดียวกับการจัดทําและเสนอของบประมาณรายจายประจําป  เวนแตกรณีเรงดวนหรือฉุกเฉิน
หรือการของบประมาณกรณีพิเศษ 
 ขอ  ๒๑ ใหสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  
กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  จัดทําประมาณการรายไดตามแบบของสํานักงบประมาณเสนอ
กระทรวงกลาโหมตามสายงานลวงหนากอนเวลาที่สํานักงบประมาณกําหนดไมนอยกวา ๑๕ วัน 
 ขอ  ๒๒   เมื่อไดมีการประกาศใชพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปแลว            
ใหสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก  กองทัพเรือ  
และกองทัพอากาศ  พิจารณาปรับงบประมาณใหอยูภายในวงเงินที่ไดรับ  แลวจัดสรรใหหนวยตาง ๆ และ     
ใหหนวยเจาของงบประมาณจัดทําแผนการใชจายงบประมาณตอไป 

หมวด ๖ 
การบริหารงบประมาณ 

 ขอ  ๒๓ การเปล่ียนแปลงโครงการกรณีตอไปนี้  ตองไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีกอนดําเนินการ 
   ๒๓.๑  การเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงคหรือเปาหมายของโครงการ  ทั้งนี้ใหจัดทํา
แบบเสนอขออนุมัติโครงการขึ้นใหมเชนเดียวกับการเสนอขออนมัติโครงการใหม 
   ๒๓.๒  การเพิ่มวงเงินเกินกวารอยละสิบหาของวงเงินรวมของแตละโครงการที่        
รัฐมนตรีอนุมัติไวเดิม 



 ๓๓๒

 ขอ  ๒๔ การเปลี่ยนแปลงโครงการในกรณีตอไปนี้ ใหปลัดกระทรวงกลาโหม สมุหราชองครักษ  
ผูบัญชาการทหารสูงสุด  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  หรือผูบัญชาการทหารอากาศ                
แลวแตกรณี  มีอํานาจอนุมัติไดเอง  โดยรับคําสั่งรัฐมนตรี  แลวรายงานใหรัฐมนตรีทราบภายใน ๔๕ วัน  
นับแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเปลี่ยนแปลงโครงการ 
   ๒๔.๑  การเพิ่มวงเงินไมเกินรอยละสิบหาของวงเงินรวมของแตละโครงการที่          
รัฐมนตรีอนุมัติไวเดิม 
   ๒๔.๒  การเปลี่ยนแปลงระยะเวลาดําเนินงานตามโครงการ 
   ๒๔.๓  การเปลี่ยนหนวยรับผิดชอบโครงการ  และหรือหนวยเจาของโครงการ 
   ๒๔.๔  การเปลี่ยนแผนการดําเนินงาน  และหรือวิธีการดําเนินงาน 
 ขอ  ๒๕ ใหสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  
กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  จัดทําทะเบียนคุมการใชจายงบประมาณขึ้นตามที่กําหนดไว        
ในขอ ๓๙ 
 ขอ ๒๖  ใหสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  
กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  ขอเงินประจํางวดตอสํานักงบประมาณ  โดยใหสอดคลองกับ
แผนการใชจายงบประมาณ 
 ขอ  ๒๗   การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่อยูในอํานาจของสํานักงบประมาณ                   
เมื่อสวนราชการไดรับความตกลงจากสํานักงบประมาณแลว  ใหรายงานใหรัฐมนตรีทราบ  ภายใน  ๔๕  วัน 
 ขอ ๒๘  ในการอนุมัติงบประมาณของหัวหนาหนวยเจาของงบประมาณ  จะตองให       
นายทหารงบประมาณของหนวยเจาของงบประมาณพิจารณาเสนอความเห็นและรับรองวาการใชจาย               
งบประมาณ  ชอบดวยระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับงบประมาณ  กับทั้งมีงบประมาณประเภทนั้น ๆ  พอจายได
กอนทุกราย 
 ขอ ๒๙  หนวยเจาของงบประมาณจะใชจายงบประมาณหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะ         
ตามที่ไดกําหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
เพิ่มเติมหามมิใหจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  หรือพระราช-
บัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม  จนกวาจะไดรับอนุมัติเงินประจํางวดแลว  เวนแตจะไดรับอนุมัติจาก
คณะรัฐมนตรีกอน 
 ขอ ๓๐  การใชจายงบประมาณหรือกอหนี้ผูกพัน  ซ่ึงเปนการฝาฝนระเบียบแบบแผน           
ของทางราชการที่เกี่ยวกับการงบประมาณ  ผูส่ังใหกระทําหรือผูกระทําการอันฝาฝนนั้น  ตองรับผิดในการสัง่
หรือกระทํานั้น 
 ความรับผิดในวรรคแรก   ไมใชบังคับแก ผูที่ ไดทักทวงคําสั่ งของผูบั งคับบัญชา                     
เปนลายลักษณอักษร 



 ๓๓๓

 ขอ ๓๑  เพื่อประโยชนในการบริหารงบประมาณ  ใหสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  
กรมราชองครักษ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  ใชรหัส                   
งบประมาณตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 

หมวด ๗ 
การวิเคราะห  การรายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณ 

และการรายงานความกาวหนาของโครงการ 
 ขอ  ๓๒  เพื่อใหการจัดทํางบประมาณเปนไปตามนโยบาย  เปาหมาย  และประหยัด               
ใหสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก  กองทัพเรือ  
และกองทัพอากาศ  ทําการวิเคราะหโครงการประกอบการเสนอขออนุมัติโครงการ  และทําการวิเคราะห    
งบประมาณประกอบการเสนอของบประมาณ 
 ขอ  ๓๓  เพื่อใหสามารถประเมินผลการดําเนินงานเปนสวนรวมของแตละหนวยได           
ใหหนวยงบประมาณจัดทํารายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณ   ณ   วันสิ้นเดือน   เสนอตอ
ปลัดกระทรวงกลาโหม  สมุหราชองครักษ  ผูบัญชาการทหารสูงสุด  ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการ
ทหารเรือ หรือผูบัญชาการทหารอากาศ  แลวแตกรณี  ภายในเดือนถัดไป  และใหสํานักงานปลัดปกระทรวง
กลาโหม  กรมราชองครักษ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  สรุป
รายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณเปนประจํางวดเสนอรัฐมนตรี  ภายใน  ๖๐  วัน  นับแตวันสิ้นงวด 
 ขอ  ๓๔ ใหหนวยงบประมาณจัดทํารายงานความกาวหนาของโครงการ  ณ  วันสิ้นงวด
เสนอตอปลัดกระทรวงกลาโหม  สมุหราชองครักษ  ผูบัญชาการทหารสูงสุด  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชา-
การทหารเรือ  หรือผูบัญชาการทหารอากาศ  แลวแตกรณี  ภายใน  ๔๕  วัน  นับแตวันสิ้นงวด 
 ขอ  ๓๕ เมื่อไดรับรายงานความกาวหนาของโครงการจากหนวยงบประมาณตามขอ ๓๔         
แลว  ใหสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก       
กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  ประเมินผลการใชจายเงิน  โดยจัดทําเปนรายงานความกาวหนาของโครงการ
ดังนี้ 
   ๓๕.๑  กรมราชองครักษ  รายงานความกาวหนาของโครงการทีอ่ยูในความรบัผิดชอบ
เสนอสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  ภายใน ๖๐  วัน  นับแตวันสิ้นงวด 
   ๓๕.๒  กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  รายงานความกาวหนา             
ของโครงการที่อยูในความรับผิดชอบ  เสนอกองบัญชาการทหารสูงสุด  ภายใน ๗๕ วัน  นับแตวันสิ้นงวด 
   ๓๕.๓  กองบัญชาการทหารสูงสุด  รายงานความกาวหนาของโครงการที่อยู              
ในความรับผิดชอบ  ทั้งในสวนของกองบัญชาการทหารสูงสุด  และของกองทัพบก  กองทัพเรือ  และ                 
กองทัพอากาศ  เสนอสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  ภายใน ๑๕ วัน  นับตั้งแตวันที่ไดรับรายงานจาก       
กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  ตามขอ ๓๕.๒ 



 ๓๓๔

 ขอ ๓๖  สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  สรุปรายงานความกาวหนาของโครงการใน
ความรับผิดชอบของสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  เสนอรัฐมนตรี  ภายใน ๖๐ วัน  นับแตวันสิ้นงวดและ
สรุปรายงานความกาวหนาของโครงการของกรมราชองครักษ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  กองทัพบก      
กองทัพเรือ   และกองทัพอากาศ   เสนอรัฐมนตรี   ภายใน  ๑๕  วัน   นับตั้ งแตวันที่ได รับรายงาน                     
จากกรมราชองครักษ  ตามขอ ๓๕.๑  และจากกองบัญชาการทหารสูงสุด  ตามขอ ๓๕.๓ 
 ขอ ๓๗  โครงการที่ไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรี  ซ่ึงยังมิไดรับงบประมาณตามที่กําหนดไวใน
โครงการ  หรือไดรับแลวบางสวน  แตไมสามารถดําเนินงานโครงการใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายได
ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ประกอบกับหนวยเจาของโครงการพิจารณาแลววาโครงการนั้นหมดความจําเปน 
หรือสมควรจะปรับปรุงจัดทําเปนโครงการใหม ใหดําเนินการยกเลิกโครงการนั้นไดโดยอยูในความ
รับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ใหปลัดกระทรวงกลาโหม  สมุหราชองครักษ  ผู
บัญชา-การทหารสูงสุด  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  หรือผูบัญชาการทหารอากาศ  แลวแต
กรณี              มีอํานาจอนุมัติไดเอง  โดยรับคําสั่งรัฐมนตรี  แลวรายงานใหรัฐมนตรีทราบภายใน ๔๕ วัน  
นับแตวันที่          ไดรับอนุมัติใหยกเลิกโครงการ 
 ขอ ๓๘  การดําเนินงานตามโครงการจนบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนด                 
มีการสงมอบ  ตรวจรับงานตามขั้นตอน  และมีการเบิกจายเงินแลวตามวิธีการและระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวของ
ถือวาหนวยเจาของโครงการสามารถปดโครงการได  โดยใหปลัดกระทรวงกลาโหม  สมุหราชองครักษ             
ผูบัญชาการทหารสูงสุด  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  หรือผูบัญชาการทหารอากาศ               
แลวแตกรณี  มีอํานาจอนุมัติไดเอง  โดยรับคําสั่งรัฐมนตรี  แลวรายงานใหรัฐมนตรีทราบ พรอมกบัแบบรายงาน
ความกาวหนาของโครงการที่กระทรวงกลาโหมกําหนด  ภายใน ๔๕ วัน  นับแตวันสิ้นงวด 

หมวด ๘ 
บทเบ็ดเสร็จ 

  ขอ ๓๙  การจัดทําโครงการ  การเปลี่ยนแปลงโครงการ  การยกเลิกโครงการ              
การวิเคราะหโครงการ  การจัดทํางบประมาณ  การจัดทําทะเบียนคุมการใชจายงบประมาณ  การรายงาน
สถานภาพการใชจายงบประมาณและการรายงานความกาวหนาของโครงการ  ใหจัดทําตามแบบที่
กระทรวงกลาโหมกําหนด 
  ขอ ๔๐  การปฏิบัติตามระบบการวางแผน  การทํากําหนดการ  และการงบประมาณ  
ใหปฏิบัติตามคําสั่งกระทรวงกลาโหม  และหรือระเบียบที่เกี่ยวของโดยอนุโลม 
  ขอ ๔๑  ใหสํานักงานเลขานุการรัฐมนตรีปฎิบัติตามระเบียบนี้ในสวนที่เกี่ยวของ        
ในฐานะหนวยเจาของงบประมาณ 
 
 
 



 ๓๓๕

  ขอ ๔๒  ใหสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ  กองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ  กําหนดระเบียบปฏิบัติภายในที่ไมขัดตอระเบียบนี้ได  
และใหสงสําเนาใหสํานักงบประมาณกลาโหมทราบ  ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันมีผลใชบังคับ 
 
          ประกาศ           ณ        วันที ่       ๒๓        สิงหาคม       พ.ศ.๒๕๔๓ 

           (ลงชื่อ)     ชวน    หลีกภยั 

                                   ( นายชวน    หลีกภยั ) 
                                                  รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย   พึ่งผล 
                   ( สุชัย    พึ่งผล ) 
                ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                      ๒๖ ก.ค.๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๓๖

หลักการและเหตุผล 
ประกอบรางระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๓ 

........................................................... 
หลักการ 

 ๑.  ยกเลิกขั้น “การวางแผน”  ในการจัดทําและเสนองบประมาณของระเบียบกระทรวงกลาโหม         
วาดวยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๗ 
 ๒.  ปรับปรุงโครงสรางงบประมาณของกระทรวงกลาโหม  โดยนํา  “แผนงานพัฒนาชนบท”              
ไปรวมไวใน  “แผนงานอื่น ๆ”  และเพิ่ม  “งานอื่น ๆ”  ในแผนงานบริหารทั่วไป  และแผนงานปองกัน           
ราชอาณาจักร 
 ๓.  เพิ่มการปฏิบัติและกําหนดอํานาจอนมุัติในการยกเลิกโครงการและการปดโครงการ 
 ๔.  แกไข  “สํานักนโยบายและแผน  กรมราชองครักษ”  ใหเปนหนวยงบประมาณตามระเบียบนี้ 

เหตุผล 
 ๑.  ตามหลักการขอ ๑  เพื่อใหผูอํานวยการสํานักงบประมาณกลาโหมซึ่งเปนผูรักษาการตามระเบียบ
นี้สามารถควบคุมและกํากับการดําเนินการตามระเบียบที่กําหนดไวไดอยางเปนผล 
 ๒.  ตามหลักการขอ ๒  เพื่อใหโครงสรางงบประมาณของกระทรวงกลาโหม  สอดคลองกับการจัดทํา
งบประมาณของสํานักงบประมาณ  สํานักนายกรัฐมนตรี 
 ๓.  ตามหลักการขอ ๓  เพื่อใหหนวยเจาของโครงการดําเนินการในการขออนุมัติยกเลิกโครงการ
และปดโครงการได 
 ๔.  ตามหลักการขอ ๔  เพื่อใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาแบงสวนราชการและกําหนดหนาที่        
ของสวนราชการ  กรมราชองครักษ  กระทรวงกลาโหม  พ.ศ.๒๕๓๖ 
     
   
 
   
 
 
                  
   
               
 
 
 



 ๓๓๗

(สําเนา) 
 
 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการงบประมาณ 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
-------------------------------------- 

 เพื่อใหการปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณและการบริหารงบประมาณของกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  เหมาะสมและสอดคลองกับระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวย การงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๔๓  
จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑   ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด วาดวยการงบประมาณ       
พ.ศ. ๒๕๔๔” 
 ขอ ๒   ระเบียบนีใ้หใชบังคับตั้งแตปงบประมาณ  ๒๕๔๔ เปนตนไป 
 ขอ ๓   ใหยกเลิกระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด วาดวยการงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๓๗ 
เมื่อระเบียบนี้มีผลใชบังคับ 
 บรรดาขอความในระเบยีบ  คําสั่ง  และคําชี้แจงของกองบัญชาการทหารสูงสุดอื่นใดที่ใชอยู 
ซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบยีบนี ้ ใหใชขอความในระเบยีบนีแ้ทน 
  ขอ ๔  ใหปลัดบัญชทีหาร รักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด ๑ 
นิยาม 

 ขอ  ๕   ในระเบยีบนี ้
   ๕.๑ “รัฐมนตรี” หมายความวา รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
   ๕.๒  “สํานักงบประมาณ” หมายความวา สํานกังบประมาณ  สํานักนายกรฐัมนตรี 
   ๕.๓  “สํานักเบิก”  หมายความวา  กรมบัญชีกลาง สํานักงานคลังจังหวัด และสํานกังาน
คลังอําเภอ 
   ๕.๔  “เหลาทัพ”  หมายความวา กองทัพบก  กองทัพเรือ และกองทัพอากาศ 



 ๓๓๘

   ๕.๕  “กรมเสนาธิการรวม”  หมายความวา  กรมกําลังพลทหาร กรมขาวทหาร    
กรมยุทธการทหาร กรมสงกําลังบํารุงทหาร กรมกิจการพลเรือนทหาร กรมการสื่อสารทหาร สํานักงานปลัด
บัญชีทหาร และสวนราชการอื่น ๆ ที่กองบัญชาการทหารสูงสุดกําหนดเพิ่มเติมใหเปนกรมเสนาธิการรวม 
   ๕.๖  “งบประมาณ”  หมายความวา  งบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติ        
งบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม 
   ๕.๗  “แผนงาน”  หมายความวา  แผนหลักของหนวยที่มีจุดมุงหมายในการดําเนินงาน
ใหสําเร็จลุลวงตามวัตถุประสงคและนโยบายอันประกอบดวยงานซึ่งจะเปนสวนชวยใหแผนงานบรรลุ           
เปาหมายที่กําหนดไว 
   ๕.๘ “งาน”  หมายความวา  การดําเนินงานอันเปนสวนประกอบของแผนงาน      
ซ่ึงสวนราชการตองดําเนินการเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคเฉพาะ และเอื้ออํานวยใหบรรลุวัตถุประสงค             
ของแผนงานในความรับผิดชอบ 
   ๕.๙  “กลุมงบงาน”  หมายความวา กลุมของกิจเฉพาะที่รวมกันเปนภารกิจสําคัญ     
ซ่ึงจะตองปฏิบัติ เพื่อใหบรรลุเปาหมายของงานโดยสวนรวมของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
และเหลาทัพ 
   ๕.๑๐ “งบงาน”  หมายความวา กิจเฉพาะของกลุมงบงานที่มีจุดมุงหมายเพื่อแบง
การปฏิบัติงานตามเปาหมายของกลุมงบงานออกเปนสวนๆใหมีขอบเขตเฉพาะลงมา  สะดวกในการ             
มอบหมายและนําไปปฏิบัติเปนปกติประจําและตอเนื่อง 
   ๕.๑๑  “รายการปฏิบัติ”  หมายความวา กิจยอยของงบงานที่มีความมุงหมาย             
เพื่อแบงงบงานออกเปนรายละเอียดที่มีความสําคัญตามที่ผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบงบงานนั้นจะเห็นสมควร 
   ๕.๑๒  “โครงการ”  หมายความวา  การดําเนินงานที่มีลักษณะพิเศษตางไปจาก        
การดําเนินงานปกติ โดยมีวัตถุประสงคเฉพาะมีแผนการดําเนินงานเปนขั้นตอน มีระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุด   
มีการกําหนดการใชทรัพยากรตามขั้นตอนอยางเหมาะสม และมีการคาดหมายผลงานที่จะไดรับจากการ
ดําเนินงานนั้น 
   ๕.๑๓   หนวยที่เกี่ยวของกับโครงการ 
     ๕.๑๓.๑  “หนวยเจาของโครงการ”  หมายความวา  สวนราชการใน                 
กองบัญชาการทหารสูงสุด และสวนราชการของเหลาทัพ  ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบในการจัดทํา และบริหาร
โครงการที่ไดรับมอบหมาย 
     ๕.๑๓.๒ “หนวยรับผิดชอบโครงการ”  หมายความวากรมเสนาธิการรวม    
ในระดับกองบัญชาการทหารสูงสุด กรมฝายอํานวยการหรือ กรมฝายเสนาธิการในระดับเหลาทัพ ซ่ึงมีหนาที่
ใหคําแนะนํา ควบคุมกํากับดูแลในดานหลักการ และการปฏิบัติตอโครงการตามสายงาน 



 ๓๓๙

     ๕.๑๓.๓ “หนวยปฏิบัติตอโครงการ”  หมายความวา  สวนราชการใน        
กองบัญชาการทหารสูงสุดและสวนราชการของเหลาทัพ ซ่ึงมีหนาที่ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งในโครงการ 
หรือทําหนาที่จัดซื้อ หรือจัดจาง หรือเบิกจายในรายการใดรายการหนึ่ง หรือทุกรายการที่กําหนดไวในโครงการ 
   ๕.๑๔  “แผนการใชจายงบประมาณ”  หมายความวา  ลําดับขั้นตอนที่คาดวา                  
จะใชจาย เพื่อใหบรรลุเปาหมายที่กําหนด และสามารถควบคุมการใชจายไดตามรายละเอียดรูปโครงสราง             
ที่ไดรับจัดสรร 
   ๕.๑๕  “ปที่ขอตั้งงบประมาณ”  หมายความวา ปที่สํานักงบประมาณกําหนดให
สวนราชการเสนอความตองการงบประมาณ 

หมวด ๒ 
นโยบายและหลักการทั่วไป 

  ขอ ๖  การจัดทํางบประมาณของกองบัญชาการทหารสูงสุด ใหเปนไปตามนโยบาย 
ความมั่นคงแหงชาติดานการปองกันประเทศนโยบายการทหารของกระทรวงกลาโหม  นโยบาย                    
ของกองบัญชาการทหารสูงสุด  แผนปองกันประเทศ  แผนเสริมสรางกําลังกองทัพ  และสภาวะเศรษฐกิจ
ของประเทศ  
  ขอ ๗  วิธีการและระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณที่มิไดกําหนดไวในระเบียบนี้      
ใหปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒  และที่แกไขเพิ่มเติม  วิธีการและระเบียบ
ปฏิบัติที่สํานักงบประมาณกําหนดและระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๓ 

หมวด ๓ 
หนวยตามสายการงบประมาณ 

  ขอ ๘  หนวยตามสายการงบประมาณ  ตามระเบียบนี้ไดแก หนวยงบประมาณ และ
หนวยเจาของงบประมาณ 
   ๘.๑   “หนวยงบประมาณ” หมายความวา  หนวยงบประมาณกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด และหนวยงบประมาณเหลาทัพ 
     ๘.๑.๑  “หนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด”  หมายความวา 
สํานักงานปลัดบัญชีทหาร 
    ๘.๑.๒ “หนวยงบประมาณเหลาทัพ”  หมายความวาสํานักงานปลดับญัช ี   
กองทัพบก  สํานักงานปลัดบัญชีทหารเรือ  และสํานักงานปลัดบัญชีทหารอากาศ 
   ๘.๒  “หนวยเจาของงบประมาณ”  หมายความวา  หนวยเจาของ                   
งบประมาณ  กองบัญชาการทหารสูงสุด และหนวยเจาของงบประมาณเหลาทัพที่ไดรับการจัดสรร                  
งบประมาณจาก กองบัญชาการทหารสูงสุดหรือเหลาทัพ  เพื่อปฏิบัติภารกิจในความรับผิดชอบ  มีหนาที่จัดทํา
และบริหาร   งบประมาณ  กํากับดูแล  วิเคราะห  ประเมินผลและรายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณ
ของหนวยที่เกี่ยวของตอหนวยงบประมาณ 



 ๓๔๐

    ๘.๒.๑  “หนวยเจาของงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด”               
หมายความวา  สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
    ๘.๒.๒  “หนวยเจาของงบประมาณเหลาทัพ”  หมายความวา              
สวนราชการในเหลาทัพ 

หมวด ๔ 
เจาหนาท่ีทางการงบประมาณ 

 ขอ  ๙ เจาหนาที่ทางการงบประมาณ  ประกอบดวย  นายทหารงบประมาณ  ผูชวยนายทหาร
งบประมาณ  นายทหารวิเคราะหงบประมาณ  นายทหารตรวจสอบและประเมินผล  และเสมียนงบประมาณ
หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งทําหนาที่ดานงบประมาณ 
  ๙.๑ “นายทหารงบประมาณ”  หมายความวา  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร                
ซ่ึงมีหนาที่ในการวางแผน  อํานวยการ  กํากับดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและบริหารงบประมาณ 
  ๙.๒ “ผูชวยนายทหารงบประมาณ”  หมายความวา  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร  
ซ่ึงมีหนาที่ชวยเหลือนายทหารงบประมาณ 
  ๙.๓ “นายทหารวิเคราะหงบประมาณ”  หมายความวา  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร  
ซ่ึงมีหนาที่วิ เคราะหงบประมาณและโครงการเพื่อใหการจัดทํางบประมาณเปนไปตามเปาหมาย                
โดยประหยัดหรือมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๙.๔ “นายทหารตรวจสอบและประเมินผล”  หมายความวาขาราชการทหาร             
ช้ันสัญญาบัตร  ซ่ึงมีหนาที่ติดตามความกาวหนาของการดําเนินงานประเมินผลงาน  รวมทั้งการใช                   
งบประมาณตามเปาหมายโครงการ 
  ๙.๕ “เสมียนงบประมาณ”  หมายความวา  ขาราชการทหารต่ํากวาชั้นสัญญาบัตร        
ซ่ึงมีหนาที่ดําเนินการตามคําสั่งของนายทหารงบประมาณ  นายทหารวิเคราะหงบประมาณ  และนายทหาร
ตรวจสอบและประเมินผล 
 ขอ  ๑๐ ใหหนวยเจาของงบประมาณดําเนินการ  ใหมีอัตราเจาหนาที่ทางการงบประมาณ
ตามความเหมาะสมกับภารกิจ  และปริมาณงานของหนวย  ในกรณีจําเปนหนวยงบประมาณอาจริเร่ิมจัดใหมี
อัตราหรือปรับปรุงเจาหนาที่ทางการงบประมาณ  ใหแกหนวยเจาของงบประมาณในความรับผิดชอบก็ได   
โดยใหจัดไวในสวนบังคับบัญชาของหนวยเจาของงบประมาณนั้น ๆ 
 ขอ  ๑๑ ในกรณีที่ยังไมมีอัตราเจาหนาที่ทางการงบประมาณ  ใหหนวยเจาของงบประมาณ
แตงตั้งขาราชการที่เห็นวาเหมาะสม  ใหปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่ทางการงบประมาณไดตามความจําเปน 
 ขอ ๑๒ การแตงตั้งผูปฏิบัติหนาที่นายทหารงบประมาณ  ใหแตงตั้งจากขาราชการทหาร    
ช้ันสัญญาบัตรที่มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานของหนวย  และมีความสามารถในการวางแผน  
อํานวยการ  กํากับดูแล  และดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและบริหารงบประมาณของหนวยได 



 ๓๔๑

 ขอ ๑๓ การบรรจุหรือแตงตั้งเจาหนาที่ทางการงบประมาณใหขอรับความเห็นชอบ               
จากหนวยงบประมาณกอน 

หมวด ๕ 
การจัดทําและการอนุมัติงบประมาณ 
ตอนที่ ๑ โครงสรางงบประมาณ 

 ขอ  ๑๔ โครงสรางงบประมาณของกองบัญชาการทหารสูงสุด ประกอบดวย 
  ๑๔.๑ แผนงานบริหารทั่วไป 
  ๑๔.๒ แผนงานปองกันราชอาณาจกัร 
  ๑๔.๓ แผนงานอื่นๆ 
 ขอ ๑๕ แผนงานบริหารทั่วไป  ประกอบดวย  งานดาํรงสภาพกําลังทหาร และงานอื่นๆ 
  ๑๕.๑ งานดํารงสภาพกําลังทหาร  ประกอบดวย กลุมงบงาน  ดงันี้ 
    ๑๕.๑.๑ กลุมงบงานกําลังพล 
    ๑๕.๑.๒ กลุมงบงานดานยุทธการ  การฝกศึกษาและวิจัย 
    ๑๕.๑.๓ กลุมงบงานการขาวและความสัมพันธระหวางประเทศ 
    ๑๕.๑.๔  กลุมงบงานสงกําลังและซอมบํารุงยุทโธปกรณ 
    ๑๕.๑.๕  กลุมงบงานการบริหารงานและบริหารหนวย  
    ๑๕.๑.๖  กลุมงบงานกจิการพลเรือนและการประชาสัมพันธ 
    ๑๕.๑.๗  กลุมงบงานบริการและสวัสดิการ 
    ๑๕.๑.๘  กลุมงบงานกอสรางและสาธารณูปโภค 
    ๑๕.๑.๙  กลุมงบงานการแพทย 
    ๑๕.๑.๑๐ กลุมงบงานอื่นๆ 
   ๑๕.๒ งานอื่นๆ 
 ขอ  ๑๖ แผนงานปองกันราชอาณาจกัร  ประกอบดวย  งานปองกันราชอาณาจกัร                
งานดําเนนิการในลักษณะปกปด  งานพเิศษ  และงานอื่นๆ 
  ๑๖.๑ งานปองกันราชอาณาจักร  ประกอบดวย  กลุมงบงาน  ดังนี้ 
    ๑๖.๑.๑ กลุมงบงานโครงการเสริมสรางกําลังกองทพั 
    ๑๖.๑.๒ กลุมงบงานโครงการปกต ิ
    ๑๖.๑.๓ กลุมงบงานตามขอผูกพันพิเศษ 
   ๑๖.๒ งานดําเนนิงานในลักษณะปกปด 
  ๑๖.๓ งานพิเศษ 
  ๑๖.๔ งานอื่นๆ 



 ๓๔๒

 ขอ ๑๗ แผนงานอื่นๆ  ประกอบดวย  แผนงาน งาน  และโครงการ  ที่กองบัญชาการทหาร-
สูงสุด  หรือเหลาทัพ  ไดรับจัดสรรนอกเหนือจากแผนงาน  งาน  ตามขอ ๑๕  และ ขอ ๑๖ 

ตอนที่ ๒  การจัดทําและเสนอโครงการ 
 ขอ ๑๘ การจัดทําโครงการใหดําเนินงานการตามแบบและวิธีการที่กระทรวงกลาโหมและ 
กองบัญชาการทหารสูงสุดกําหนด  โดยใหหนวยเจาของโครงการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  ขออนุมัติ
โครงการไปยังหนวยรับผิดชอบโครงการ  ไมนอยกวา ๑๙ เดือน กอนปงบประมาณ (กุมภาพันธ)  และหนวย
รับผิดชอบโครงการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ  แลวเสนอหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหาร
สูงสุด  ไมนอยกวา ๑๘ เดือน  กอนปงบประมาณ (มีนาคม) 
 สําหรับเหลาทัพ  ใหเสนอขออนุมัติโครงการไปยังหนวยงบประมาณ กองบัญชาการทหาร-
สูงสุด ไมนอยกวา ๑๘ เดือน กอนปงบประมาณ (มีนาคม) 
 ขอ  ๑๙ ใหหนวยงบประมาณกองบญัชาการทหารสูงสุด  พิจารณารวบรวมโครงการ             
ของกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพรายงานขออนุมัติรัฐมนตรี  ไมนอยกวา ๑๒ เดือน  กอนป            
งบประมาณ (กันยายน) 
 ขอ  ๒๐ โครงการที่มีความจําเปนเรงดวน  หากไมเรงดวนดําเนินการอาจกอใหเกิดความเสียหาย
ตอสวนราชการ  ใหเสนอขออนุมัติโครงการไดทันทีตามความจําเปน 

ตอนที่ ๓  การขอตั้งงบประมาณ 
 ขอ ๒๑ การเสนอคําขอตั้งงบประมาณในลักษณะที่เปนโครงการ  จะตองไดรับอนุมัติ   
โครงการจากรัฐมนตรีกอน 
 ขอ ๒๒ ใหหนวยเจาของงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  เสนอความตองการ        
งบประมาณตามแผนงาน  งาน  โครงการ  ตามแนวทางการจัดทํางบประมาณของกองบัญชาการทหารสูงสุด
ใหหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ไมนอยกวา ๑๓ เดือน  กอนปงบประมาณ (สิงหาคม) 
 ขอ ๒๓ ใหหนวยงบประมาณเหลาทัพ  รวบรวมความตองการงบประมาณของหนวย       
เจาของงบประมาณในความรับผิดชอบ  แลวจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของเหลาทัพ           
เสนอไปยังหนวยงบประมาณ  กองบัญชาการทหารสูงสุด  ไมนอยกวา ๑๒ เดือน  กอนปงบประมาณ 
(กันยายน) 
 ขอ ๒๔ ใหหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด   รวบรวมความตองการ                    
งบประมาณของหนวยเจาของงบประมาณในกองบัญชาการทหารสูงสุด  และจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ          
รายจายประจําปของกองบัญชาการทหารสูงสุด  (เวนเหลาทัพ)  แลวนําเอาคําขอตั้งงบประมาณรายจาย          
ประจําปของเหลาทัพ  ตามขอ ๒๓  มารวบรวม และจัดทําเปนคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของ          
กองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  เสนอกระทรวงกลาโหม  ไมนอยกวา ๑๐ เดือน  กอนปงบประมาณ 
(พฤศจิกายน) 



 ๓๔๓

 ขอ ๒๕ ในระหวางที่กระทรวงกลาโหมเสนอคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป                
ไปยังสํานักงานงบประมาณ  ใหหนวยงบประมาณเตรียมการชี้งบประมาณสวนที่ราชการนั้นๆ  เสนอไว  
และเขาชี้แจงตอคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
 ขอ ๒๖ เมื่องบประมาณรายจายประจําปของกระทรวงกลาโหม  ไดรับความเห็นชอบ              
จากคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปแลว ใหหนวย           
งบประมาณรายงานผลให ผูบัญชาการทหารสูงสุดหรือผูบัญชาการเหลาทัพ   แลวแตกรณีทราบ                     
เพื่อเตรียมดําเนินการจัดสรรและสั่งจายงบประมาณตอไป 
 ขอ ๒๗  ในการจัดทําและเสนอของบประมาณรายจายเพิ่มเติม  ใหอนุโลมปฏิบัติตามขั้นตอน
เชนเดียวกับการจัดทําและเสนอคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป  โดยใหหนวยเจาของงบประมาณเสนอ
เร่ืองใหหนวยงบประมาณดําเนินการผานตามสายงาน   เวนกรณีเรงดวน  หรือฉุกเฉิน  หรือการขอ               
งบประมาณกรณีพิเศษ  ใหหนวยงบประมาณเหลาทัพดําเนินการขามขั้นตอนบางขั้นตอนได  เพื่อใหทัน
กําหนดเวลา  แลวแจงใหหนวยที่เกี่ยวของตามสายงานทราบโดยดวน 

ตอนที่ ๔  การประมาณการรายได 
 ขอ ๒๘ ใหหนวยเจาของงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  จัดทําประมาณการรายได
เสนอหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ตามแบบและระยะเวลาที่หนวยงบประมาณกองบัญชา-
การทหารสูงสุดกําหนด 
 ใหหนวยงบประมาณเหลาทัพ  จัดทําประมาณการรายไดของเหลาทัพตามแบบของ                 
สํานักงบประมาณเสนอหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุดลวงหนากอนเวลาที่สํานักงบประมาณ
กําหนดไมนอยกวา ๓๐ วัน 
 ขอ ๒๙ ใหหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  รวบรวมประมาณการรายได           
ของกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  เสนอกระทรวงกลาโหมลวงหนากอนเวลาที่สํานักงบประมาณ
กําหนดไมนอยกวา ๑๕ วัน 

ตอนที่ ๕  การจัดสรรงบประมาณ 
 ขอ ๓๐ ในขั้นการเตรียมการจัดสรรงบประมาณ    ใหหนวยงบประมาณกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  กับกรมเสนาธิการรวม  พิจารณาความจําเปนและความเหมาะสมวงเงินงบประมาณของหนวย
เจาของงบประมาณ  โดยเชิญหนวยเจาของงบประมาณนั้น ๆ มาชี้แจง  และใหเชิญสวนราชการที่เกี่ยวของ      
มารวมพิจารณาไดตามความจําเปน   ทั้งนี้ใหยึดถือนโยบาย   ผูบัญชาการทหารสูงสุดที่ เกี่ยวของ                     
ดานงบประมาณเปนหลักในการพิจารณา 
 ขอ ๓๑ เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปประกาศใชแลว   ใหหนวย            
งบประมาณพิจารณาปรับงบประมาณใหอยูภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ  โดยนําผลที่ไดจากการ
เตรียมการจัดสรรงบประมาณในขอ ๓๐ มาประกอบการพิจารณา  แลวรายงานขออนุมัติการจัดสรร
งบประมาณ รายจายประจําป 



 ๓๔๔

 ขอ ๓๒ ใหหนวยเจาของงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ทําแผนการใชจาย                
งบประมาณภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ  ตามขอ ๓๑ สงหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  
ภายใน ๑๕ วัน  นับจากวันที่ไดรับทราบวงเงินประมาณดังกลาว  ตามแบบและจํานวนที่หนวยงบประมาณ
กองบัญชาการทหารสูงสุดกําหนด 
 กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงวงเงินงบประมาณตามวรรคแรก  ใหหนวยงบประมาณกองบัญชา-
การทหารสูงสุด  แจงหนวยเจาของงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ปรับแผนการใชจายงบประมาณ
ใหอยูในวงเงินที่เปลี่ยนแปลง  ทั้งนี้ใหสงแผนการใชจายงบประมาณที่แกไขแลวใหหนวยงบประมาณ           
กองบัญชาการทหารสูงสุด   
 ขอ ๓๓ ใหหนวยงบประมาณขอเงินประจํางวดตอสํานักงบประมาณโดยใหสอดคลองกับ
แผนการใชจายงบประมาณ  และเมื่อไดรับอนุมัติแลวใหดําเนินการสั่งจายงบประมาณแกหนวยเจาของ      
งบประมาณ  และแจงใหหนวยที่เกีย่วของทราบ 

หมวด ๖ 
การบริหารงบประมาณ 

 ขอ ๓๔ การพิจารณาอนุมัติใชจายงบประมาณ  ตองคํานึงถึงประสิทธิผลโดยประหยัด       
ถูกตองตามแผนการใชจายงบประมาณ  และจะตองใหนายทหารงบประมาณ  หรือเจาหนาที่ทางการ          
งบประมาณของหนวยเจาของงบประมาณ  พิจารณาเสนอความเห็นและรับรองวาการใชจายงบประมาณ  
ชอบดวยระเบียบแบบแผนเกี่ยวกับงบประมาณ  กับทั้งมีงบประมาณประเภทนั้นเพียงพอใหการสนับสนุนได 
 ขอ ๓๕  การเปลี่ยนแปลงโครงการกรณีตอไปนี้  ตองไดรับอนุมตัิจากรัฐมนตรกีอนการ
ดําเนินการ 
  ๓๕.๑ การเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงคหรือเปาหมายของโครงการ  ใหหนวย         
เจาของโครงการจัดทําโครงการขึ้นใหมตามแบบเชนเดียวกับการเสนอขออนุมัติโครงการใหม 
   ๓๕.๒ การเพิ่มวงเงินเกินกวารอยละสิบหาของวงเงินรวมของแตละโครงการ              
ที่รัฐมนตรีอนมุัติไวเดิม 
 ขอ ๓๖ การเปลี่ยนแปลงโครงการในกรณีตอไปนี้ ใหผูบัญชาการทหารสูงสุด  ผูบัญชาการ-
ทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  หรือผูบัญชาการทหารอากาศ   แลวแตกรณี  มีอํานาจอนุมัติไดเอง                   
โดยรับคําสั่งรัฐมนตรีแลวรายงานใหรัฐมนตรีทราบภายใน ๔๕ วัน  นับแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเปลี่ยนแปลง
โครงการ 
  ๓๖.๑ การเพิ่มวงเงินไมเกินรอยละสิบหาของวงเงินรวมของแตละโครงการ              
ที่รัฐมนตรีอนุมัติไวเดิม 
  ๓๖.๒ การเปลี่ยนแปลงระยะเวลาดาํเนินงานตามโครงการ 
  ๓๖.๓ การเปลี่ยนหนวยรับผิดชอบโครงการ  และหรือหนวยเจาของโครงการ 
  ๓๖.๔ การเปลี่ยนแผนการดําเนินงาน  และหรือวธีิการดําเนินงาน 



 ๓๔๕

 ขอ ๓๗  การเปลี่ยนแปลงโครงการ  ตามขอ ๓๕ และขอ ๓๖  ใหดําเนินการผานหนวย           
ตามสายการงบประมาณ 
 ขอ ๓๘  การเปลี่ยนแปลงรายการใชจ ายที่ไมอยู ในโครงการโดยไม เปลี่ยนแปลง
วัตถุประสงค  งบงาน  หมวดรายจาย  และไมเพิ่มวงเงิน  ใหหนวยเจาของงบประมาณกองบัญชาการทหาร
สูงสุด  ดําเนินการได  สําหรับการเปลี่ยนแปลง งบงาน  หมวดรายจาย  และรายการครุภัณฑซ่ึงไดระบุ
รายละเอียด    ไวในแผนการใชจายงบประมาณใหขอรับความเห็นชอบจากหนวยงบประมาณ กองบัญชาการ
ทหารสูงสุดกอน 
 ขอ ๓๙ การโอนงบประมาณระหวางสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  รวมทั้ง     
การเปลี่ยนแปลงสํานักเบิกโดยไมเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค  งบงาน  หมวดรายจาย  และไมเพิ่มวงเงิน            
ใหอยูในอํานาจปลัดบัญชีทหารอนุมัติและกําหนดวิธีปฏิบัติไดตามความเหมาะสม 
 ขอ ๔๐ การเปลี่ยนแปลง  และการโอนงบประมาณ   นอกเหนือจากขอ ๓๘ และ ๓๙             
ใหรายงานผานหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุดเพื่อดําเนินการขอนุมัติผูบัญชาการทหารสูงสุด     
รัฐมนตรีหรือสํานักงบประมาณกอนแลวแตกรณี 
 ขอ ๔๑ การโอนงบประมาณ   และการรับโอนงบประมาณเบิกจายแทนกัน  ระหวาง           
กองบัญชาการทหารสูงสุด  เหลาทัพ  และสวนราชการอื่น  เมื่อไดรับอนุมัติหลักการจากผูบัญชาการทหารสูงสุด  
หรือผูบัญชาการเหลาทัพแลว  ใหดําเนินการดังนี้ 
  ๔๑.๑ กรณีโอนงบประมาณ   ใหปลัดบัญชีทหาร   หรือปลัดบัญชี เหลาทัพ               
เปนผูลงนามในใบแจงการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน  ในฐานะหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  
และแจงใหสวนราชการผูเบิกแทนดําเนินการตอไป  
  ๔๑.๒ กรณีรับโอนงบประมาณ  ใหปลัดบัญชีทหาร  หรือปลัดบัญชีเหลาทัพ           
ลงนามในใบแจงการเบิกเงินงบประมาณแทนกัน  ในฐานะหัวหนาสวนราชการผูเบิกแทน  และลงนาม             
ในหนังสือขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลาง 
 ขอ ๔๒ การโอนกลับงบประมาณและการรับโอนกลับงบประมาณเบิกจายแทนกัน  
ระหวางกองบัญชาการทหารสูงสุด  เหลาทัพ  และสวนราชการอื่น  เมื่อไดรับอนุมัติหลักการจากผูบัญชาการ
ทหารสูงสุดหรือผูบัญชาการเหลาทัพแลว  ใหดําเนินการดังนี้ 
  ๔๒.๑ กรณีโอนกลับงบประมาณใหปลัดบัญชีทหาร  หรือปลัดบัญชีเหลาทัพ      
เปนผูลงนามในใบแจงการโอนกลับเงินงบประมาณเบิกแทนกัน  ในฐานะหัวหนาสวนราชการผูเบิกแทน  
และลงนามในหนังสือขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลาง 
  ๔๒.๒ กรณีรับโอนกลับงบประมาณ  ใหปลัดบญัชีทหาร  หรือปลัดบัญชีเหลาทัพ  
เปนผูลงนามในใบแจงการโอนกลับเงินงบประมาณเบกิจายแทนกัน  ในฐานะหวัหนาสวนราชการเจาของ     
งบประมาณ  และแจงใหสวนราชการผูเบิกแทนดําเนนิการ ตอไป 



 ๓๔๖

 ขอ ๔๓  การใชจายงบประมาณหรือกอหนี้ผูกพัน  ซ่ึงเปนการฝาฝนระเบียบแบบแผน           
ของทางราชการที่เกี่ยวกับการงบประมาณ  ผูส่ังใหกระทํา  หรือผูกระทําการอันฝาฝนนั้นตองรับผิดในการสัง่
หรือกระทํานั้น 
 ความรับผิดในวรรคแรก   ไมใชบังคับแก ผูที่ ไดทักทวงคําสั่ งของผูบั งคับบัญชา                    
เปนลายลักษณอักษร 
 ขอ ๔๔ ใหหนวยเจาของงบประมาณจัดทําทะเบยีนคุมการใชจายงบประมาณตามรายการ    
ในบัญชีจัดสรรงบประมาณ  และที่ไดรับอนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม  เงนิประจํางวด  และรหัสงบประมาณ
ตามแบบที่กระทรวงกลาโหมและหนวยงบประมาณกําหนด 
 ขอ ๔๕ ใหสวนราชการที่เบิกเงินจากสํานักเบิก  ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตาม          
รหัสงบประมาณที่หนวยงบประมาณกําหนด  ทั้งนี้ใหสามารถตรวจสอบความถูกตองกับรายงานรายจาย         
ของสํานักเบิก  แลวแตกรณีไดตามความจําเปน  และจัดทํารายงานการเบิกเงินงบประมาณตามแบบที่
กระทรวงกลาโหมกําหนด ณ วันสิ้นเดือน  สงหนวยงบประมาณจํานวน ๑ ชุด  อยางชาไมเกินวันที่ ๑๐           
ของเดือนถัดไป  และใหสําเนารายงานรายจายของสํานักเบิกแลวแตกรณีแนบไปดวย จํานวน ๑ ชุด 
 ขอ ๔๖ ใหหนวยเจาของงบประมาณสงคืนงบประมาณตอหนวยงบประมาณทันที                
เมื่อปรากฏวามีงบประมาณรายการใดเหลอืจาย 
 ขอ ๔๗ ใหหนวยเจาของงบประมาณตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรทุกรายการ  
พรอมกับประมาณการการใชจายตอไปจนถึงสิ้นปงบประมาณ  หากมีงบประมาณคงเหลือใหสงคืน            
หนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ภายในเดือนกรกฎาคมของปงบประมาณนั้น ๆ 
  ๔๗.๑ หนวยเจาของงบประมาณเหลาทัพ  ซ่ึงไดรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
กองบัญชาการทหารสูงสุด   และเบิกจายงบประมาณแทนกองบัญชาการทหารสูงสุด   รายงานสงคืน                
งบประมาณผานหนวยงบประมาณเหลาทัพตามสายงาน 
   ๔๗.๒ หนวยเจาของงบประมาณตองรับผิดในความเสียหายตอการที่ไมไดปฏิบัติ
ตามที่กลาวขางตน 

หมวด ๗ 
การวิเคราะห  การรายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณ 

และการรายงานความกาวหนาของโครงการ 
 ขอ ๔๘ ใหหนวยเจาของงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  จัดทํารายงานสถานภาพ
การใชจายงบประมาณ  รายงานสถานภาพงบประมาณที่ไดรับอนุมัติใหกันไวเบิกเหลื่อมป  และ รายงานการ
วิเคราะหและประเมินผลการใชจายงบประมาณ  ตามแบบที่หนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด
กําหนด  สงหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด จํานวน ๑ ชุด ดังนี้ 
   ๔๘.๑ รายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณ  และรายงานสถานภาพ             
งบประมาณทีไ่ดรับอนุมัติใหกันไวเบกิเหลื่อมป  ณ วันสิ้นเดือนภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป 



 ๓๔๗

  ๔๘.๒ รายงานการวิเคราะหและประเมินผลการใชจายงบประมาณเปนประจํางวด
ภายใน ๑๐ วัน นับแตวันสิ้นงวด 
  ใหหนวยเจาของงบประมาณเหลาทัพซ่ึงไดรับการสนับสนุนงบประมาณจาก            
กองบัญชาการทหารสูงสุด   และเบิกจายงบประมาณแทนกองบัญชาการทหารสูงสุด  จัดทํารายงานสถานภาพ
การใชจายงบประมาณตามแบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด  ณ วันสิ้นเดือน  สงหนวยงบประมาณ               
กองบัญชาการทหารสูงสุด  จํานวน ๒ ชุด  ภายในวันที่ ๑๐  ของเดือนถัดไป  โดยสงสําเนาใหหนวย                 
งบประมาณเหลาทัพตามสายงานทราบดวย 
 ขอ ๔๙ ใหหนวยงบประมาณเหลาทัพ  สําเนารายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณ         
ของเหลาทัพเปนประจํางวด  สงหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  จํานวน ๒ ชุด  ภายใน ๖๐ วัน  
นับแตวันสิ้นงวด 
 ขอ ๕๐ ใหหนวยงบประมาณกองบญัชาการทหารสูงสุดจัดทํารายงาน  ดังตอไปนี้ 
  ๕๐.๑ รายงานสถานภาพการใชจ ายงบประมาณและรายงานสถานภาพ                
งบประมาณ  ที่ไดรับอนุมัติใหกันไวเบิกเหล่ือมปของกองบัญชาการทหารสูงสุด  ณ วันสิ้นเดือน  รายงานตอ
ผูบัญชาการทหารสูงสุดภายในเดือนถัดไป 
   ๕๐.๒ รายงานการวิเคราะหและประเมินผลการใชจายงบประมาณตอผูบัญชาการ
ทหารสูงสุด  ภายใน ๑๐ วัน นับจากวันที่ไดรับรายงาน 
  ๕๐.๓ รายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณของกองบัญชาการทหารสูงสุด         
ณ วันสิ้นเดือน  สงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  ภายในเดือนถัดไป 
   ๕๐.๔ รายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณของกองบัญชาการทหารสูงสุด  
เปนประจํางวด  เสนอรัฐมนตรี  ภายใน ๖๐ วัน  นับแตวนัสิ้นงวด 
 ขอ ๕๑ ใหหนวยงบประมาณรับผิดชอบในการติดตามวิเคราะหและประเมินผลงาน                 
ที่เกิดจากการใชจายงบประมาณ  รวมทั้งการปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนดไวในแผนการใชจายงบประมาณ  
เพื่อพิจารณาเสนอแกไขปรับปรุงใหเกิดผลตามเปาหมายของ  แผนงาน  งาน  โครงการ  ของกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  โดยจัดทํารายงานความกาวหนาของโครงการตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 ขอ ๕๒ ใหหนวยเจาของโครงการที่ไดรับงบประมาณจากกองบัญชาการทหารสูงสุด             
จัดทํารายงานความกาวหนาของโครงการตามแบบที่หนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุดกําหนด  
จํานวน ๓ ชุด สงหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ภายใน ๓๐ วัน  นับจากวันสิ้นงวด 
  กรณีที่หนวยเจาของโครงการมิใชหนวยปฏิบัติตอโครงการ  ใหหนวยปฏิบัติตอโครงการ       
จัดทํารายงานความกาวหนาของโครงการตามแบบที่หนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุดกําหนด             
สงใหหนวยเจาของโครงการ  ภายใน ๑๕ วัน  นับจากวันสิ้นงวด 



 ๓๔๘

 ขอ ๕๓ ใหหนวยงบประมาณเหลาทัพ  รายงานความกาวหนาของโครงการ  ที่อยู                  
ในความรับผิดชอบตามแบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด  เสนอหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด              
ภายใน ๗๕ วนั  นับจากวันสิ้นงวด 
 ขอ ๕๔ ใหหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  สรุปรายงานความกาวหนา           
ของโครงการ  รายงานตอผูบัญชาการทหารสูงสุด  ดังนี้ 
   ๕๔.๑ โครงการของกองบัญชาการทหารสูงสุด  และโครงการของเหลาทัพ             
ซ่ึงใชงบประมาณของกองบญัชาการทหารสูงสุด  ภายใน ๔๕ วนั  นับจากวันสิ้นงวด 
  ๕๔.๒ โครงการซึ่งใชงบประมาณของเหลาทัพ  ภายใน ๙๐ วัน  นับจากวันสิ้นงวด 
 ขอ ๕๕ ใหหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  รายงานความกาวหนาของ          
โครงการที่อยูในความรับผิดชอบ  ทั้งในสวนของกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  เสนอสํานักงาน
ปลัดกระทรวงกลาโหม  ภายใน ๑๕ วัน  นับจากวันที่ไดรับรายงานจากเหลาทัพ ตามขอ ๕๓ 
 ขอ ๕๖ การยกเลิกโครงการที่ได รับอนุมัติจากรัฐมนตรี   ซ่ึงยังมิได รับงบประมาณ                 
ตามที่กําหนดไวในโครงการ  หรือไดรับแลวบางสวน  แตไมสามารถดําเนินงานโครงการใหบรรลุ                 
วัตถุประสงคและเปาหมายไดภายในระยะเวลาที่กําหนดประกอบกับหนวยเจาของโครงการพิจารณาแลววา  
โครงการนั้นหมดความจําเปนหรือสมควรจะปรับปรุงจัดทําเปนโครงการใหม  ใหดําเนินการยกเลิกโครงการ
ไดโดยให ผูบัญชาการทหารสูงสุด  ผูบัญชาการทหารบก   ผูบัญชาการทหารเรือ  หรือผูบัญชาการทหารอากาศ  
แลวแตกรณี  มีอํานาจอนุมัติไดเองโดยรับคําสั่งรัฐมนตรี  แลวรายงานใหรัฐมนตรีทราบ  ภายใน ๔๕ วัน      
นับแตวันที่ไดรับอนุมัติใหยกเลิกโครงการ 
 ขอ ๕๗ การปดโครงการในกรณีที่การดําเนินงานตามโครงการจนบรรลุวัตถุประสงค          
และเปาหมายที่กําหนด  มีการสงมอบ  ตรวจรับงาน  ตามขั้นตอนและมีการเบิกจายเงินแลว  ตามวิธีการ                 
และระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวของ  ใหหนวยเจาของโครงการดําเนินการปดโครงการได  โดยใหผูบัญชาการ-
ทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก   ผูบัญชาการทหารเรือ  หรือผูบัญชาการทหารอากาศ  แลวแตกรณี              
มีอํานาจอนุมัติไดเองโดยรับคําสั่งรัฐมนตรี  แลวรายงานใหรัฐมนตรีทราบ  พรอมกับแบบรายงาน                 
ความกาวหนาของโครงการที่กระทรวงกลาโหมกําหนดภายใน ๔๕ วัน นับแตวันสิ้นงวด 

หมวด ๘ 
บทเบ็ดเสร็จ 

 ขอ ๕๘ รูปโครงสรางงบประมาณและขอบเขต  แผนงาน  งาน  โครงการ  และการใช          
แบบประกอบระเบียบนีใ้หใชตามที่กระทรวงกลาโหมกาํหนด 
 ใหสํานักงานปลัดบัญชีทหาร  กําหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติ  และแบบประกอบระเบียบ    
เพิ่มเติมไดตามความจําเปน 
 ขอ ๕๙ การปฏิบัติตามระบบการวางแผน  การทํากําหนดการและการงบประมาณใหปฏิบัติ
ตามคําสั่งกองบัญชาการทหารสูงสุดที่เกี่ยวของและหรือระเบียบที่ เกี่ยวของโดยอนุโลม 



 ๓๔๙

 ขอ ๖๐ สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  หรือเหลาทัพ  อาจกําหนดระเบียบ
ปฏิบัติภายในที่ไมขัดตอระเบียบนี้ได  และสําเนาใหสํานักงานปลัดบัญชีทหารทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต
วันที่มีผลใชบังคับ   
    
    ประกาศ      ณ     วันที่     ๑๔     พฤษภาคม    พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 
      (ลงชื่อ)  พลเอก  สําเภา     ชูศรี 

                                                                                             ( สําเภา      ชูศรี ) 
                                                                          ผูบัญชาการทหารสูงสุด 

 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ) พ.อ. สุชัย  พึ่งผล 
                    (สุชัย  พึ่งผล) 
               ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                    ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๕๐

(สําเนา) 
 
 

 
 

คําสั่งกองบญัชาการทหารสูงสุด 
ที่  ๑๕๕/๒๕๔๔ 

เร่ือง  การใชแบบประกอบระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๔๔ 

------------------------------- 

 เพื่อปฏิบัติตามระเบียบ  บก.ทหารสูงสุด  วาดวยการงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ ๕๘  
และเพื่อใหสวนราชการใน  บก.ทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  ใชแบบในการจัดทําและบริหารงบประมาณ         
โดยถูกตอง  เรียบรอยและเปนไปในแนวทางเดียวกัน  จึงใหปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๑.  ยกเลิกคําสั่ง  บก .ทหารสูงสุด   ที่ ๔๙๓/๒๕๓๙   ลง  ๒๐ ก.ย.๓๙   เ ร่ืองการใช                 
แบบประกอบระเบียบ  บก.ทหารสูงสุด  วาดวยการงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๓๗ 
 บรรดาขอความในระเบียบ  คําสั่ง  และคําชี้แจงอื่นใดที่ใชอยู  ซ่ึงขัดหรือแยงกับคําสั่งนี้         
ใหใชขอความในคําสั่งนี้แทน 
 ๒.  ใหใชแบบในการจัดทําโครงการ  การเปลี่ยนแปลงโครงการ  การยกเลิกโครงการ            
การวิเคราะหโครงการ   การจัดทํางบประมาณ  การจัดทําทะเบียนคุมการใชจายงบประมาณและการรายงาน
สถานภาพการใชจายงบประมาณ   การรายงานสถานภาพงบประมาณที่ไดรับอนุมัติใหกันไวเบิกเหลื่อมป  
การรายงานความกาวหนาของโครงการและรายงานการวิเคราะหและประเมินผลการใชจายงบประมาณ           
ตามผนวกประกอบคําสั่งนี้ 
 ๓.  สวนราชการใน  บก.ทหารสูงสุด  หรือเหลาทัพ  อาจกําหนดแบบการจัดทํางบประมาณ  
การจัดทําทะเบียนคุมการใชจายงบประมาณ  และการรายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณ  การรายงาน
ความกาวหนาของโครงการและรายงานการวิเคราะหและประเมินผลการใชจายงบประมาณ  เพื่อใชปฏิบัติ
เปนการภายในที่ไมขัดตอคําสั่งนี้ได 
 ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
                             ส่ัง            ณ            วันที ่      ๑๔      พฤษภาคม         พ.ศ.๒๕๔๔ 

                                                                         (ลงชื่อ)   พล.อ. สําเภา   ชูศรี 

                                                                                                ( สําเภา   ชูศรี )                                                                         
                                                                                               ผบ.ทหารสูงสุด 

สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ.  สุชัย   พึ่งผล 
                    ( สุชัย   พึ่งผล ) 
                 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                       ๒๖ ก.ค.๔๗     



 ๓๕๑

แบบเสนอขออนุมัติโครงการ 

    แผนงาน…………..…..งาน………..……..โครงการ………………………. 
ช่ือโครงการ……………………………………………………………………………………………………
ลําดับความสําคัญและเรงดวน…………………………………………………………………………………
หนวยรับผิดชอบโครงการ…………………………………………………………………………………….. 
หนวยเจาของโครงการ………………………………………………………………………………………...
วันเสนอโครงการ……………………………………………………………………………………………... 
วันอนุมัติโครงการ…………………………………………………………………………………………….. 

 ๑.  วัตถปุระสงคของโครงการ 
 ๒.  หลักการและเหตุผล 
        ๒.๑  กลาวทั่วไป 
        ๒.๒  คําสั่งหรือนโยบายที่ไดรับ 
        ๒.๓  การชวยเหลือจากตางประเทศ 
        ๒.๔  การดําเนินงานที่ผานมา 
                  ๒.๔.๑  การดําเนนิงานตามโครงการที่ไดทํามาแลว 
                  ๒.๔.๒  การใชจายงบประมาณแตละป  นับตัง้แตปที่เร่ิมโครงการ 
 ๓.  หนทางปฏิบัต ิ
        ๓.๑  กลาวทั่วไป 
        ๓.๒  หนทางปฏิบัติที่อาจจะกระทําได 
        ๓.๓  วิเคราะหหนทางปฏิบัติ 
        ๓.๔  เลือกหนทางปฏิบตัิ 
 ๔.  แผนการดาํเนินงานตามโครงการ 
        ๔.๑  วิธีการดําเนินงาน 
        ๔.๒  วิเคราะหวิธีการดาํเนินงาน 
        ๔.๓  เลือกวิธีการดําเนนิงาน 
        ๔.๔  ขั้นตอนในการดําเนินงาน 
                  ๔.๔.๑   ขั้นที่ ๑  ……………………………………….. 
                  ๔.๔.๒  ขั้นที่ ๒  ………………………………………. 
                  ๔.๔.๓  ขั้นที่ ๓  ………………………………………. 
 ๕.  ระยะเวลาและความตองการงบประมาณ 
        ๕.๑  ความตองการงบประมาณ (ป………ถึงป….……) เปนเงนิ……….………...บาท 



 ๓๕๒

                  ป ๒๕……  ตองการงบประมาณ  เปนเงนิ………………………………..บาท 
                  ป ๒๕……  ตองการงบประมาณ  เปนเงนิ.…….………………………….บาท 
                  ป ๒๕……  ตองการงบประมาณ  เปนเงนิ………………………………..บาท 
        ๕.๒  สรุปความตองการงบประมาณแบงออกไดดังนี้ 
                  ๕.๒.๑   งบประมาณดานกําลังพล 
                  ๕.๒.๒  งบประมาณดานยุทธการ  การฝกศกึษาและวจิัย 
                  ๕.๒.๓  งบประมาณดานสงกําลังและซอมบํารุงยุทโธปกรณ 
                  ๕.๒.๔  งบประมาณดานการบริหาร 
                  ๕.๒.๕  งบประมาณดานกอสรางและสาธารณูปโภค 
                  ๕.๒.๖  งบประมาณดานการแพทย 
                  ๕.๒.๗  งบประมาณดานอืน่ ๆ (งานการเมือง,การ ปจว.  ฯลฯ) 
        ๕.๓  รายละเอียดความตองการงบประมาณแตละป     ตามแบบ    งป.๐๕-๒                  
(แบบ สปช.๒๑–๒๐–๐๐) 
 ๖.  ผลท่ีจะไดรับเมื่อโครงการนี้เสร็จสมบูรณ………………………………………………. 
 

ขอรับรองวาถูกตอง 
              ลงชื่อ………………………… 
                      (…………………………) 
            ตําแหนง………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 ๓๕๓

คําอธิบายแบบ  งป.๐๕ (สปช.๒๑–๐๐–๐๐) 
 

-  แผนงาน…………………………… ใหลงชื่อแผนงาน 
-  งาน………………………………… ใหลงชื่องาน 
-  โครงการ…………………………… ใหลงชื่อโครงการหลัก (โครงการเสริมสราง ฯ โครงการปกติ  ฯลฯ) 
-  ช่ือโครงการ……………………….. ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
-  ลําดับความสําคัญและเรงดวน……... ใหจดัลําดับความสําคัญและเรงดวนของโครงการนี้   
                                                               วาเปนอันดับที่เทาใดของโครงการที่เสนอมาทั้งหมด 
-  หนวยรับผิดชอบโครงการ…………. ใหลงชื่อหนวยที่เปนหนวยรับผิดชอบโครงการ 
-  หนวยเจาของโครงการ…………….. ใหลงชื่อหนวยเจาของโครงการที่ขออนุมัติ 
-  วันเสนอโครงการ………………….. ใหลงวนั  เดือน  ป  ที่เสนอโครงการ 
-  วันอนุมัติโครงการ………………… ใหลงวนั  เดือน  ป  ที่ไดรับอนุมัติโครงการจาก                
                                                             รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
๑.  วัตถุประสงคของโครงการ ใหระบวุัตถุประสงคในการจัดทําโครงการใหชัดเจน   
                                                 เชน  โครงการนี้มีวัตถุประสงคเพื่อ  จัดตั้งหนวย…….. 
                                           ตามแผนเสริมสรางกําลังปองกันประเทศ  หรือเพื่อจัด 
                                                หาอาวุธยุทโธปกรณ  หรือเพื่อกอสรางอาคาร  และ 
                                             ส่ิงอํานวยความสะดวก  เปนตน 
๒.  หลักการและเหตุผล 
      ๒.๑  กลาวทั่วไป แสดงเหตุผล  ความจําเปนและความเปนมาในการเสนอขออนุมัติ 
                                 โครงการและงบประมาณรวมทั้งสภาพที่เปนอยูในปจจบุัน                                
      ๒.๒  คําสัง่หรือนโยบายที่ไดรับ ใหระบุคําสั่งหรือนโยบาย  หรืออนุมัติหลักการของ 
                                                          ผูบังคับบัญชา  และสาระสําคัญในการจัดทําโครงการ 
      ๒.๓ การชวยเหลือจากตางประเทศ ใหระบวุาโครงการนี้  ไดรับหรือไมไดรับการชวยเหลือ                    
                                                                 จากตางประเทศ  ถาไดรับจะไดรับอะไร เมือ่ใด ที่ไหน           
                                                                    อยางไร…………ฯลฯ   
      ๒.๔  การดําเนินงานที่ผานมา 
               ๒.๔.๑  ใหแสดงผลการดําเนินงานตามโครงการที่ไดทํามาแลว รวมทั้ง อุปสรรค ปญหาขอขัดของ 
                              และวิธีการแกไข   
               ๒.๔.๒  ใหแสดงการใชจายงบประมาณแตละป  นับตั้งแตปที่เร่ิมโครงการ 
 



 ๓๕๔

๓.  หนทางปฏิบัติในการจัดทําโครงการ 
      ๓.๑  กลาวทั่วไป ใหระบุถึงขอพิจารณาเบื้องตนวาการดําเนนิงาน          
                                                     ตามโครงการนี้มีความเปนไปไดอยางไร  
      ๓.๒  หนทางปฏิบัติที่อาจจะกระทําได ใหระบุถึงหนทางปฏิบัติที่สามารถทําใหโครงการ 
  ประสบความสําคัญตามความมุงหมายวามกีี่หนทางอะไร  
      ๓.๓  วิเคราะหหนทางปฏิบัติ          ใหสรุปสาระสําคัญของหนทางปฏิบัติตาง ๆ ตาม ขอ ๓.๒   
                                                   แลวนํามาวิเคราะห 
      ๓.๔  เลือกหนทางปฏิบตัิ                       ใหระบหุนทางปฏิบัติที่ไดตดัสินใจเลือกพรอมทั้ง 
                                                                  ช้ีแจงเหตุผลวาทําไมจึงเลือกหนทางปฏิบัตนิั้น          
๔.  แผนการดาํเนินงานตามโครงการ    
      ๔.๑  วิธีการดําเนินงาน ใหระบวุิธีการดําเนินงาน  ทีจ่ะทําใหหนทางปฏิบัติ 
  ที่ไดตัดสินใจเลือกบรรลุผลสําเร็จ  วามีกีว่ธีิ อะไรบาง   
  พรอมทั้งอธิบายดวยวาจะทําอะไร ที่ไหน  เมื่อใด อยางไร   
  และใชทรัพยากรอะไรบาง 
      ๔.๒  วิเคราะหวิธีการดําเนินงาน ใหระบุสาระสาํคัญของวิธีการดําเนินงานตาง ๆ  
                                       ตามขอ  ๔.๑  แลวนํามาวิเคราะหเปรยีบเทียบ 
      ๔.๓  เลือกวิธีการดําเนนิงาน ใหสรุปวิธีการดําเนินงานที่ตดัสินใจเลือก พรอมทั้ง 
                                               ช้ีแจงเหตุผลวาเพราะเหตุใดจึงเลือกวิธีการดําเนินงานนั้น                                
      ๔.๔  ขั้นตอนในการดําเนินงาน ใหแยกการดําเนินงานออกเปนขั้นตอน  พรอมทั้ง 
  ช้ีแจงดวยวาในแตละขั้นตอนจะดําเนนิการอะไร 
                                           ที่ไหน เมื่อใด อยางไร และใชทรัพยากรอะไรบาง                   
                         รวมทั้งจัดทําแผนภูมิแสดงระยะเวลาการดาํเนินงาน 
  ตามแบบ  งป.๐๕ - ๑  (แบบ  สปช.๒๑ - ๑๐ -๐๐)   
               ๔.๔.๑  ขั้นที่  ๑……………. 
               ๔.๔.๒  ขั้นที่  ๒…………… 
               ๔.๔.๓  ขั้นที่  ๓…………….. 
๕.  ระยะเวลาและความตองการงบประมาณ 
      ๕.๑  ความตองการงบประมาณตั้งแตป……ถึง ป….. เปนเงิน……………บาท 
               ป  ๒๕…….ตองการงบประมาณ   เปนเงิน……………บาท 
               ป  ๒๕…….ตองการงบประมาณ   เปนเงิน……………บาท 
               ป  ๒๕…….ตองการงบประมาณ   เปนเงิน……………บาท 
 



 ๓๕๕

     ๕.๒  สรุปความตองการงบประมาณแบงออก  ไดดังนี้ 
               ๕.๒.๑  งบประมาณดานกําลังพล   ประกอบดวยเงินเดือน   คาจางลูกจางประจํา     คาจางลูกจาง             
ช่ัวคราว  ฯลฯ 
               ๕.๒.๒  งบประมาณดาน ยุทธการ  การฝกศึกษาและวิจัย  ประกอบดวยคาใชจายในการปฏิบัติการ
ทางดานยุทธการ    การฝกศึกษาและวิจัย    เชน  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  คาจางสอน  
คาเล้ียงดู  คาเบี้ยเล้ียง  คาเชาที่พัก  คาพาหนะ  คาใชสอย  คาซอมบํารุง  คาวัสดุอุปกรณ  คาครุภัณฑและอื่นๆ 
     ๕.๒.๓  งบประมาณดานสงกําลังและซอมบํารุงยุทโธปกรณ  ประกอบดวย  คาใชจายในการจัดหา
วัสดุและครุภัณฑตาม  อสอ.  และ อจย.  รวมทั้งการซอมบํารุงและการผลิตวัสดุครุภัณฑตาง ๆ 
 ๕.๒.๔  งบประมาณดานการบริหาร  ประกอบดวย  คาใชจายในการบริหารงานทั่วไปของหนวย   
เชน  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  คาเบี้ยเล้ียง  คาเชาที่พัก  คาพาหนะ  คาใชสอย                    
คาซอมบํารุง  คาวัสดุ  คาไฟฟา  น้ําประปา  คาไปรษณียโทรเลข  โทรศัพท  และอื่น ๆ 
    ๕.๒.๕  งบประมาณดานกอสรางและสาธารณูปโภค  ประกอบดวย  คาใชจายในการสรางอาคาร  
และสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
 ๕.๒.๖  งบประมาณดานการแพทย  ประกอบดวย  คาวัสดุอุปกรณที่ใชในทางการแพทย 
     ๕.๒.๗  งบประมาณดานอื่น ๆ  เชน  คาใชจายในการดําเนินงานดานการเมืองการปฏิบัติการ             
ทางจิตวิทยา  เปนตน 
      ๕.๓  รายละเอียดความตองการงบประมาณแตละป  ตามแบบ  งป.๐๕ - ๒ (แบบ  สปช.๒๑ - ๒๐ - ๐๐) 
๖.  ผลท่ีจะไดรับเมื่อโครงการนี้เสร็จสมบูรณ  ใหบรรยายผลที่จะไดรับเมื่อโครงการไดดําเนินการเสร็จ
สมบูรณตามโครงการแลว 
      ลงชื่อ……………   ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหารที่รับผิดชอบในการจดัทําโครงการ 
               (……...……)  ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือในชองลงชื่อดวยตวับรรจง 
     ตําแหนง…………   ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในชองลงตําแหนง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๕๖

 



 ๓๕๗

คําอธิบายแบบ  งป.๐๕ - ๑  (สปช.๒๑ - ๑๐ - ๐๐) 
 

(๑)  โครงการ   ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๒)  การดําเนนิงาน  อธิบายขั้นตอนดําเนนิงานของโครงการที่ขออนุมัติ   
                                      โดยแบงออกเปนขั้นตอนที่  ๑,๒,๓  ฯลฯ  ตามที่กําหนดไว 
                                               ในแบบฟอรม 
(๓)  ระยะเวลาดําเนินงาน 
        (๓.๑)  ๒๕……  ใหลงปงบประมาณที่โครงการขออนุมัติดําเนินการ  แยก 
                                          เปนแตละปงบประมาณจนครบระยะเวลาดาํเนินงาน 
        (๓.๒)  ชองแบงปงบประมาณ  ใหแสดงระยะเวลาดําเนนิการดวยแผนภูมแิทงออกเปน ๓  งวด                          
(๔)  ลงชื่อ   ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการ  หรือนายทหารสัญญาบัตร 
   ที่รับผิดชอบการจัดทําโครงการ 
(๕)  (…………………..)  ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือใน  (๔)  ดวยตวับรรจง 
(๖)  ตําแหนง   ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือใน  (๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓๕๘

สรุปความตองการงบประมาณตามลักษณะงบประมาณ 
โครงการ………………(๑)…………………. 

 

ปงบประมาณ (๒) ลําดั
บ 

รายการ ๒๕…. 
(๒.๑) 

๒๕…. 
(๒.๑) 

๒๕…. 
(๒.๑) 

๒๕…. 
(๒.๑) 

๒๕…. 
(๒.๑) 

รวมเงิน  
(บาท) 

หมาย
เหต ุ

๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
๕ 
 
 
๖ 
 
๗ 

งบประมาณดานกําลังพล(๒.๒) 
-หมวด…..ฯลฯ 
งบประมาณดานยุทธการ  การฝก
ศึกษาและวจิัย (๒.๒) 
-หมวด…..ฯลฯ 
งบประมาณดานสงกําลังและซอม
บํารุงยุทโธปกรณ (๒.๒) 
-หมวด…..ฯลฯ 
งบประมาณดานการบริหาร (๒.๒) 
-หมวด…..ฯลฯ 
งบประมาณดานกอสรางและ         
สาธารณูปโภค (๒.๒) 
-หมวด…..ฯลฯ 
งบประมาณดานการแพทย (๒.๒) 
-หมวด…..ฯลฯ 
งบประมาณดานอื่น ๆ (๒.๒) 
-หมวด…..ฯลฯ 

(๒.๓) (๒.๓) (๒.๓) (๒.๓) (๒.๓) (๓)  

รวม  (๔)        
 

ขอรับรองวาถูกตอง 
              ลงชื่อ……..(๕)………………. 

                                                           (……..(๖)……………….) 
          ตําแหนง..……(๗)…………..…….. 

 
 
 



 ๓๕๙

คําอธิบายแบบ  งป.๐๕ - ๒  (สปช.๒๑ - ๒๐ - ๐๐) 
 

(๑)  โครงการ  ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๒)  ปงบประมาณ 
        (๒.๑)  ป  ๒๕….. ใหลงปงบประมาณที่โครงการขออนุมัติดําเนินการ 
        (๒.๒)  ………. ใหลงจํานวนเงินที่ตองการงบประมาณแยกตามลักษณะ 
                            งบประมาณ  ในแตละปงบประมาณ 
        (๒.๓)  ………. ใหลงจํานวนเงินที่ตองการงบประมาณแยกตามหมวดรายจาย   
                ในแตละปงบประมาณ     
(๓)  รวมเงนิ 
        (๓.๑)  ……… ใหลงจํานวนเงินรวมของทกุปงบประมาณในแตละ 
                     ลักษณะงบประมาณ  
        (๓.๒)  ……… ใหลงจํานวนเงินรวมของทกุปงบประมาณในแตละหมวดรายจาย 
(๔)  รวมความตองการงบประมาณ ใหลงความตองการงบประมาณรวมในแตละปงบประมาณ 
 (๕)  ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหารที่รับผิดชอบ 
  การจัดทําโครงการ 
(๖)  (………………..) ใหลงชื่อเต็ม  ของผูลงลายมือช่ือใน  (๕)  ดวยตัวบรรจง 
(๗)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือใน  (๕) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓๖๐

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๖๑

คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑–๒๑–๐๐ 
รายละเอียดการคิดงบประมาณดานกําลังพล 

 

(๑)  ยอดกําลังพลตาม  อจย. ใหลงหมายเลขของ  อจย. 
(๒) โครงการ      ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๓)  อัตรากําลังพล      ใหลงยอดกําลังพลตาม  อจย. 
(๔)  แผนการบรรจุ ใหลงยอดกําลังพลที่จะบรรจจุริงตามแผนการบรรจุในแตละป 
(๕)  ยอดกําลังพล ใหลงยอดกําลังพลของแตละชั้นยศ 
(๖)  รวม น.  หมายถึง  รวมยอดกําลังพลประเภทนายทหารชั้นสัญญาบัตร 
(๗)  รวม ส.  หมายถึง  รวมยอดกําลังพลประเภทนายทหารชั้นประทวน 
(๘)  รวมทั้งสิน้  หมายถึง  รวมยอดกําลังพลประเภทนายทหารชั้นสัญญาบัตร   
                     ช้ันประทวน  พลอาสาสมัครและพลทหารกองประจําการ 
(๙)  การคิดงบประมาณกําลังพล    การคิดงบประมาณกําลังพลใหคิดเปนป ๆ ไปโดยคัดเฉพาะชั้นป.....                             
   ขยับเลื่อนของแตละชั้นยศ  รวมทั้งผลกระทบในการขยบัเลื่อนชั้น 
                                                       ที่มีตอช้ันยศในระดับรอง ๆ ลงไป  ทั้งนี้ตั้งแต  พล.ต.  ถึง  ร.อ. 
                                                       และ จ.(พ) ถึง  ส.อ. 
                                                    ยศ  ร.ท.   ใหถือวาบรรจใุหมจากบุคคลพลเรือน  โดยคิดเงินเดือน   
                                                                        ระดับ  น.๑ ขัน้ ๓ 
                                                        ยศ  ส.อ.   ใหถือวาบรรจใุหมจากบุคคลพลเรือน  โดยคิดเงินเดือน   
                                                                        ระดับ ป.๑ ขั้น ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓๖๒

รายละเอียดการคิดคาจางประจํา 

โครงการ…………….(๑)………………… 
๑.  แผนการบรรจุลูกจางประจํา 

จํานวนลูกจางประจําที่บรรจ ุ(๓) อัตราคาจางประจํา  
(๒) ป………. ป………. ป………. ป………. 

รวมทั้งสิ้น  
(๔) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

๒.  การคิดจํานวนคาจางประจําป……(๕)…. 
อัตราคาจาง จํานวน (คน) งบประมาณ/เดือน งบประมาณ/ป หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

รวมทั้งสิ้น     
 
 



 ๓๖๓

คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑–๒๒–๐๐ 
รายละเอียดการคิดคาจางประจํา 

 

(๑)  โครงการ                                               ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๒)  อัตราคาจางประจํา                               ใหลงอัตราคาจางประจําในแตละขั้นเงนิเดือนที่จะบรรจุตามแผน 
(๓)  จํานวนลกูจางประจําทีจ่ะบรรจุ            ใหลงจํานวนลกูจางที่จะบรรจุในแตละป  และแตละขั้นเงนิเดือน 
(๔)  รวมทั้งสิ้น                                            ใหลงจํานวนรวมทั้งสิ้นของลูกจางประจําในแตละขั้นเงนิเดือน 
(๕)  การคิดจํานวนคาจางประจําป……       การคิดจํานวนคาจางประจําใหคิดเปนป ๆ ไป  โดยคิดตามอัตรา 
                                                                     คาจางประจําในแตละขั้นเงินเดือนและคูณดวยจํานวนคน   
                                                                     จํานวนเดือนเปนงบประมาณคาจางประจาํตอป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๖๔

รายละเอียดความตองการงบประมาณดานยุทธการ 

โครงการ…………….(๑)……………………… 
ความตองการ                 

งบประมาณแตละป   (๓) ลําดับ รายการ  (๒) 
ป…… ป…… ป…… 

ความตองการ
รวมทั้งสิ้น  

(๔) 
หมายเหตุ 

๑ 
 
 
 
๒ 
 
 
 
 
๓ 
 
 
 
 
๔ 
 
 
 
 
๕ 

หมวดคาตอบแทน 
-  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
    เวลาราชการ 
-  คาเลี้ยงดู 
หมวดคาใชสอย 
-  คาเบี้ยเลี้ยง 
-  คาเชาที่พัก 
-  คาพาหนะ 
-  ฯลฯ 
หมวดคาวัสดุ 
-  คาวัสดุสํานักงาน 
-  คาวัสดุซอมบํารุง 
-  คาน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอล่ืน 
-  ฯลฯ 
หมวดคาครุภัณฑ 
-  คาครุภัณฑสํานักงาน 
-  คาอาวุธยุทโธปกรณ 
-  คาจัดหายานพาหนะ 
-  ฯลฯ 
หมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง 
-  คากอสรางอาคารและสิ่งอํานวยความ      
    สะดวก 
-  คากอสรางถนน 
-  ฯลฯ 

     

รวมทั้งสิ้น  (๕)      
   ขอรับรองวาถูกตอง 
                   ลงชื่อ…….…(๖)……………. 
                            (………(๗)……………) 
    ตําแหนง……...(๘)………………. 
 



 ๓๖๕

คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑ - ๒๓ - ๐๐ 
รายละเอียดความตองการงบประมาณดานยุทธการ 

(๑)  โครงการ  ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๒)  รายการ  ใหลงหมวดและประเภทรายจายทีจ่ําเปนตองใชในการปฏิบัติการ 
   ทางดานยุทธการ 
(๓)  ความตองการงบประมาณแตละป ใหลงจํานวนเงนิของแตละหมวดและประเภทรายจายในแตละป      
(๔)  ความตองการรวมทั้งสิ้น ใหลงจํานวนเงินรวมของแตละหมวดและประเภทรายจาย 
                                ตลอดระยะเวลาของโครงการ 
(๕)  รวมทั้งสิน้  ใหลงความตองการงบประมาณรวมของแตละป 
  และความตองการงบประมาณรวมทั้งโครงการ 
(๖)  ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหาร 
  ที่รับผิดชอบการจัดทําโครงการ 
(๗)  (…………………) ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือใน  (๖)  ดวยตวับรรจง 
(๘)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือใน (๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓๖๖

รายละเอียดความตองการงบประมาณดานการฝกศึกษาและวิจัย 
โครงการ……………(๑)…………………………. 

 

ความตองการ              
 งบประมาณแตละป (๓) ลําดับ รายการ (๒) 
ป….. ป….. ป….. 

ความตองการ
รวมทั้งสิ้น  (๔) 

หมายเหตุ 

๑ 
 
๒ 
 
 
 
 
๓ 

หมวดคาตอบแทน 
-  คาจางสอน 
หมวดคาใชสอย 
-  คาเลี้ยงดู 
-  คาเชาที่พัก 
-  คาเบี้ยเลี้ยง 
-  คาจางยานพาหนะ 
หมวดคาวัสดุ 
-  คาเครื่องชวยฝก 
-  คา ชฝ.  สิ้นเปลือง 
-  คา ชฝ. ถาวร 
    -  สาย  ยย. 
    -  สาย  ส. 
    -  สาย  ช. 
    -  สาย….. 
-  คาน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันอุปกรณ 
-  คากระสุนและวัตถุระเบิด 
-  คาเปา 

     

รวมทั้งสิ้น      
 

หมายเหตุ            ๑.  ช่ือหลักสูตร…………………………. 
 ๒.  ระยะเวลาศึกษา (ของแตละหลักสูตร) กี่วัน,สัปดาห,หรือเดือน 
 ๓.  จํานวนผูเขารับการศึกษา 
  -  น……………………………นาย                ขอรับรองวาถูกตอง 
  -  ส……………………………นาย   ลงชื่อ…………..(๕)…………… 
  -  พลทหาร……………………นาย          (…………..(๖)…………...) 
  รวมทั้งสิ้น…………………….นาย  ตําแหนง………..(๗)………………. 

 
 



 ๓๖๗

คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑ - ๒๔ - ๐๐ 
รายละเอียดความตองการงบประมาณดานการฝกศึกษาและวิจยั 

 
(๑)  โครงการ  ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๒)  รายการ  ใหลงหมวดและประเภทรายจายทีจ่ําเปนตองใช 
  ในการปฏิบัตกิารทางดานการฝกศึกษาและวจิัย 
(๓)  ความตองการงบประมาณแตละป ใหลงจํานวนเงินของแตละหมวดและประเภทรายจายในแตละป 
(๔)  ความตองการรวมทั้งสิ้น ใหลงจํานวนเงินรวมของแตละหมวดและประเภทรายจาย 
  ตลอดระยะเวลาของโครงการ 
(๕)  ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหารที่รับผิดชอบ 
    การจัดทําโครงการ 
(๖)  (………………….) ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือใน  (๕)  ดวยตวับรรจง 
(๗)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือใน  (๕) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓๖๘

สรุปความตองการงบประมาณดานสงกําลงัและซอมบํารุงยุทโธปกรณ 
โครงการ………………(๑)………………………… 

 
ลําดับ หนวยสายงานที่ดําเนินการจดัหา (๒) จํานวนเงิน (๓) หมายเหต ุ
๑. 
๒. 
๓. 
๔. 
๕. 
๖. 
๗. 
๘. 
๙. 
๑๐. 

สาย  ขส. 
สาย  พธ. 
สาย  ส. 
สาย  ยย. 
สาย  สพ. 
สาย  ช. 
สาย  กส. 
สาย  วศ. 
สาย  พ. 
สายยุทธบริการอื่น ๆ 

  

รวมทั้งสิ้น (๔)   
 
   ขอรับรองวาถูกตอง 
         ลงชื่อ………..(๕)………… 
                (………..(๖)…….…..) 
                           ตําแหนง…………(๗)……………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๖๙

คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑ - ๒๕ - ๐๐ 
สรุปความตองการงบประมาณดานสงกําลังและซอมบํารุงยุทโธปกรณ 

(๑)  โครงการ  ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๒)  หนวยสายงานที่ดําเนินการจัดหา ใหลงชื่อหนวยสายงานทีด่ําเนินการจดัซื้อ  จัดหาวัสด ุ
  และครุภณัฑเพื่อใชในงาน  สงกําลังบํารุง 
(๓)  จํานวนเงนิ  ใหลงยอดวงเงนิคาวัสดุและครุภัณฑทีแ่ตละหนวย 
  จะดําเนินการจัดซื้อ  จัดหา 
(๔)  รวมทั้งสิ้น  ใหลงยอดวงเงนิคาวัสดุและครุภัณฑของทกุหนวย 
  ที่จะดําเนินการจัดซื้อ  จัดหา 
(๕)  ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหาร 
  ที่รับผิดชอบการจัดทําโครงการ 
(๖)  (……………..) ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือใน  (๕)  ดวยตวับรรจง 
(๗)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือใน  (๕) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๗๐

รายละเอียดความตองการงบประมาณดานสงกําลงัและซอมบํารุงยุทโธปกรณ 
โครงการ……………..(๑)………………………. 

ลําดับ หมวด-ประเภท 
รายจาย (๒) 

รายการ   
(๓) 

คุณลักษณะเฉพาะ  
(๔) 

นับ 
(๕) 

จํานวน 
(๖) 

หนวยละ  
(๗) 

เปนเงิน  
(๘) 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

  สาย ขส.จัดหา 
๑. …………….. 
๒. ……………. 
๓. ……………. 

รวม 
สาย พธ.จัดหา 
๑. …………….. 
๒. ……………. 
๓. ……………. 

รวม 
สาย ส.จัดหา 
๑. …………….. 
๒. ……………. 
๓. ……………. 

รวม 
สาย ยย.จัดหา 
๑. …………….. 
๒. ……………. 
๓. ……………. 

รวม 
รวมทั้งสิ้น 

    

 
 
             ขอรับรองวาถูกตอง 
         ลงชื่อ…………(๙)………… 
               (…………(๑๐)…….…..) 
   ตําแหนง………….(๑๑)……………. 
 



 ๓๗๑

คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑ - ๒๖ - ๐๐ 
รายละเอียดความตองการงบประมาณดานสงกําลังและซอมบํารุงยุทโธปกรณ 

 
(๑)  โครงการ  ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๒)  หมวด – ประเภทรายจาย ใหลงหมวดและประเภทรายจายของรายการที่จะดําเนนิการ  จดัซื้อจดัหา 
(๓)  รายการ  ใหลงรายการวสัดุ  ครุภัณฑ  ที่แตละสายงานจะดําเนนิการจัดซื้อจัดหา 
(๔)  คุณลักษณะเฉพาะ ใหลงคุณลักษณะเฉพาะ  (หมายเลข)  ของสิ่งอุปกรณ 
  แตละรายการที่จะดําเนินการจัดซื้อจัดหา 
(๕)  นับ  ใหลงหนวยนบัของสิ่งอุปกรณแตละรายการที่จะดําเนินการจัดซื้อจัดหา 
(๖)  จํานวน  ใหลงจํานวนสิง่อุปกรณแตละรายการที่จะดําเนินการจัดซื้อจัดหา 
(๗)  หนวยละ  ใหลงราคาหนวยละของสิ่งอุปกรณแตละรายการที่จะดําเนินการจัดซื้อจัดหา 
(๘)  เปนเงิน  ใหลงยอดวงเงนิในการจัดซื้อ  จัดหาสิ่งอุปกรณแตละรายการในแตละสายงาน 
(๙)  ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหารที่รับผิดชอบ          
  การจัดทําโครงการ 
(๑๐)  (………………) ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือใน  (๙)  ดวยตัวบรรจง 
(๑๑)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือใน  (๙) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๗๒



 ๓๗๓

คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑ - ๒๗ - ๐๐ 
รายละเอียดความตองการงบประมาณดานการบริหาร 

 
(๑)  โครงการ  ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๒)  รายการ  ใหลงรายการปฏิบัติที่เกี่ยวเนื่องกับการบรหิารงานทั่ว ๆ  ไปของหนวย   
  เชนการปฏิบัตกิารเกินกําลังปจจุบัน 
  (หรือการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ)  การโยกยายตําแหนง   
  การตรวจภูมิประเทศและเยีย่มหนวย  การตดิตอราชการและการนําสาร   
   การสวัสดิการ  การซอมบํารุง  และรักษาครุภัณฑรวมทั้งสิ่งกอสรางและ   
  สาธารณูปโภค  กับการธุรการอื่น ๆ  เปนตน 
(๓)  หมวดรายจาย ชองหมวดคาตอบแทนคาใชสอย  คาสาธารณูปโภคและคาวัสดุ   
  ใหลงจํานวนเงินคาใชจายของแตละ 
  รายการปฏิบัติ  เพื่อใหทราบวารายการนั้น ๆ  มีคาใชจายหมวด 
   และประเภทรายจายใดบาง 
(๔)  รวมเงิน  ใหลงยอดรวมของคาใชจายในหมวดและประเภทรายจายตาง ๆ   
   ของแตละรายการปฏิบัติ  
(๕)  รวมทั้งสิน้  ใหลงยอดรวมของแตละหมวดและประเภทรายจายรวมทั้งหมด   
   รวมทั้งสิ้นของหมวดและประเภทรายจายดังกลาว 
(๖)  ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหารที่รับผิดชอบ 
   การจัดทําโครงการ 
(๗)  (………………..) ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือใน  (๖)  ดวยตวับรรจง 
(๘)  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือใน  (๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 ๓๗๔

รายละเอียดความตองการงบประมาณดานกอสรางและสาธารณูปโภค 
โครงการ……………(๑)…………………….. 

ลําดับ รายการ   
(๒) 

แบบ  
(๓) 

ขนาด  
(๔) 

นับ  
(๕) 

จํานวน  
(๖) 

เปนเงิน  
(๗) หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมทั้งสิ้น  (๘) 

     

 
 

หมายเหตุ           -  อาคารหรือส่ิงกอสรางที่ใชมาตรฐานที่ กห.  และเหลาทัพกําหนดไว  ใหกรอกหมายเลข                         
                              แบบและขนาด  โดยไมตองมีแบบแปลนของอาคารหรือส่ิงกอสรางนั้น ๆ ประกอบ 
 -  อาคารหรือส่ิงกอสรางที่ใชแบบพิเศษ  ซ่ึงไมใชแบบมาตรฐานที่ กห. และเหลาทัพ         
  กําหนดไว  จะตองมีแบบแปลนของอาคารหรือส่ิงกอสรางนั้น  แนบตัวโครงการดวย 
 - ทุกโครงการจะตองแนบแผนผังบริเวณจุดที่จะทําการกอสรางสิ่งอํานวยความสะดวกมาดวย 
                              
                 ขอรับรองวาถูกตอง 
   ลงชื่อ....................(๙).................... 
           (....................(๑๐)....................) 
   ตําแหนง...............(๑๑)..................... 
 
 

 



 ๓๗๕

คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑ - ๒๘ - ๐๐ 
รายละเอียดความตองการงบประมาณดานกอสรางและสาธารณูปโภค 

 
(๑) โครงการ  ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๒) รายการ  ใหลงรายการสิ่งกอสรางที่จะตองดําเนินการ  เชน  กอสรางโรงทหาร   
   บานพัก  แฟลต  โรงเล้ียง  โรงครัว  กองบัญชาการ  คลัง  ถนน   
    ระบบไฟฟา  ประปา  ฯลฯ  เปนตน 
(๓)  แบบ  ใหลงแบบหมายเลขของอาคารที่จะกอสราง  เชน  ถาจะ 
   สรางบานพักชั้นนายพนั  โดยใชแบบอาคารที่กระทรวงกลาโหมกําหนด   
    ใหลงในชองแบบ “กห.๐๒ - ๒“  เปนตน 
(๔)   ขนาด  ใหลงขนาดของอาคารที่จะทาํการกอสราง 
(๕)   นับ  ใหลงหนวยนบัของรายการนั้น ๆ 
(๖)   จํานวน  ใหลงจํานวนอาคารที่จะทําการกอสราง 
(๗)   เปนเงิน  ใหลงราคาคากอสรางในแตละรายการ 
(๘)   รวมทั้งสิ้น  ใหลงยอดรวมทั้งสิ้นของอาคารและสิ่งกอสรางที่ 
   จะดําเนินการตามโครงการ 
(๙)   ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหาร 
   ที่รับผิดชอบการจัดทําโครงการ 
(๑๐)   (………………) ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือใน  (๙)  ดวยตัวบรรจง 
(๑๑)   ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือใน  (๙) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 ๓๗๖

รายละเอียดความตองการงบประมาณดานการแพทย 
โครงการ………….(๑)………………… 

 

ลําดับ หมวด-ประเภทรายจาย  
(๒) 

รายการจัดหา  
(๓) 

นับ  
(๔) 

จํานวน  
(๕) 

หนวยละ  
(๖) 

เปนเงิน  
(๗) 

หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

รวมทั้งสิ้น  (๘)   
 

                                                               ขอรับรองวาถูกตอง 
                                                                                  ลงชื่อ………..…(๙)…………… 
                                                                                           (………….(๑๐)……………) 
                                                                                  ตําแหนง……….(๑๑)…………… 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๗๗

 
คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑ - ๒๙ - ๐๐ 

รายละเอียดความตองการงบประมาณดานการแพทย 
 
(๑)  โครงการ  ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๒)   หมวด – ประเภทรายจาย ใหลงหมวดและประเภทรายจายของรายการจัดหาสิ่งอุปกรณสายแพทย 
   ที่จะดําเนินการจัดหา 
(๓)   รายการจัดหา ใหลงรายการสิ่งอุปกรณสายแพทยที่จะดําเนินการจดัหาทั้งวัสด ุ
   และครุภณัฑ 
(๔)   นับ  ใหลงหนวยนบัของรายการนั้น ๆ 
(๕)   จํานวน  ใหลงจํานวนวสัดุหรือครุภัณฑสายแพทยทีจ่ะจดัหา 
(๖)   หนวยละ  ใหลงราคาตอหนวย 
(๗)   เปนเงิน  ใหลงราคาคาวสัดุหรือครุภัณฑสายแพทยในแตละรายการ 
(๘)   รวมทั้งสิ้น  ใหลงยอดวงเงนิรวมทั้งสิ้นของวัสดุและครภุัณฑสายแพทยที่จะดําเนนิการ 
   จัดหาตามโครงการ 
(๙)   ลงชื่อ  ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหารที่รับผิดชอบการจัดทํา 
   โครงการ 
(๑๐)   (…………………..) ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือใน  (๙)  ดวยตัวบรรจง 
(๑๑)   ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือใน  (๙)  
  
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๗๘

การวิเคราะห 
ประกอบการเสนอขออนุมัตโิครงการ 

๑.  ช่ือโครงการ……………………………………………………………………………………………….. 
๒.  หนวยเจาของโครงการ……………………………………………………………………………………. 
๓.  วันเสนอโครงงาน…………………………………………………………………………………………. 
๔.  วัตถุประสงคของโครงการ………………………………………………………………………………... 
๕.  หนทางปฏิบัติ……………………………………………………………………………………………... 
๖.  อายุการใชงาน……………………………………………………………………………………………... 

๘.  คาใชจายของโครงการ 

๗. 
โครงการปที่ 

ก. 
คาวิจัยและ
พัฒนา 

ข. 
คาลงทุน 

ค.  
คาปฏิบัติการ
และซอมบํารุง 

ง. 
รวมคาใชจาย 

จ. 
ปจจัยสวนลด 

(Discount  
Factor) 

ฉ. 
คาปจจุบันของ
คาใชจายรายป 

๐ 
๑ 
๒ 
๓ 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

๒๕ 

      

๙. 
รวม 

      

 
 
 
 
 
 



 ๓๗๙

๑๐ ก.  ผลรวมคาปจจุบันของคาใชจายทั้งโครงการ  (ขอ ๙ ฉ.)….……………….……………..บาท 
๑๐ ข.  คาใชจายเฉลี่ยตอป  (กอนหกัราคาที่เหลืออยู)……..……………………………….……บาท 
๑๑.     หัก คาปจจุบันของราคาที่เหลืออยู………………………………………………………...บาท 
๑๒ ก. คาปจจบุันของยอดรวมคาใชจายสทุธิ  (ขอ ๑๐ ก. ลบ ขอ ๑๑.)……………………….…บาท 
๑๒ ข. คาใชจายเฉลี่ย ตอป  (หลังหักราคาที่เหลืออยูแลว)…………………………………….…บาท 
๑๓.    ที่มาของคาใชจายที่ประมาณ 

ก. คาวิจัยและพฒันา 
ข. คาลงทุน 
ค. คาปฏิบัติการและซอมบํารุง 
ง. ราคาที่เหลืออยู 

๑๔.    ขอพิจารณาอื่น ๆ 
                                                                                        ขอรับรองวาถูกตอง 
๑๕.                                                                                             ลงชื่อ…………………………    
๑๖.                                                                                                        (……………….…….) 
๑๗.                                                                                        ตําแหนง………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 ๓๘๐

คําอธิบายแบบ  งป.๐๕ - ๓  (สปช.๒๑ - ๓๐ - ๐๐) 

  ๑.  ความมุงหมายของแบบรายการ   ใชเมื่อตองการวิเคราะห    คาใชจายของโครงการที่เสนอทางเลือก
เพื่อขออนุมัติ  แบบฟอรมนี้แบบฟอรมเดียวสามารถประเมินคาทางเลือกแตละทางไดอยางสมบูรณ                 
โดยการใชคาปจจุบันคํานวณหาคาใชจายเฉลี่ยตอป 
 ๒.  วิธีการกรอกแบบ  งป.๐๕ - ๓  (แบบ สปช.๒๑ - ๓๐ - ๐๐) 
              บรรทัดที่  ๑ ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
              บรรทัดที่  ๒ ใหลงชื่อหนวยที่เปนเจาของโครงการ 
              บรรทัดที่  ๓ ใหลงวนัที่  เดอืน  ป  พ.ศ.  ที่เสนอโครงการ 
              บรรทัดที่  ๔ บรรยายจุดประสงคของโครงการอยางยอ ๆ 
              บรรทัดที่  ๕ อธิบายหนทางปฏิบัติที่ตองการวิเคราะหอยางยอ ๆ 
              บรรทัดที่  ๖ ใหลงอายุการใชงานของหนทางปฏิบัติในขอ ๕ 
              ชองที่  ๗ ใหลงตัวเลขปที่โครงการดําเนินการเรียงตามลําดับ    เร่ิมตั้งแตปที่   ๐       
                                                      ของโครงการ ซ่ึงเปนปที่คํานวณคาใชจายจากปที่เร่ิมตนของโครงการ     
  และใชเปนปฐานในการคํานวณ   คาใชจายของปตอไปจนกระทั่งปที่        
  โครงการสิ้นสุด 
              ชองที่  ๘ ก. ใหลงคาวิจยัและพัฒนาสําหรับปที่กําหนดในแผนวาจะเกดิคาใชจายนี้ขึน้ 
              ชองที่  ๘ ข. ใหลงคาลงทุน  (คาจัดซื้อคาจัดหา)  สําหรับปที่กําหนดในแผนวาจะเกดิ 
                                                       ตนทุนขึ้น 
               ชองที่  ๘ ค. ใหลงคาปฏิบัติการและซอมบํารุงซึ่งรวมถึงคาใชจายดานกําลังพล,   
  วัตถุดิบ, วัสดุ, อุปกรณ  ตลอดจนคาซอมบาํรุง 
               ชองที่  ๘ ง. ผลรวมของชองที่  ๘ ก.,  ๘ ข.  และ  ๘ ค.  เปนรายปไป 
               ชองที่  ๘ จ. แสดงอัตราปจจัยสวนลดของแตละป 
               ชองที่  ๘ ฉ.  ลงผลคูณของชองที่  ๘ ง.  และ  ๘ จ.  นั่นคือคาปจจุบันของคาใชจาย 
               รวมรายป 
               ชองที่  ๙ ก.  ใหลงยอดรวมทางแนวดิ่งชองที่  ๘ ก.,  ๘ ข.,  ๘ ค.  และ  ๘ ง. 
               ๙ ข.,  ค.,    ชองที่  ๙ ฉ.  คือ  คาปจจุบันของคาใชจายรวมทั้งหมดของ 
               ๙ ง.,  ๙ ฉ.  โครงการ 
               ชองที่  ๙ จ.  ใหลงผลรวมของปจจัยสวนลดเฉพาะของปที่เร่ิมดําเนินการ 
                บรรทัดที่ ๑๐ ก.    ใหนําตวัเลขในชองที่  ๙ ฉ.  มาลงในขอนี ้
                บรรทัดที่ ๑๐ ข.    บรรทัดที่  ๑๐ ก.  หารดวย  ชองที่  ๙ จ. 
                 



 ๓๘๑

                บรรทัดที่ ๑๑ ราคาที่เหลืออยูของเครื่องใชหรือการลงทุนคูณดวยอัตราปจจัยสวนลดในป 
        ที่คิดราคาที่เหลืออยู   
                บรรทัดที่ ๑๒ ก.   บรรทัดที่  ๑๐ ก.  ลบดวย  บรรทัดที่  ๑๑ 
                บรรทัดที่ ๑๒ ข.   บรรทัดที่  ๑๒ ก.  หารดวย  ชองที่  ๙ จ. 
                บรรทัดที่ ๑๓        ใหลงที่มาของคาใชจายที่ประมาณ 
                บรรทัดที่ ๑๔        ขอพิจารณาอืน่ ๆ 
                บรรทัดที่ ๑๕        ใหลงลายมือช่ือของนายทหารสัญญาบัตรทีรั่บผิดชอบในการจัดทาํโครงการ 
                บรรทัดที่ ๑๖        ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือใน  ๑๕  ดวยตวับรรจง 
                บรรทัดที่ ๑๗        ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือใน  ๑๕          
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓๘๒

การวิเคราะห 
ประกอบการเสนอของอนุมัติโครงการ 

------------------ 
๑.  ช่ือโครงการ……………………………………………………………………………………………….. 
๒.  หนวยเจาของโครงการ……………………………………………………………………………………. 
๓.  วันเสนอโครงการ…………………………………………………………………………………………. 
๔.  วัตถุประสงคของโครงการ………………………………………………………………………………... 
๕.  (๑)  หนทางปฏิบัติใชในปจจุบัน……………………………………..อายุการใชงาน…………………..ป 
      (๒)  หนทางปฏิบัติที่เสนอใหม………………………………………อายุการใชงาน…………………..ป 

๗ 
คาปฏิบัติการและซอมบํารุง ๖. 

โครงการ (๑) 
หนทางปฏิบัต ิ

ปจจุบัน 

(๒) 
หนทางปฏิบัต ิ
ที่เสนอใหม 

๘. 
ผลตางของคาใชจาย 

(+เพิ่ม) (-ลด) 

๙. 
ปจจัยสวนลด 

(Discount 
Factor) 

๑๐. 
คาปจจุบัน 

ผลตางของคาใชจาย 

๑. 
๒. 
๓. 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

๒๕ 

     

๑๑. 
รวม 

     

 
 
 
 
 
 



 ๓๘๓

๑๒.  คาปจจุบันของการลงทุนใหม 
        ๑๒.๑  ที่ดินและอาคาร      +++ 
        ๑๒.๒  อุปกรณ       +++ 

๑๒.๓  อ่ืน ๆ       +++ 
        ๑๒.๔  ทุนดําเนนิการ      +++ 
                  (เฉพาะสวนทีเ่พิม่ขึ้นหรือลดลง) 
๑๓.  ยอดรวมคาปจจุบันของการลงทุนใหม              ++++ 
๑๔.  บวก ราคาของสินทรัพยที่มีอยูในปจจุบันที่จะนํามาใชในโครงการ       +++                              
                                        ++++ 
๑๕.  หัก  ราคาของสินทรัพยของการลงทุนใหมเมื่อเลิกใชงาน              +++  
๑๖.  ยอดสุทธ ิ คาปจจุบันของการลงทุนใหม              ++++ 
๑๗.  คาปจจุบนัของคาใชจายที่ประหยัดไดจากการดําเนนิงาน  (นาํมาจากขอ ๑๑.)  ++++ 
๑๘.  บวก  คาปจจุบันของคาใชจายในการปรับปรุงแกไขที่ประหยดัไดจาก 
         การยกเลกิหนทางเลือกปจจุบัน                 +++ 
๑๙.  ยอดรวม  =  คาปจจุบันของคาใชจายที่ประหยดัได           ++++  
๒๐.  อัตราสวนระหวางคาใชจายที่ประหยดัไดตอการลงทุน 
         (ขอ  ๑๙  หารขอ  ๑๖.)               ……………………… 
๒๑.  อัตราผลตอบแทนจากการลงทุน……………………   
                                                                                                       
                                                                                   ขอรับรองวาถูกตอง 
๒๒.                                                                                      ลงชื่อ……………………….. 
๒๓.                                                                                               (………………………) 
๒๔.                                                                                 ตําแหนง………………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๘๔

รายละเอียดประกอบขอ  ๒๐ 
ที่มาของคาใชจายที่ประมาณ 

ก. คาใชจายในการลงทุน  
(๑)  ทุนดําเนนิงานที่เปลี่ยนแปลง 
(๒)  ราคาซากสุทธิ 

      ข.    คาใชจายประจํา  (คาใชจายในการปฏิบตัิการ) 
             (๑)  คาใชจายเกี่ยวกบักําลังพล 
             (๒)  คาใชจายในการดําเนินงาน 
             (๓)  คาใชจายทางออม 
      ค.    ขอพจิารณาอื่น ๆ   
 
                                                                                                      ขอรับรองวาถูกตอง 
                                                                                            
                                                                                           ลงชื่อ…..…………………… 
                                                                                                     (………………………) 
                                                                                      ตําแหนง….……..………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓๘๕

คําอธิบายแบบ  งป.๐๕-๔ (สปช.๒๑–๔๐–๐๐) 
 

๑.  ความมุงหมายของแบบรายงาน  ใชเมื่อตองการเปรียบเทียบคาใชจาย  ในการดําเนินงานรายป  ของการ        
      ลงทุน  ๒ แบบ  สวนแตกตางของคาใชจายดําเนินงานที่เกิดขึน้  คือ “คาใชจายทีป่ระหยดัได (SAVING)”         
       แลวจึงเปรียบเทียบคาใชจายที่ประหยัดไดนี้กับการลงทุน   เรียกวา   “ อัตราสวนระหวางคาใชจาย           
      ที่ประหยดัไดตอการลงทนุ ”  (SAVING  TO  INVESTMENT  RATIO)  ถาอัตราสวนระหวาง คาใชจาย 
      ที่ประหยดัไดตอการลงทนุมีคามากกวา ๑ แสดงวาควรเลือกการลงทุนใหม 
๒. วิธีการกรอกแบบ  งป.๐๕-๔  (สปช.๒๑–๔๐–๐๐) 
      บรรทัดที่  ๑    ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
      บรรทัดที่  ๒       ใหลงชื่อหนวยที่เปนเจาของโครงการ 
      บรรทัดที่  ๓        ใหลงวนั เดือน ป พ.ศ.  ที่เสนอโครงการ 
      บรรทัดที่  ๔        บรรยายจุดประสงคของโครงการอยางยอ ๆ 
      บรรทัดที่  ๕.๑       อธิบายหนทางปฏิบัติที่ใชในปจจุบันอยางยอ ๆ ถาในกรณีที่เปนหนทางใหมทั้ง  ๒  
                                   หนทาง ในชองนี้จะอธิบายหนทางซึ่งใชคาใชจายในการดําเนินงานที่สูงทีสุ่ด  รวมทั้ง  
                                        อายุการใชงานของหนทางนัน้ดวย  
      บรรทัดที่  ๕.๒          อธิบายหนทางปฏิบัติที่เสนอใหมอยางยอ ๆ และอายุการใชงานของหนทาง 
                                        ที่เสนอใหมดวย 
      ชองที่  ๖                     กําหนดเวลารายป  เร่ิมตั้งแตปที่  ๑ จนสิ้นสุดอายุการใชงานของหนทางปฏิบัติ 
      ชองที่  ๗.๑                 คาใชจายในการดําเนินงานรายป  ของหนทางปฏิบัติที่ใชในปจจุบัน 
      ชองที่  ๗.๒                คาใชจายในการดําเนินงานรายป  ของหนทางปฏิบัติที่เสนอใหม 
      ชองที่  ๘                    ชองที่ ๗.๒   ลบดวย   ชองที่ ๗.๑   เปนคาใชจายในการดําเนนิงานที่ลดลง (-)  หรือ 
                                         เพิ่มขึ้น (+) เมื่อเสนอหนทางปฏิบัติที่เสนอใหม 
      ชองที่  ๙                     ใหลงปจจยัสวนลดเปนรายป 
      ชองที่  ๑๐                   ชองที่  ๘  คูณดวย  ชองที่  ๙  เปนรายปไป 
      ชองที่  ๑๑                   ผลรวมของชองที่  ๗.๑,๗.๒,๘,๙  และ ๑๐ 
      บรรทัดที่  ๑๒            ใหลงรายการคาปจจัยการลงทุนใหมโดยปกติรายการนีจ้ะเกิดขึ้นในปที่ ๐  
                                         ของโครงการ(คือตนปที่ ๑)  จึงไมตองคิดคาปจจัยสวนลด 
      บรรทัดที่  ๑๓          เปนยอดรวมของบรรทัดที่  ๑๒.๑, ๑๒.๒, ๑๒.๓  และ ๑๒.๔ 
      บรรทัดที่  ๑๔             ราคาตลาดของสินทรัพยที่มอียูในปจจุบัน  ซ่ึงจะนําไปใชในหนทางปฏิบัติที่เสนอ 
                                      ใหมดวย  และราคาที่เหลืออยูของสินทรัพยนี้ (ถามี)  ควรจะนํามาหักจากการลงทุน 
                                         นี้ดวย 
 



 ๓๘๖

      บรรทัดที่  ๑๕ ราคาที่เหลืออยูของสินทรัพยที่ใชในหนทางปฏิบัติที่เสนอใหม (ตามบรรทัดที่ ๑๒) 
         คูณดวยปจจัยสวนลดของปที่เลิกใชงาน 
      บรรทัดที่  ๑๖ ลงผลลัพธที่ไดจากบรรทัดที่ ๑๓ บวกดวยบรรทัดที่  ๑๔ ลบดวยบรรทัดที่ ๑๕   
  ตอคาปจจุบันของการลงทุนใหม 
      บรรทัดที่  ๑๗            นํามาจากผลรวมของชองที่  ๑๐ 
      บรรทัดที่  ๑๘             คาปจจุบันของคาใชจายในการแกไขปรับปรุงที่จะตองจายสําหรับ หนทางปฏิบัติ 
  ที่ใชในปจจุบนั แตเมื่อเลือกหนทางปฏิบัติที่เสนอใหมจะประหยัดคาใชจายนี้ได 
      บรรทัดที่  ๑๙             ยอดรวมของบรรทัดที่ ๑๗ กบับรรทัดที่ ๑๘  คือคาปจจบุันของคาใชจาย 
                                   ที่ประหยดัได 
      บรรทัดที่  ๒๐ บรรทัดที่ ๑๙ หารดวยบรรทัดที่ ๑๖ ถาผลลัพธไดมากกวา ๑ แสดงวาให      
  ยอมรับหนทางปฏิบัติที่เสนอใหม 
      บรรทัดที่  ๒๑ ใหลงตัวเลขอตัราผลตอบแทนของโครงการ (ถามี) 
      บรรทัดที่  ๒๒  ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหารสัญญาบัตรที่รับผิดชอบ      
  การจัดทําโครงการ 
      บรรทัดที่  ๒๓    ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือใน  ๒๒ ดวยตวับรรจง 
      บรรทัดที่  ๒๔       ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือใน  ๒๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 ๓๘๗

การวิเคราะห 
ประกอบการเสนอขออนุมัตโิครงการ 

------------------------- 
๑.  ช่ือโครงการ……………………………………………………………………………………………….. 
๒.  หนวยเจาของโครงการ……………………………………………………………………………………. 
๓.  วันเสนอโครงการ…………………………………………………………………………………………. 
๔.  วัตถุประสงคของโครงการ………………………………………………………………………………... 
๕.  หนทางปฏิบัติ……………………………………………………………………………………………... 
๖.  อายุการใชงาน……………………………………………………………………………………………... 
๗.  ผลที่จะไดรับ……………………………………………………………………………………………… 

ก. ผลประโยชนหรือประสิทธิผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
   (อธิบายพรอมเหตุผล) 

ข. ผลประโยชนอ่ืน ๆ ท่ีไมอาจแสดงออกมาเปนตัวเลขได 
   (อธิบายพรอมเหตุผล) 

ค. คาปจจุบันของผลประโยชนท่ีไดรับ 
   (อธิบายพรอมเหตุผล) 

๘.  ท่ีมาของผลที่จะไดรับ 
ก. ผลประโยชน  ผลงาน  และประสิทธิภาพ 
ข. ผลประโยชนอ่ืน ๆ ที่ไมอาจแสดงเปนตัวเลขได 
ค. คาปจจุบันของผลประโยชนที่ไดรับ 
                                                                                ขอรับรองวาถูกตอง 

๙.                                                                                                      ลงชื่อ………………………..  
๑๐.                                                                                                           (………………………..) 
๑๑.                                                                                              ตําแหนง……………………………. 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓๘๘

คําอธิบายแบบ  งป.๐๕-๕  (สปช.๒๑–๕๐–๐๐) 
 

ความมุงหมาย  ใชเมื่อตองการวิเคราะหโครงการในแงผลตอบแทนที่จะไดรับ  ในกรณีที่คาใชจายเทากัน  
หากหนทางปฏิบัติใดใหผลตอบแทนมากกวา  ก็จะยอมรับหนทางปฏิบัตินั้น 
บรรทัดที่  ๑   ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
บรรทัดที่  ๒      ใหลงชื่อหนวยที่เปนเจาของโครงการ 
บรรทัดที่  ๓     ใหลงวนั เดือน ป พ.ศ.  ที่เสนอโครงการ 
บรรทัดที่  ๔      บรรยายจุดประสงคของโครงการอยางยอ ๆ 
บรรทัดที่  ๕  อธิบายหนทางปฏิบัติที่ตองการวิเคราะหอยางยอ ๆ 
บรรทัดที่  ๖     ใหลงอายุการใชงานของหนทางปฏิบัติใน ๕ 
บรรทัดที่  ๗         ใหอธิบายผลที่จะไดรับแยกเปนหวัขอตามที่แบบฟอรมกาํหนด 
บรรทัดที่  ๘           ใหอธิบายที่มาของผลที่จะไดรับแยกเปนหวัขอตามที่แบบฟอรมกําหนด 
บรรทัดที่  ๙      ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหารสัญญาบัตรที่รับผิดชอบ 
  การจัดทําโครงการ 
บรรทัดที่  ๑๐       ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือใน  ๙ ดวยตัวบรรจง 
บรรทัดที่  ๑๑            ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือใน  ๙       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๘๙

การเปล่ียนแปลงโครงการ 
-------------------- 

โครงการ…………………………………………………….(๑)……………..……………………………… 
ไดรับอนุมัติจาก……………….(๒)………………………...เมื่อ……………..……(๓)……………………. 
ตามหนังสือ…………………………………………………(๔)…………………………………………….. 
ไดรับอนุมัติเปลี่ยนแปลงเมื่อ……………………………….(๕)…………………………………………….. 
 

๑.  ความตองการเปลี่ยนแปลงโครงการ 
     ๑.๑  ช่ือโครงการ  เดิม…………………………………...(๖)…………………………………………….. 
              เปลี่ยนเปน…………………………………………(๗)…………………………………………….       

     ๑.๒  หนวยรับผิดชอบโครงการ  เดิม…………………....(๘)……………………………………………. 
              เปลี่ยนเปน………………………………………… (๙)……………………………………………. 
 

     ๑.๓  หนวยเจาของโครงการ  เดิม………………………..(๑๐)…………………………………………… 
              เปลี่ยนเปน…………………………………………..(๑๑)………………………………………….. 
.. 

     ๑.๔  การเปลี่ยนแปลงระยะเวลาดําเนนิการตามโครงการและความตองการงบประมาณ 
              ๑.๔.๑  การเปลี่ยนแปลงครั้งที่………………………(๑๒)………………………………………. 
                           เดิม…….(๑๓)………(ป……..(๑๔)…….ถึงป……(๑๕)………)วงเงิน…….(๑๖)……บาท 
                           เปลี่ยนเปน…....(๑๗)……(ป…..(๑๘)…….ถึงป……(๑๙)……)วงเงิน…….(๒๐)……บาท 
                          วงเงินเพิ่มขึน้ (ลดลง).…(๒๑).…บาท  คิดเปนรอยละ…..(๒๒)……ของวงเงินโครงการเดิม 
                         ๑.๔.๑.๑  สรุปความตองการงบประมาณแตละป  ดังนี ้
                                        ป……(๒๓)………ตองการงบประมาณ  เปนเงิน…………(๒๔).………….บาท 
                                        ป……(๒๓)………ตองการงบประมาณ  เปนเงิน…………(๒๔).………….บาท 
                                                                รวมงบประมาณที่ตองการ  เปนเงิน………...(๒๕)………..…บาท 
                          ๑.๔.๑.๒  ผลการดําเนินการดานงบประมาณที่ไดรับจดัสรรไปแลวนับแตเร่ิมโครงการ 
                                          ป……(๒๖)……..ไดรับจัดสรรงบประมาณจํานวน……….(๒๗)……...….บาท 
                                          ป……(๒๖)……..ไดรับจัดสรรงบประมาณจํานวน……….(๒๗)……...….บาท 
                                                                          รวมงบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร…….…(๒๘)...……….บาท 
                                             ผลการดําเนินงาน…………………(๒๙)………………………………………. 
                                          ………………………………………………………………………………….. 
                         
 
 



 ๓๙๐

 ๑.๔.๑.๓  แผนการดําเนินงาน/วิธีการดําเนินงานตามโครงการที่เปลี่ยนแปลง…………….. 
                                       ………………………(๓๐)..…………………………………………………….. 
๒.  เหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง…………………….(๓๑)……………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………... 
 
                                                                          ขอรับรองวาถูกตอง 
 

                                                                                          ลงชื่อ………(๓๒)…………….. 
                                                                                                   (………(๓๓)……………..) 
                                                                                    ตําแหนง……….(๓๔)……..…………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓๙๑

คําอธิบายแบบ  งป.๐๕-๖  (สปช.๒๑–๖๐–๐๐) 
 

ความมุงหมาย    แบบรายงานนี้เปนแบบรายงานที่ใชสําหรับรายงานให  รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
                           ทราบการอนุมัติการเปลี่ยนแปลงโครงการที่อยูในอํานาจของ  ปลัดกระทรวงกลาโหม             
                           สมุหราชองครักษ  ผูบัญชาการทหารสูงสุด  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  
                           หรือผูบัญชาการทหารอากาศ  แลวแตกรณี 
การลงรายการ (๑)  ใหระบุช่ือโครงการที่ไดรับอนุมัติ 
 (๒)   ระบุช่ือและตําแหนงผูอนุมัต ิ
 (๓)   ลงวัน เดือน ป ที่ไดรับอนุมัต ิ
                          (๔)   ที่หนังสือที่ไดรับอนุมัติ 
                          (๕)   ลงวันที่ที่ไดรับอนุมัติใหเปลี่ยนแปลงโครงการ 
                          (๖)   ระบุช่ือโครงการเดิม 
                          (๗)  ระบุช่ือโครงการใหม 
                          (๘)   ระบุช่ือหนวยรับผิดชอบโครงการเดิม 
                          (๙)   ระบุช่ือหนวยรับผิดชอบโครงการใหม 
                         (๑๐)   ระบุช่ือหนวยเจาของโครงการเดิม 
                         (๑๑)   ระบุช่ือหนวยเจาของโครงการใหม 
                         (๑๒)   การเปลี่ยนแปลงครั้งนี้เปนการเปลี่ยนแปลงโครงการครั้งที่เทาใด 
                         (๑๓)   ลงจํานวนปทีด่ําเนินการทั้งโครงการ 
                         (๑๔)   ปงบประมาณที่เร่ิมตนโครงการ 
                         (๑๕)   ปงบประมาณที่ส้ินสุดโครงการ 
                         (๑๖)   เงินงบประมาณที่ตองการทัง้โครงการ 
                         (๑๗)   ลงจํานวนปทีด่ําเนินการทั้งโครงการ 
                         (๑๘)   ปงบประมาณที่เร่ิมตนโครงการ 
                         (๑๙)   ปงบประมาณที่ส้ินสุดโครงการ 
                         (๒๐)   เงินงบประมาณที่ตองการทัง้โครงการ 
                         (๒๑)   ชวงแตกตางระหวางวงเงินงบประมาณที่ตองการทั้งโครงการของโครงการเดิมกับ 
                                    โครงการใหม 
                         (๒๒)  คํานวณรอยละของวงเงนิโครงการเดิม  
                         (๒๓)  ปงบประมาณ 
                         (๒๔)  เงินงบประมาณแตละป 
                         (๒๕)  รวมความตองการงบประมาณ 



 ๓๙๒

                         (๒๖)  ปงบประมาณ 
                         (๒๗)  เงินงบประมาณที่ไดรับจดัสรรในปงบประมาณนั้น 
                         (๒๘)  รวมงบประมาณที่ไดรับจดัสรรทั้งสิ้น 
                         (๒๙)  ใหระบกุารดําเนินงานที่ไดทาํไปแลวทั้งโครงการ 
                         (๓๐)   แสดงแผนและวิธีการดําเนนิการของโครงการ 
                                    ที่เปลี่ยนแปลง  เชน 
                                   ขั้นตอนในการดําเนินงาน  ขั้นที่  ๑  …………………….. 
                                                                               ขั้นที่  ๒  ……………………. 
                                                                               ขั้นที่  ๓  …………………….. 
                         (๓๑) อธิบายและใหเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง 
 (๓๒)  ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหารสัญญาบัตรที่รับผิดชอบ 

       การดําเนนิงานโครงการ 
                        (๓๓)  ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือตาม  (๓๒)      
                        (๓๔)   ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือตาม  (๓๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 ๓๙๓

การยกเลิกโครงการ 
-------------- 

โครงการ………………………………………………………………………………………………………. 
ไดรับอนุมัติจาก…………………………เมื่อ…………………………………………………………………
ตามหนังสือ……………………………………………………………………………………………………
ไดรับอนุมัติยกเลิกโครงการเมื่อ………………………………………………………………………………. 
๑.  วัตถุประสงคและความเปนมาของโครงการ………………………………………………………………. 
๒.  ระยะเวลาดําเนินการ  ความตองการงบประมาณ  และงบประมาณที่ไดรับจดัสรรและใชจายจริง       
      ตามโครงการ 
 

งบประมาณทีไ่ดรับ ป ความตองการงบประมาณ          
ตามโครงการ จัดสรร ใชจายจริง 

 
 
 
 
 
 
 

   

รวม    
 

๓.  ผลการดําเนินการตามโครงการที่ผานมา………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………. 
๔.  เหตุผลความจําเปนที่ขอยกเลิกโครงการ………………………………………………………………….. 
      ……………………………………………………………………………………………………………. 
                                                                                                                           

                                                                             ขอรับรองวาถูกตอง 
๕.                                                                                   ลงชื่อ………………………….. 
๖.                                                                                            (………………………….) 
๗.                                                                                  ตําแหนง………………………. 
 
 

 



 ๓๙๔

คําอธิบายแบบ  งป.๐๕-๗  (สปช.๒๑–๗๐–๐๐) 
 

ความมุงหมาย   แบบรายงานนี้เปนแบบรายงานที่ใชสําหรับรายงานให  รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม   
                         ทราบการอนุมัติการยกเลิกโครงการ 
  -  โครงการ………………………… :  ใหลงชื่อโครงการที่ไดรับอนุมัติ 
  -  ไดรับอนุมตัิจาก…………………. :   ใหระบุช่ือ  และตําแหนงผูอนุมัติ ลงวันที่ เดือน ป 
       เมื่อ………………………………        :   ที่ไดรับอนุมัตทิี่หนังสือที่ไดรับอนุมัติ 
       ตามหนังสือ…………………….. 
  -   ไดรับอนมุัติยกเลิกโครงการเมื่อ… :  ลงวันที่ที่ไดรับอนุมัติยกเลิกโครงการ 
๑.    วัตถุประสงคและความเปนมาของ :     ใหลงวัตถุประสงคของโครงการตามที่ไดรับอนุมัติไว 
        โครงการ   รวมทั้งชี้แจงความเปนมาของโครงการตามลําดับ   
                                                                                 ตั้งแตเร่ิมดําเนนิงานจนถึงปจจุบัน 
๒.   ระยะเวลาดําเนินการ  ความตองการ         : ใหกรอกตัวเลขลงในตารางระบุเปนรายป  นับแตปที่  
        งบประมาณ  งบประมาณที่ไดรับ                 ไดรับอนุมัติใหเร่ิมดําเนนิงานตามโครงการจนถึง 
        จัดสรรและใชจายจริงตามโครงการ             ปจจุบัน    
๓.    ผลการดําเนินงานตามโครงการ               : ใหระบุผลการดําเนินงานของงานในโครงการที่ได 
        ที่ผานมา                                                       ดําเนินการไปแลวในกรณีทีไ่ดรับการจัดสรร 
                                                                             งบประมาณใหดําเนนิการแลวบางสวน  
๔.    เหตุผลความจําเปนที่ขอยกเลิกโครงการ : ใหระบุเหตุผลและความจําเปนที่ตองขอยกเลิก 
                                                                                 โครงการโดยสังเขป  
๕.    ลงชื่อ…………………………… : ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหาร 
                                                                                สัญญาบัตรที่รับผิดชอบการดําเนินงานโครงการ 
๖.    (…………………………………) : ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือตามขอ  ๕ 
๗.    ตําแหนง…………………………           : ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือตามขอ  ๕      
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓๙๕

แบบสรุปประมาณการความตองการงบประมาณหลังจบสิ้นโครงการ 
งบปฏิบัติการ  และ/หรือ  งบซอมบํารุง 

หนวย……………………(๑)………………….. 
โครงการ…………………(๒)….…………….… 

ปงบประมาณ………..(๓)……………... 
 

หมวดรายจาย (๔) 

ลําดับ รายการ เงินเดือน 
คาจางประจํา 
คาจางชั่วคราว 

คาตอบแทน 
คาใชสอย 
คาวัสดุ 

คา 
สาธารณูปโภค 

คาครุภัณฑ 
ที่ดิน 

สิ่งกอสราง 

เงิน 
อุดหนุน 

รวม  
(๖) 

๑ 
๒ 
 
๓ 
 
๔ 
๕ 
 
๖ 
๗ 

งบประมาณดานกําลังพล 
งบประมาณดานยุทธการ  การฝก
ศึกษาและวิจัย 
งบประมาณดานสงกําลังและซอม
บํารุงยุทโธปกรณ 
งบประมาณดานการบริหาร 
งบประมาณดานกอสรางและ
สาธารณูปโภค 
งบประมาณดานการแพทย 
งบประมาณดานอื่น ๆ 
(นอกเหนือจากลําดับ ๑-๖) 

      

รวม (๕) (๕) (๕) (๕) (๕) (๕) 
 

                                                                     ขอรับรองวาถูกตอง 
                                                                                       ลงชื่อ…………..(๗)…………….. 
                                                                                                (….………(๘)……………….) 
                                                                                       ตําแหนง……..…(๙)…………………. 
 
            
 
 
 
 
 

 



 ๓๙๖

คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑ - ๘๐ - ๐๐ 
แบบสรุปประมาณการความตองการงบประมาณหลังจบสิ้นโครงการ 

งบปฏิบัติการ  และ/หรือ  งบซอมบํารุง 
 
(๑)   หนวย  ใหลงชื่อหนวยเจาของโครงการ 
(๒)  โครงการ  ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 

       (๓) ปงบประมาณ ใหลงปงบประมาณหลังจบสิ้นโครงการที่ขออนุมัติดําเนนิการ 
(๔)  หมวดรายจาย ใหลงความตองการงบประมาณตอปหลังจบสิ้นโครงการ           
   จําแนกตามหมวดรายจายของแตละงบ 
(๕)  รวม                     ใหลงความตองการรวมของแตละหมวดรายจาย 
(๖)  รวม   ใหลงความตองการรวมของหมวดรายจายของแตละงบ 
(๗)  ลงชื่อ    ใหลงลายมือช่ือของนายทหารโครงการหรือนายทหารสญัญาบัตร 
                           ที่รับผิดชอบในการจัดทําโครงการ 
(๘)  (………………)    ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือในขอ  (๗)  ดวยตัวบรรจง 
(๙)   ตําแหนง    ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในขอ  (๗) 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓๙๗

รายละเอียดประกอบประมาณการความตองการงบประมาณหลังจบสิน้โครงการ 
หนวย……………….(๑)…………….. 
โครงการ……………(๒)……………. 

 

งบประมาณดานกําลังพล 
หมวดเงินเดือน  คาจางประจํา  คาจางชั่วคราว 

ประเภท 
จํานวน 
(คน) 
(๓) 

อัตราเงินเดือน 
 

(๔) 

รวมเงิน 
ตอเดือน 

(๕) 

รวมเงิน 
ตอป 
(๖) 

นายทหารสัญญาบัตร 
นายทหารประทวน 
พลอาสาสมัคร 
พลทหารกองประจําการ 
ลูกจางประจํา 
ลูกจางชั่วคราว 

    

รวม (๗)  (๘) (๙) 
 

คําชี้แจงเพิ่มเติม : (๑๐) 
 
                                                                             ขอรับรองวาถูกตอง 
                                                                                            ลงชื่อ………….(๑๑)………….. 
                                                                                                     (…………(๑๒)………….) 
                                                                                             ตําแหนง………(๑๓)……………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๓๙๘

คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑ - ๘๑ -๐๐ 
รายละเอียดประกอบประมาณการความตองการงบประมาณหลังจบสิ้นโครงการ 

งบประมาณดานกําลังพล 
หมวดเงินเดือน  คาจางประจํา  คาจางชั่วคราว 

  
(๑)  หนวย  ใหลงชื่อหนวยเจาของโครงการ 
(๒)  โครงการ                                       ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๓)  จํานวน                                                         ใหลงจํานวนขาราชการที่ปฏิบัติงาน 
(๔)  อัตราเงินเดือน                                             ใหลงจํานวนเงินเดือนและคาจางของขาราชการ 
(๕)  รวมเงินตอเดือน                                          ใหนําตวัเลขชองจํานวน  (๓)  คูณอัตราเงนิเดือน  (๔) 
(๖)  รวมเงินตอป                                                ใหนําตวัเลขชองรวมเงินตอเดือน  (๕)  คูณ  ๑๒ 
(๗)  รวม                                                             ใหลงตัวเลขรวมยอดจํานวนคน 
(๘)  รวม                                                             ใหลงตัวเลขรวมยอดจํานวนตอเดือน 
 (๙) รวม                                                             ใหลงตัวเลขรวมยอดจํานวนเงินตอป 
(๑๐)  คําชี้แจงเพิ่มเตมิ                                         ใหลงคําชี้แจงที่ตองการเพิ่มเติม 
(๑๑)  ลงชื่อ                                                         ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหาร 
                                                                            สัญญาบัตรที่รับผิดชอบในการจัดทําโครงการ 
(๑๒) (……………..)                                         ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือในขอ  (๑๑)    
                                                                   ดวยตัวบรรจง 
(๑๓) ตําแหนง                                                    ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในขอ  (๑๑)                                   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 ๓๙๙

รายละเอียดประกอบประมาณการความตองการงบประมาณหลังจบสิน้โครงการ 
หนวย………….(๑)…………………. 

โครงการ………….(๒)…………………… 
งบ……………...(๓)………………… 
หมวดคาตอบแทน  ใชสอย  และวัสด ุ

หมวดรายจาย ประเภทรายจาย จํานวนเงิน (๔) 
คาตอบแทน 

 
 
 
 
 

ใชสอย 
 
 
 
 

 
 

และวัสดุ 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
คาตอบแทนวิทยากร 
คาสอนพิเศษ 
คารางวัลกรรมการสอบ 
คาเบี้ยประชุม 
คาตอบแทนอื่น ๆ 
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พักในประเทศ 
คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พักตางประเทศ 
คาพาหนะเหมาจาย 
คาซอมแซมทรพัยสินและยานพาหนะ 
คาจางเหมาบริการ 
คาเชาทรัพยสิน 
คาใชสอยอื่น ๆ 
คาวัสดุสํานักงาน 
คาวัสดุยานพาหนะและขนสง 
คาวัสดุเช้ือเพลิงและหลอล่ืน 
คาวัสดุไฟฟาและวิทยุ 
คาวัสดุวิทยาศาสตรและการแพทย 
คาวัสดุโฆษณาและเผยแพร 
คาวัสดุงานบานงานครัว 
คาวัสดุกอสราง 
คาวัสดุคอมพิวเตอร 
คาวัสดุอื่น ๆ 

 

 รวม  (๕)  
 

                                                                           ขอรับรองวาถูกตอง 
                                                                                           ลงชื่อ………….(๖)………….. 
                                                                                                   (…………(๗)………….) 
                                                                                      ตําแหนง………….(๘)……………… 



 ๔๐๐

คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑ - ๘๒ - ๐๐ 
รายละเอียดประกอบประมาณการความตองการงบประมาณหลังจบสิ้นโครงการ 

หมวดคาตอบแทน  ใชสอย  และวัสด ุ
 
(๑)  หนวย  ใหลงชื่อหนวยเจาของโครงการ 
(๒)  โครงการ                                                      ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๓)  งบ                                                                ใหลงความตองการงบประมาณหลังจบสิ้นโครงการ 
  จําแนกตามกลุมงบงานเวนงบประมาณดานกําลังพล 
(๔)  จํานวนเงนิ                                                   ใหลงตัวเลขแยกตามประเภทรายจาย 
(๕)  รวม                                                             ใหรวมยอดจํานวนเงินของประเภทรายจายที่เกิดขึ้น 
(๖)  ลงชื่อ                                                           ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหาร 
                                                                            สัญญาบัตรที่รับผิดชอบการจัดทําโครงการ 
(๗)  (………………..)                                       ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือในขอ  (๖)  ดวยตัวบรรจง 
(๘)  ตําแหนง                                                      ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในขอ  (๖)    
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๐๑

รายละเอียดประกอบประมาณการความตองการงบประมาณหลังจบสิน้โครงการ 
   หนวย…………(๑)……………….. 

  โครงการ……………(๒)…………………….. 
งบ……………(๓).…………… 

หมวดคาสาธารณูปโภค 
ประเภทรายจาย จํานวนเงิน(๔) 

คาไฟฟา 
คาน้ําประปา 
คาโทรศัพท 
คาไปรษณยีโทรเลข 

 

รวม (๕)  
 

คําชี้แจงเพิ่มเติม  :  (๖) 
 
                                                                              ขอรับรองวาถูกตอง 
                                                                                           ลงชื่อ………….(๗)…………….. 
                                                                                                   (…………(๘)………….….) 
                                                                                   ตําแหนง……..…….(๙)……………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๔๐๒

คําอธิบายแบบ สปช.๒๑ - ๘๓ - ๐๐ 
รายละเอียดประกอบประมาณการความตองการงบประมาณหลังจบสิ้นโครงการ 

หมวดคาสาธารณูปโภค 
 
(๑)  หนวย  ใหลงชื่อหนวยเจาของโครงการ 
(๒)  โครงการ                                           ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๓)  งบ                                                     ใหลงความตองการงบประมาณหลังจบสิ้นโครงการ   
  จําแนกตามกลุมงบงาน  เวนงบประมาณดานกําลังพล 
(๔)  จํานวนเงนิ                                        ใหลงตัวเลขแยกตามประเภทรายจาย 
(๕)  รวม                                                   ใหรวมยอดจํานวนเงินของประเภทรายจายที่เกิดขึ้น 
(๖)  คําชี้แจงเพิ่มเติม                                 ใหลงคําชี้แจงที่ตองการจะเพิ่มเติม 
(๗)  ลงชื่อ                                                 ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหารสัญญาบัตร 
  ที่รับผิดชอบในการจัดทําโครงการ 
(๘)  (…………………)                           ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือในขอ  (๗)  ดวยตัวบรรจง 
(๙)  ตําแหนง                                             ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในขอ  (๗)            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๔๐๓

รายละเอียดประกอบประมาณการความตองการงบประมาณหลังจบสิน้โครงการ 
   หนวย…………(๑)……………….. 

   โครงการ……………(๒)…………………….. 
งบ……………(๓).…………… 

หมวดคาครภุณัฑ  ที่ดนิและสิ่งกอสราง 
หมวดรายจาย ประเภทรายจาย จํานวนเงิน(๔) 
คาครุภัณฑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

         ที่ดิน 
ส่ิงกอสราง 

ครุภัณฑสํานกังาน 
ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
ครุภัณฑไฟฟาและวิทย ุ
ครุภัณฑโรงงาน 
ครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย 
ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
ครุภัณฑงานบานงานครัว 
ครุภัณฑการเกษตร 
ครุภัณฑอ่ืนๆ 
ที่ดิน 
ส่ิงกอสราง 

 

 รวม(๕)  
 

คําชี้แจงเพิ่มเตมิ : (๖) 
                 ๑. ที่ดิน (ช้ีแจง สถานที่และขนาดของพื้นที่) 
                 ๒.ส่ิงกอสราง (ช้ีแจงรายการที่จะกอสราง) 
 
                                                                                              ขอรับรองวาถูกตอง 
                                                                                                         ลงชื่อ................(๗)……………     
                                                                                                                  (…...……(๘)…………….. ) 
                                                                                                         ตําแหนง…........(๙)…………….. 
 
 
 
 

 



 ๔๐๔

คําอธิบายแบบ  สปช.๒๑ - ๘๔ - ๐๐ 
รายละเอียดประกอบประมาณการความตองการงบประมาณหลังจบสิ้นโครงการ 

หมวดคาครภุณัฑ  ที่ดนิและสิ่งกอสราง 
 
(๑)  หนวย  ใหลงชื่อหนวยเจาของโครงการ 
(๒) โครงการ                                             ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๓)  งบ                                                       ใหลงความตองการงบประมาณหลังจบสิ้นโครงการ   
   จําแนกตามกลุมงบงาน  เวนงบประมาณดานกําลังพล  
(๔)  จํานวนเงนิ                                            ใหลงตัวเลขแยกตามประเภทรายจาย 
(๕)  รวม                                                      ใหรวมยอดจํานวนเงินของประเภทรายจายที่เกิดขึ้น 
(๖)  คําชี้แจงเพิ่มเติม                                    ใหลงคําชี้แจงที่ตองการจะเพิ่มเติม 
(๗)  ลงชื่อ                                                    ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหาร 
  สัญญาบัตรที่รับผิดชอบในการจัดทําโครงการ 
(๘)  (…………………)                            ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือในขอ (๗) ดวยตัวบรรจง 
(๙)  ตําแหนง                                               ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในขอ (๗) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๔๐๕

รายละเอียดประกอบประมาณการความตองการงบประมาณหลังจบสิน้โครงการ 
   หนวย…………(๑)……………….. 

   โครงการ……………(๒)…………………….. 
งบ……………(๓).…………… 

หมวดเงินอุดหนุน 
ประเภทรายจาย จํานวนเงิน(๔) 

คาบํารุงสมาคม 
คาใชจายนักเรยีนทุน 
เงินอุดหนุนการวิจัย 
เงินอุดหนุนอืน่ๆ 

 

รวม(๕)  
 

คําชี้แจงเพิ่มเตมิ : (๖) 
                                                                               ขอรับรองวาถูกตอง 
                                                                                            ลงชื่อ…….……(๗)…………. 
                                                                                                    (………….(๘)………….. ) 
                                                                                            ตําแหนง……….(๙)……………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๔๐๖

คําอธิบายแบบ สปช.๒๑ - ๘๕ - ๐๐ 
 รายละเอียดประกอบประมาณการความตองการงบประมาณหลังจบสิ้นโครงการ 

หมวดเงินอุดหนุน 
 
(๑)   หนวย  ใหลงชื่อหนวยเจาของโครงการ 
(๒)  โครงการ                                                  ใหลงชื่อโครงการที่ขออนุมัติ 
(๓)  งบ                                                             ใหลงความตองการงบประมาณหลังจบสิ้นโครงการ 
(๔)  จํานวนเงนิ                                              จําแนกตามกลุมงบงาน  เวนงบประมาณดานกําลังพล 
  ใหลงตัวเลขแยกตามประเภทรายจาย 
(๕)  รวม                                                          ใหรวมยอดจํานวนเงินของประเภทรายจายที่เกิดขึ้น 
(๖)  คําชี้แจงเพิ่มเติม                                        ใหลงคําชี้แจงที่ตองการจะเพิ่มเติม 
(๗)  ลงชื่อ                                                        ใหลงลายมือช่ือนายทหารโครงการหรือนายทหาร 
  สัญญาบัตรที่รับผิดชอบในการจัดทําโครงการ  
(๘)  (…………………)                                    ใหลงชื่อเต็มของผูลงลายมือช่ือในขอ (๗) ดวยตัวบรรจง 
(๙)  ตําแหนง                                                      ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือช่ือในขอ (๗) 

  
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๐๗

(สําเนา) 
 
 
 

คําสั่งกองบญัชาการทหารสูงสุด 
ที่ ๓๗๓/๒๕๔๔ 

เร่ือง  ระบบโครงการกองทัพไทย 
............................................ 

  เพื่อใหการปฏิบัติตาม  ระเบียบกระทรวงกลาโหม  วาดวยการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๓  
และ  ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๔๔  เฉพาะสวนที่เกี่ยวของกับ
โครงการมีความเปนเอกภาพ  เปนไปในแนวทางเดียวกัน  เหมาะสมและสอดคลองกับนโยบายความมั่นคง
แหงชาติดานการปองกันประเทศ  นโยบายการทหารกระทรวงกลาโหม  รวมทั้งนโยบายของกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  จึงใหปฏิบัติ ดังนี้:- 
 ๑. ยกเลิกคําสั่งกองบัญชาการทหารสูงสุด  ที่  ๙๙/๒๕๔๐  ลง  ๖  มี.ค.๔๐   เร่ือง  ระบบ
โครงการกองทัพไทย 
 ๒. การดําเนนิงานดานโครงการของสวนราชการในกองบญัชาการทหารสูงสุดและเหลาทัพ  
ใหปฏิบัติตามผนวกประกอบคําสั่งนี้  ซ่ึงประกอบดวย 
  ผนวก ก ความมุงหมาย  วัตถุประสงค  นโยบายและหลักการโดยทัว่ไป 
  ผนวก ข คณะกรรมการโครงการ 
  ผนวก ค หนวยที่เกี่ยวของกับโครงการ 
  ผนวก ง เจาหนาที่ทีเ่กีย่วของกับโครงการ 
  ผนวก จ  โครงสรางโครงการ  และคาใชจายโครงการ 
  ผนวก ฉ การปฏิบัติ 
 ๓. สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  อาจออกคําสั่งหรือระเบียบ 
ปฏิบัติภายในที่ไมขัดกับคําสั่งนี้ได  แลวสําเนาใหสํานักงานปลัดบัญชีทหารทราบ  ภายใน  ๑๕  วัน  นับแต
วันที่มีผลใชบังคับ 
 
 
 



 ๔๐๘

 ทั้งนี้  ตั้งแตบดันี้เปนตนไป 
 
    ส่ัง          ณ วันที ่         ๒๘           กันยายน        พ.ศ.๒๕๔๔ 
  
     (ลงชื่อ) พล.อ. สําเภา   ชูศรี 

               (สําเภา   ชูศรี) 
                                           ผบ.ทหารสูงสุด 
 
สําเนาถูกตอง 
     (ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                       ( สุชัย    พึ่งผล ) 
                    ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                         ๒๖ ก.ค.๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๐๙

ผนวก  ก ความมุงหมาย  วัตถุประสงค  นโยบายและหลักการโดยทั่วไป 
 ประกอบคําสั่ง  บก.ทหารสูงสุด  ที่ ๓๗๓/๒๕๔๔  ลง  ๒๘  ก.ย.๔๔ 
 ๑.  ความมุงหมาย  เพื่อพัฒนาระบบ  นโยบาย  แนวทางและวิธีดําเนินการในการปฏิบัติงาน
โครงการ  รวมทั้งกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับโครงการ  ของสวนราชการ
ในกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 ๒.  วัตถุประสงค 
  ๒.๑ เพื่อกําหนดโครงสรางการจัดระบบโครงการกองทัพไทยซึ่งเปนกลไกสําคัญ          
ในการดําเนินการดานโครงการใหเปนรูปธรรม  และเปนแนวทางที่จะพัฒนาตอไปในอนาคต 
  ๒.๒ เพื่อใหสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพไดยึดถือเปนหลัก    
ในการปฏิบัติงานโครงการใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
  ๒.๓ เพื่อเปนเครื่องมือในการประสานการปฏิบัติระหวางสวนราชการและระหวาง  
เจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการ 
 ๓.  นโยบายและหลักการโดยทั่วไป 
  ๓.๑ การดําเนินการดานโครงการของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด          
และเหลาทัพ  จะตองมีความเปนเอกภาพ  สอดคลองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
  ๓.๒ การดําเนินการดานโครงการของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด และ
เหลาทัพ  ใหใชหลักรวมการควบคุม  โดยกําหนดนโยบายและแนวทางในระดับกองบัญชาการทหารสูงสุด  
และใหใชหลักแยกการปฏิบัติในแตละสวนราชการ 
  ๓.๓ ใหลดความซ้ําซอนในการดําเนินการดานโครงการระหวางเหลาทัพและระหวาง
กองบัญชาการทหารสูงสุดกับเหลาทัพ 
  ๓.๔  การดําเนินการดานโครงการของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด และ
เหลาทัพ  จะตองมีแนวทาง  วิธีดําเนินการ  และมีการพิจารณากลั่นกรองตามขั้นตอนอยางเหมาะสม  เพื่อให
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นไดตัดสินใจใชทรัพยากรใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  ๓.๕ ใหมีการประสานงานและแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร  ระหวางหนวยที่เกี่ยวของกับ
โครงการอยางตอเนื่อง 
  ๓.๖ หนวยและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับโครงการจะตองศึกษาทําความเขาใจในบทบาท
และหนาที่ที่รับผิดชอบใหถองแทชัดเจน  ตลอดจนจัดใหมีการฝกอบรมเจาหนาที่อยางทั่วถึงและตอเนื่อง    
เพื่อใหการจัดทําและการบริหารโครงการโดยรวมของกองทัพมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



 ๔๑๐

  ๓.๗ เอกสารที่ เกี่ยวกับโครงการของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด            
และเหลาทัพ  ใหถือเปนเอกสารภายใน  การเสนอเอกสารนี้ไปยังสวนราชการภายนอกกระทรวงกลาโหม  
จะตองไดรับอนุมัติจากผูบัญชาการทหารสูงสุด  หรือผูบัญชาการเหลาทัพ  แลวแตกรณี  กอน 
 
             ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
            (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๑๑

ผนวก ข   คณะกรรมการโครงการ 
 ประกอบคําสั่ง  บก.ทหารสูงสุด  ที่ ๓๗๓/๒๕๔๔  ลง  ๒๘  ก.ย.๔๔ 
 ๑.  ความมุงหมาย  เพื่อใหมีคณะกรรมการโครงการ  ในระดับกองบัญชาการทหารสูงสุด  
ซ่ึงมีอํานาจและหนาที่ในการพิจารณากลั่นกรองความเหมาะสมและความคุมคาของโครงการ  ของสวนราชการ
ในกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  ใหเปนไปดวยความรอบคอบ   ถูกตองและเหมาะสม                     
อันจะกอใหเกิดประโยชนสูงสุดในการบริหารทรัพยากรและงบประมาณเพื่อการปองกันประเทศ 
 ๒.  คณะกรรมการโครงการ  ประกอบดวย 
  ๒.๑  คณะกรรมการพิจารณาโครงการกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ 
   ๒.๑.๑ องคประกอบของคณะกรรมการพิจารณาโครงการกองบัญชาการทหาร-
สูงสุด  และเหลาทัพ 
    ๒.๑.๑.๑ เสธ.ทหาร   เปนประธานกรรมการ 
    ๒.๑.๑.๒ รอง เสธ.ทหาร  (สายงานดานกําลังพลและธุรการ) 
          เปนรองประธานกรรมการ
    ๒.๑.๑.๓ รอง เสธ.ทหาร  (สายงานดานยุทธการ  การขาว 
           และกิจการพลเรือน) 
         เปนรองประธานกรรมการ 
    ๒.๑.๑.๔ รอง เสธ.ทหาร  (สายงานดานสงกําลังบํารุงและ 
         งบประมาณ) 
         เปนรองประธานกรรมการ 
    ๒.๑.๑.๕ รอง เสธ.ทบ.   เปนกรรมการ 
    ๒.๑.๑.๖ รอง เสธ.ทร.   เปนกรรมการ 
    ๒.๑.๑.๗ รอง เสธ.ทอ.   เปนกรรมการ 
    ๒.๑.๑.๘ จก.กพ.ทหาร   เปนกรรมการ 
    ๒.๑.๑.๙ จก.ขว.ทหาร   เปนกรรมการ 
    ๒.๑.๑.๑๐ จก.ยก.ทหาร   เปนกรรมการ 
    ๒.๑.๑.๑๑ จก.กบ.ทหาร   เปนกรรมการ 
    ๒.๑.๑.๑๒ จก.กร.ทหาร   เปนกรรมการ 
    ๒.๑.๑.๑๓ จก.สส.ทหาร   เปนกรรมการ 
    ๒.๑.๑.๑๔ ปช.ทหาร   เปนกรรมการและเลขานุการ 
    ๒.๑.๑.๑๕ ผอ.สบท.สปช.ทหาร  เปนกรรมการและ 
         ผูชวยเลขานุการ 



 ๔๑๒

   ๒.๑.๒ อํานาจหนาทีข่องคณะกรรมการพิจารณาโครงการกองบัญชาการทหาร-
สูงสุด  และเหลาทัพ  มีดังนี:้- 
    ๒.๑.๒.๑ พิจารณากลั่ นกรองความ เหมาะสม   และความคุ มค า                 
ของโครงการใหเปนไปตามนโยบายและแผน  รวมท้ังเปนไปตามระเบียบแบบแผน ที่ทางราชการกําหนด      
เพื่อเสนอขออนุมัติโครงการ 
    ๒.๑.๒.๒ พิจารณาการเสนอแกไข  ปรับปรุง  และเปลี่ยนแปลงโครงการ 
    ๒.๑.๒.๓ พิจารณาปรับปรุงวิธีการบรหิารงานโครงการ  ตามความจาํเปน 
    ๒.๑.๒.๔ ดําเนินการในเรื่องที่เกี่ยวของกับโครงการ  ตามที่ผูบังคับ-
บัญชามอบหมาย 
  ๒.๒ คณะอนกุรรมการพิจารณาโครงการกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ 
   ๒.๒.๑ องคประกอบของคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการกองบัญชาการทหาร-
สูงสุด  และเหลาทัพ 
    ๒.๒.๑.๑ ปช.ทหาร       เปนประธานอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๑.๒  รอง ปช.ทหาร  เปนรองประธาน 
                                          อนุกรรมการ 
    ๒.๒.๑.๓ ผช.ปช.ทหาร  (ฝายระบบงาน) 
              เปนรองประธาน 
                      อนุกรรมการ 

    ๒.๒.๑.๔ ผช.ปช.ทหาร (ฝายแผนและตรวจสอบ) 
              เปนรองประธาน 
                               อนุกรรมการ 
    ๒.๒.๑.๕ ผอ.สบท.สปช.ทหาร   เปนรองประธาน 
                               อนุกรรมการ 
    ๒.๒.๑.๖ ผอ.กนผ.กพ.ทหาร       เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๑.๗ ผอ.กนผ.ขว.ทหาร       เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๑.๘ ผอ.กผค.สนผ.ยก.ทหาร เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๑.๙ ผอ.กนผ.กบ.ทหาร      เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๑.๑๐ ผอ.กนผ.กร.ทหาร       เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๒.๑๑ ผอ.กนผ.สส.ทหาร        เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๒.๑๒ ผอ.กนผ.สบท.สปช.ทหาร  เปนอนุกรรมการ  
    ๒.๒.๒.๑๓ ผอ.กจก.สปช.ทบ.        เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๒.๑๔ ผอ.กตว.สปช.ทร.        เปนอนุกรรมการ 



 ๔๑๓

    ๒.๒.๒.๑๕   ผอ.กบท.สปช.ทอ.        เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๒.๑๖ ผอ.กงป.สปช.ทหาร        เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๒.๑๗ ผอ.กคป.สปช.ทหาร        เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๒.๑๘ ผอ.กตว.สปช.ทหาร        เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๒.๑๙ ผอ.กจก.สปช.ทหาร        เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๒.๒๐ ผอ.กวพ.สบท.สปช.ทหาร  เปนอนุกรรมการ 
    ๒.๒.๒.๒๑ ผอ.กกค.สบท.สปช.ทหาร เปนอนุกรรมการ 
               และเลขานุการ  
   ๒.๒.๒ อํานาจหนาที่  ของคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  มีดังนี้:- 
    ๒.๒.๒.๑  พิจารณาความเหมาะสมและความคุมคาของโครงการ ใหเปนไปตาม
นโยบายและแผน  รวมทั้งเปนไปตามระเบียบแบบแผน  ที่ทางราชการกําหนด 
    ๒ .๒ .๒ .๒   ตรวจสอบและใหขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง               
และเปลี่ยนแปลงโครงการ 
    ๒.๒.๒.๓  รายงานผลการพิจารณาและการตรวจสอบตามขอ ๒.๒.๒.๑  
และขอ  ๒.๒.๒.๒  เสนอคณะกรรมการพิจารณาโครงการ ฯ 
    ๒.๒.๒.๔  ดําเนินการในเรื ่องอื ่น ๆ  ตามที่คณะกรรมการพิจารณา  
โครงการ ฯ  มอบหมาย 
 ๓.  การประสานงาน 
      ๓ .๑   ให สํานักงานปลัดบัญชีทหาร   เปนหนวยดํา เนินการด านธุรการใหแก                    
คณะกรรมการพิจารณาโครงการ ฯ  และคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการ ฯ  ตามขอ ๒.๑  และ  ขอ ๒.๒ 
      ๓.๒ ใหสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  ใหความรวมมือกับ
คณะกรรมการพิจารณาโครงการ ฯ  และคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการ ฯ  เมื่อไดรับการรองขอ             
ตามความเหมาะสม 
 
             ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
            (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 
 
 
 



 ๔๑๔

ผนวก  ค หนวยท่ีเก่ียวของกับโครงการ 
 ประกอบคําสั่ง  บก.ทหารสูงสุด  ที่ ๓๗๓ / ๒๕๔๔  ลง ๒๘ ก.ย. ๔๔ 
 ๑. ความมุงหมาย  เพื่อใหมหีนวยรับผิดชอบ  ตามขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับโครงการ         
ของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ 
 ๒. หนวยท่ีเก่ียวของกับโครงการ   หมายถึง  หนวยซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบตอโครงการ  ไดแก 
  ๒.๑ หนวยงบประมาณ หมายถึง  หนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด             
และหนวยงบประมาณเหลาทัพ 
   ๒.๑.๑ หนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  หมายถึง  สํานักงานปลัด-
บัญชีทหาร 
   ๒.๑.๒ หนวยงบประมาณเหลาทัพ  หมายถึง  สํานักงานปลัดบัญชีกองทัพบก
สํานักงานปลัดบัญชีทหารเรือ  และสํานักงานปลัดบัญชีทหารอากาศ 
  ๒.๒ หนวยเจาของงบประมาณ หมายถึง  หนวยเจาของงบประมาณกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด   และหนวยเจาของงบประมาณเหลาทัพ  ที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณจาก  กองบัญชาการ-
ทหารสูงสุดหรือเหลาทัพ   เพื่อปฏิบัติภารกิจในความรับผิดชอบ  มีหนาที่จัดทําและบริหารงบประมาณ  
กํากับดูแล  วิเคราะห  ประเมินผลและรายงานสถานภาพการใชจายงบประมาณของหนวยที่เกี่ยวของ               
ตอหนวยงบประมาณ 
   ๒.๒.๑ หนวยเจาของงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด   หมายถึง  สวนราชการ
ในกองบัญชาการทหารสูงสุด   
   ๒.๒.๒ หนวยเจาของงบประมาณเหลาทัพ   หมายถึง  สวนราชการในเหลาทัพ 
  ๒.๓ หนวยเจาของโครงการ   หมายถึง  สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  
และสวนราชการของเหลาทัพ  ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบในการจัดทําและบริหารโครงการที่ไดรับมอบหมาย 
  ๒.๔ หนวยรับผิดชอบโครงการ   หมายถึง  กรมเสนาธิการรวมในระดับกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  กรมฝายอํานวยการ  หรือกรมฝายเสนาธิการในระดับเหลาทัพ  ซ่ึงมีหนาที่ใหคําแนะนํา  ควบคุม  
กํากับดแูลในดานหลักการ  และการปฏิบตัิตอโครงการตามสายงาน 
  ๒.๕ หนวยปฏิบัติตอโครงการ  หมายถึง  สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด    
และสวนราชการของเหลาทัพ  ซ่ึงมีหนาที่ปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งในโครงการ  หรือทําหนาที่จัดซื้อ  
หรือจัดจาง  หรือเบิกจายในรายการใดรายการหนึ่ง  หรือทุกรายการที่กําหนดไวในโครงการ 
                                                      
              ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
            (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 
 



 ๔๑๕

ผนวก  ง เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับโครงการ 
 ประกอบคําสั่ง  บก.ทหารสูงสุด  ที่ ๓๗๓ / ๒๕๔๔  ลง ๒๘ ก.ย. ๔๔ 
 ๑. ความมุงหมาย  เพื่อใหมีเจาหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบตัิตอโครงการ 
 ๒. เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับโครงการ  หมายถึง เจาหนาที่ตางๆซึ่งมีหนาที่ปฏิบัติตอโครงการ  
ไดแก 
  ๒.๑ เจาหนาที่ทางการงบประมาณ   หมายถึง  นายทหารงบประมาณ  ผูชวยนายทหาร
งบประมาณ  นายทหารวิเคราะหงบประมาณ  นายทหารตรวจสอบและประเมินผล  และเสมียนงบประมาณ
หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงทําหนาที่ดานงบประมาณ 
  ๒.๒ นายทหารโครงการ   หมายถึง  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร  ซ่ึงมีหนาที่               
หรือไดรับมอบหมายใหมีหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับ  การวิเคราะห  จัดทํา  บริหารโครงการ  ติดตามประเมินผล  
และรายงานความกาวหนาโครงการ  ตลอดจนการรายงานการปรับปรุงแกไข  และการรายงานปดโครงการ           
ของหนวย 
  ๒.๓ ผูชวยนายทหารโครงการ   หมายถึง  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร  ซ่ึงมีหนาที่
ชวยเหลือนายทหารโครงการ 
  ๒.๔ ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร ที่บรรจุอยูในอัตรา  ที่มีช่ือเรียกอยางอื่น                     
นอกเหนือจากขอ ๒.๒  และ  ขอ ๒.๓  ซ่ึงมีหนาที่หรือไดรับมอบหมายหนาที่ใหดําเนินการ  ตามขอ ๒.๒  
และขอ ๒.๓ 
  ๒.๕ เสมียนโครงการ   หมายถึง  ขาราชการทหารต่ํากวาชั้นสัญญาบัตร  ซ่ึงมีหนาที่
ดําเนินการตามคําสั่งของนายทหารโครงการ ผูชวยนายทหารโครงการ และ/หรือขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร 
ตามขอ ๒.๔ 
  ๒.๖ ขาราชการทหารต่ํากวาชั้นสัญญาบัตร  ที่บรรจุอยูในอัตรา  ที่มีช่ือเรียกอยางอื่น
นอกเหนือจากขอ ๒.๕  ซ่ึงมีหนาที่หรือไดรับมอบหมายหนาที่ใหดําเนินการ  ตามขอ ๒.๕ 
  ๒.๗ ในกรณีที่ยังไมมีอัตราเจาหนาที่ที่เกีย่วของกับโครงการ  ใหหนวยที่เกีย่วของกับ
โครงการแตงตั้งขาราชการที่เห็นวา  เหมาะสม  ใหปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับโครงการได         
ตามความจําเปน 
 
             ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
            (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 
 
 



 ๔๑๖

ผนวก  จ โครงสรางโครงการและคาใชจายโครงการ 
 ประกอบคําสั่ง  บก.ทหารสูงสุด  ที่ ๓๗๓ / ๒๕๔๔  ลง ๒๘ ก.ย. ๔๔ 
 ๑. ความมุงหมาย  เพื่อจําแนกโครงสรางโครงการและคาใชจายโครงการ  ซ่ึงเปนแนวทาง
ในการกําหนดความรับผิดชอบใหแกหนวยที่เกี่ยวของกับโครงการและการปฏิบัติงานโครงการ 
 ๒. โครงสรางโครงการ 
  ๒.๑ โครงการแบงตามลักษณะงาน 
   ๒.๑.๑ โครงการเสริมสรางกําลังกองทัพ   หมายถึง   กลุมโครงการตาง  ๆ                 
ของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  ตามแผนพัฒนาและเสริมสรางกําลังกองทัพไทย         
ซ่ึงกําหนดเปนเปาหมายของโครงสรางกองทัพไทย ทั้งนี้ ใหรวมถึงโครงการสนับสนุนเปาหมายโครงสราง
กองทัพไทยดวย 
   ๒.๑.๒ โครงการปกติ  หมายถึง  กลุมโครงการตาง ๆ ของสวนราชการใน       
กองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  ที่ดําเนินการไปตามปกติในสภาพการณปกติ  และเปนลักษณะ     
งานทางธุรการซึ่งไมมีผลตอสภาพความพรอมรบโดยตรง 
   ๒.๑.๓ โครงการตามขอผูกพันพิเศษ  หมายถึง  กลุมโครงการที่กําหนดไว             
เปนขอผูกพันพิเศษ  ซ่ึงไดรับมอบหมายใหปฏิบัติเปนพิเศษ 
   ๒.๑.๔ โครงการอื่นๆ   หมายถึง  กลุมโครงการที่นอกเหนือจากกลุมโครงการ
ตามขอ ๒.๑.๑ ถึงขอ  ๒.๑.๓ 
  ๒.๒ การจัดลําดับความเรงดวนของโครงการ  ในการขอตั้งงบประมาณใหจดัความเรงดวน
ตามลําดับ  ตอไปนี ้
   ๒.๒.๑ โครงการตามขอผูกพัน   หมายถึง  โครงการที่ไดรับอนุมัติใหผูกพัน      
งบประมาณขามปโดยมติคณะรัฐมนตร ี
   ๒.๒.๒ โครงการตอเนื่อง   หมายถึง  โครงการที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ประจําปตามความจําเปนที่ไดรับงบประมาณตอเนื่องในปกอนๆ  มาแลวแตยังดําเนินงานไมแลวเสร็จ           
ตามโครงการ  และยังมีความจําเปนที่จะตองใชงบประมาณเพื่อดําเนินการตอไป 
   ๒.๒.๓ โครงการเริ่มใหม   หมายถึง  โครงการที่ไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีแลว   
แตยังไมไดรับการจัดสรรงบประมาณมากอน 
 ๓. คาใชจายโครงการ   หมายถึง  คาใชจายของโครงการทั้งสิ้น  ที่ประมาณการวาจะเกิดขึ้น
จากการดําเนินงานและเปนคาใชจายที่เกิดขึ้นจริงหลังจบสิ้นโครงการแบงเปน ๒ ลักษณะ  คือ  คาใชจายแบง
ตามลักษณะรายจาย  และคาใชจายแบงตามลักษณะงบประมาณ 
 
 
  ๓.๑ คาใชจายแบงตามลักษณะรายจาย 



 ๔๑๗

   ๓.๑.๑ คาวิจัยและพัฒนา  หมายถึง  คาใชจายในการวิจัยและพัฒนาที่ประมาณ
การวาจะเกิดขึ้นภายในหวงระยะเวลาตามโครงการ  เชน  คาใชจายในการฝกศึกษาสําหรับการวิจัยและดูงาน  
คาใชจายปฏิบัติการในหองทดลอง  คาวิจัยพัฒนาและทดสอบ   คาวัสดุอุปกรณที่ใชในการทดลอง                  
และคาจางเหมาเพื่อการวิจัยและพัฒนา  เปนตน 
   ๓.๑.๒ คาลงทุน  หมายถึง  คาใชจายเพื่อใหไดมาซึ่งครุภัณฑและสิ่งกอสราง            
ที่ประมาณการวาจะเกิดขึ้นภายในหวงเวลาตามโครงการ  เชน  คาที่ดิน  คาปรับปรุงสภาพที่ดิน  คากอสราง  
คาเครื่องจักร  เครื่องมืออุปกรณ  คาตกแตง  คาระวางในการจัดสงเครื่องจักรเครื่องมืออุปกรณ  รวมทั้ง           
คาจัดหาอาวุธยุทโธปกรณที่มีลักษณะถาวร  และคาทรัพยสินที่รับโอนมาจากโครงการหรือสวนราชการอื่น 
เปนตน 
   ๓.๑.๓ คาปฏิบัติการและซอมบํารุง   หมายถึง  คาใชจายในการปฏิบัติการและ
ซอมบํารุงที่ประมาณการวาจะเกิดขึ้นภายในหวงเวลาตามโครงการ  เชน  คาใชจายดานกําลังพล  คาใชจาย     
ในการฝกอบรม  คาวัสดุ  คาพลังงาน  คาซอมบํารุงอาคาร  เครื่องจักร  เครื่องมืออุปกรณ  อาวุธยุทโธปกรณ  
และคาใชจายในการปฏิบัติการอื่นๆ เปนตน 
   ๓.๑.๔ คาใชจายอืน่ ๆ  หมายถึง  คาใชจายที่ประมาณการวาจะเกดิขึ้นภายใน         
หวงเวลาตามโครงการ  นอกเหนือจากที่ไดกําหนดไวในขอ ๓.๑.๑  ถึงขอ ๓.๑.๓  เชน  คาลิขสิทธ  สิทธิบัตร  
เปนตน 
   ๓.๑.๕ คาใชจายหลังจบสิ้นโครงการ  หมายถึง  คาใชจายทีป่ระมาณการวาจะ
เกิดขึ้นหลังจบสิ้นโครงการ  เชน  คาใชจายดานกําลังพล  คาปฏิบัติการและ/หรือ  คาซอมบํารุง (เฉพาะ
โครงการที่สามารถประมาณการได)  เปนตน 
  ๓.๒ คาใชจายแบงตามลักษณะงบประมาณ 
   ๓.๒.๑ งบประมาณดานกําลังพล  ประกอบดวย  เงินเดือน  คาจางลูกจางประจํา  
คาจางลูกจางชั่วคราว  ฯลฯ 
   ๓.๒.๒ งบประมาณดานยุทธการ  การฝกศึกษาและวิจัย  ประกอบดวย  คาใชจาย
ในการปฏิบัติการทางดานยุทธการ  การฝกศึกษาและวิจัย  เชน  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
คาสอน  คาเลี้ยงดู  คาเบี้ยเล้ียง  คาเชาที่พัก  คาพาหนะ  คาใชสอย  คาซอมบํารุง  คาวัสดุอุปกรณ  คาครุภัณฑ  
และอื่นๆ 
   ๓.๒.๓ งบประมาณดานสงกําลังและซอมบํารุงยุทโธปกรณ  ประกอบดวย              
คาใชจายในการจัดหาวัสดุครุภัณฑ  ตามอัตราส่ิงอุปกรณ (อสอ.) หรืออัตราการจัดและยุทโธปกรณ (อจย.)        
รวมทั้งการซอมบํารุงและการผลิตวัสดุครุภัณฑตางๆ 
   ๓.๒.๔ งบประมาณดานการบริหาร  ประกอบดวย  คาใชจายในการบริหารงานทั่วไป
ของหนวย  เชน  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  คาเบี้ยเล้ียง  คาเชาที่พัก  คาพาหนะ คาใชสอย  
คาซอมบํารุง  คาวัสดุ  คาไฟฟา  คาน้ําประปา  คาไปรษณียโทรเลข  คาโทรศัพท  และอื่นๆ 



 ๔๑๘

   ๓.๒.๕ งบประมาณดานกอสรางและสาธารณูปโภค  ประกอบดวยคาใชจาย            
ในการกอสรางอาคารและสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ 

   ๓.๒.๖ งบประมาณดานการแพทย  ประกอบดวย  คาวสัดุอุปกรณที่ใชในทางการแพทย 
   ๓.๒.๗ งบประมาณดานอื่นๆ  ประกอบดวย  คาใชจายในการดําเนนิงานดานการเมอืง  
การปฏิบัติการทางจิตวิทยา  เปนตน 
 
                   
      ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
            (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๑๙

ผนวก  ฉ การปฏิบตั ิ
 ประกอบคําสั่ง  บก.ทหารสูงสุด  ที่ ๓๗๓ / ๒๕๔๔  ลง ๒๘ ก.ย. ๔๔ 
 ๑. ความมุงหมาย  เพื่อแสดงขั้นตอนการปฏิบัติและรายละเอียดการปฏิบัติเกี่ยวกับโครงการ  
ตลอดจนเอกสารตางๆ ที่ใชในการดําเนินงานดานโครงการ 
 ๒. การปฏิบตัิ   การปฏิบัติตามระบบโครงการกองทัพไทย  ประกอบดวย 
  ๒.๑ นโยบายและแนวทางการดําเนินงานดานโครงการ   อนุผนวก ๑ 
  ๒.๒ การจัดทําและวิเคราะหโครงการ  การพิจารณา 
   และขออนุมัตโิครงการ      อนุผนวก ๒ 
  ๒.๓ การดําเนนิการดานงบประมาณของโครงการ   อนุผนวก ๓ 
  ๒.๔ การบริหารโครงการ      อนุผนวก ๔ 
  ๒.๕ เอกสารตางๆที่ใชในการดําเนินงานดานโครงการ   อนุผนวก ๕ 
 
 
  
                   
      ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
            (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๒๐

อนุผนวก ๑  นโยบายและแนวทางการดําเนินงานดานโครงการ 
 ประกอบผนวก ฉ (การปฏิบตัิ) ประกอบคาํสั่ง บก.ทหารสูงสุด 
 ที่ ๓๗๓ / ๒๕๔๔  ลง ๒๘ ก.ย. ๔๔ 
 ๑. ความมุงหมาย  เพื่อกําหนดนโยบาย   และแนวทางการดําเนินงานดานโครงการ             
ของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ 
 ๒. นโยบาย  การดําเนินงานดานโครงการของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  
และเหลาทัพ  จะตองสอดคลองกับนโยบายความมั่นคงแหงชาติดานการปองกันประเทศ  นโยบายการทหาร
กระทรวงกลาโหม  และนโยบายของกองบัญชาการทหารสูงสุด   โดยใหดําเนินการตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ  ตามขั้นตอนและหวงเวลาที่กําหนด 
 ๓. แนวทางการดําเนินงานดานโครงการ  จะครอบคลุมถึงวงรอบการดําเนินการ ๓ วงรอบ   
ดังนี้ 
  ๓.๑ โครงการที่จะดําเนินงานในปงบประมาณปจจุบัน + ๑ 
   ๓.๑.๑ ใหหนวยเจาของโครงการหรือหนวยปฏิบัติตอโครงการเรงรัดการดําเนินงาน
ตามโครงการ  โดยใหดําเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจางในขั้นไมผูกพันงบประมาณ  ตามแผนการดําเนินงานที่ได
กําหนดไว  พรอมที่จะลงนามในสัญญาไดทันทีเมื่อไดรับเงินประจํางวดแลว 
   ๓.๑.๒ กรณีที่ตองขออนุมัติกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณตอคณะรัฐมนตรีหรือ
กรณีที่เขาขายการคาตางตอบแทน  ใหเรงรัดการดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบและหวงเวลาที่ทางราชการ
กําหนด 
   ๓.๑.๓ ใหหนวยที่รับผิดชอบ  ตรวจสอบ  วิเคราะห  ติดตาม  และประเมินผลการ
ดําเนินงานตามโครงการโดยตอเนื่อง  ทั้งในเชิงการบริหารโครงการและความคุมคาในแงผลประโยชน         
ที่ไดรับเปรียบเทียบกับคาใชจายที่ใชในการดําเนินงานโครงการ 
   ๓.๑.๔ หากหนวยเจาของโครงการ ไมสามารถดําเนินการตามแผนการดําเนินงาน
ที่ไดกําหนดไวในโครงการ  หรือมีงบประมาณเหลือจากการดําเนนิงานโครงการ  หรือมีความจําเปน               
ตองยกเลิกโครงการ  ใหรีบแจงหนวยตามสายการงบประมาณในโอกาสแรก 
  ๓.๒ โครงการที่จะเสนอขอตั้งงบประมาณปงบประมาณปจจบุัน + ๒ 
   ๓.๒.๑ โครงการที่เสนอขอตั้งงบประมาณ  ในปงบประมาณปจจุบัน + ๒  จะตอง
ไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีกอน  โดยใหหนวยเจาของโครงการเตรียมชี้แจงเหตุผล  ความจําเปน  และ         
รายละเอียดโครงการประกอบคําขอตั้งงบประมาณโครงการรวมทั้งจัดลําดับความเรงดวน  และความสําคัญ
ของงานที่จะดําเนินการ  เพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาตามขั้นตอนงบประมาณ  ตามที่หนวย            
งบประมาณ  แจงใหทราบ 
   ๓.๒.๒ การเสนอขอตั้งงบประมาณโครงการ  ในปงบประมาณปจจุบัน + ๒           
ที่ยังไมไดรับอนุมัติโครงการจากรัฐมนตรี  จะตองเปนโครงการตามนโยบายของกองบัญชาการทหารสูงสุด  
หรือเหลาทัพ ซ่ึงไดรับอนุมัติหลักการแลว ใหหนวยเรงรัดจัดทําโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติโครงการโดยเรงดวน 



 ๔๒๑

  ๓.๓ โครงการเริ่มใหมที่จะเสนอขออนุมัติตอรัฐมนตรีในปงบประมาณปจจุบัน +๓ 
   ๓.๓.๑ การจัดทําโครงการเริ่มใหม  ตองคํานึงถึงภารกิจของหนวยใหสอดคลอง
กับนโยบายตามขอ ๒  มีความสมบูรณ  ทั้งในรูปแบบ  เนื้อหา  และถูกตองตามระเบียบแบบแผน                     
ของทางราชการ  ทั้งนี้การดําเนินการขออนุมัติโครงการใหดําเนินการตามหวงเวลาที่กําหนดในคําสั่ง            
อยางเครงครัด  และโครงการจะตองผานความเห็นชอบจากหนวยรับผิดชอบโครงการกอน 
   ๓.๓.๒ การจัดทําโครงการเริ่มใหม  จะตองมีขอพจิารณาที่ชัดเจนวาเปนโครงการ
ประเภทใด  หากเปนโครงการเสริมสรางกําลังกองทพั  จะตองมีเปาหมายบรรจุไวในแผนโครงสรางกองทพัไทย 
   ๓.๓.๓ ใหหนวยเจาของโครงการรวบรวมโครงการที่มีลักษณะคลายกัน  จัดทําเปน
โครงการเดียวกัน  โดยในขั้นการบริหารโครงการอาจมอบหมายใหหนวยปฏิบัติตอโครงการหลายหนวย        
เพื่อความคลองตัวในการบริหารโครงการ 
   ๓.๓.๔ การขออนุมัติโครงการตอรัฐมนตรี หนวยเจาของโครงการ  จะตอง
พิจารณากลั่นกรองโครงการตามวิธีการ  และขั้นตอนที่กําหนดอยางเครงครัด  สําหรับการขออนุมัติโครงการ
เปนกรณีเรงดวน  ใหดําเนินการไดเฉพาะที่มีความจําเปนอยางแทจริง  และจะตองชี้แจงเหตุผล  ความจําเปน
ดังกลาวประกอบการขออนุมัติโครงการดวย 
   ๓.๓.๕ การปรับปรุงโครงการ  และการทบทวนโครงการที่จะตองขออนุมัติ         
ตอรัฐมนตรี  ใหดําเนินการตามวงรอบการขออนุมัติโครงการเริ่มใหม  โดยอนุโลม 
   ๓.๓.๖ ในการจัดทําโครงการ  หนวยเจาของโครงการจะตองมีความละเอียดรอบคอบ  
โดยคิดคาใชจายทั้งสิ้นของโครงการที่คาดวาจะเกิดขึ้นใหครบถวนรวมทั้งใหคํานึงถึงคาใชจายในการปฏิบัติ
และการซอมบํารุงหลังจบสิ้นโครงการ  สําหรับการคิดคาใชจายโครงการที่ เปนคาใชจายในอนาคต                  
ใหคิดอัตราเงินเฟอ (Inflation Rate) ตามที่ไดกําหนดไวในแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  สําหรับ
ปจจัยสวนลด (Discount Factor) ที่ใชในการวิเคราะหโครงการประกอบการขออนุมัติโครงการ                     
ใหคิดในอัตราคงที่รอยละสิบตอป 
 ๔. เร่ืองที่สําคัญอื่นๆ 
  ใหสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  เรงรัดการจัดทําโครงการ  
การขออนุมัติโครงการ  และการบริหารงบประมาณโครงการ  ใหเปนไปตามหวงเวลาที่กําหนด  หรือ           
แผนการดําเนนิงานโครงการโดยเครงครัด 
 
             ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
            (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 
 



 ๔๒๒

อนุผนวก ๒ การจัดทําและวิเคราะหโครงการ  การพิจารณาและขออนุมัติโครงการ 
 ประกอบผนวก ฉ (การปฏิบตัิ) ประกอบคาํสั่ง บก.ทหารสูงสุด 
 ที่ ๓๗๓ / ๒๕๔๔  ลง ๒๘ ก.ย. ๔๔ 
 ๑. ความมุงหมาย  เพื่อใหคณะกรรมการโครงการ  หนวยที่เกี่ยวของกับโครงการและ     
เจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับโครงการ  ปฏิบัติตามขั้นตอนตั้งแตขั้นการจัดทําและวิเคราะหโครงการ  การพิจารณา
และขออนุมัติโครงการใหถูกตองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 ๒. การปฏิบตัิ   
  ๒.๑ การจัดทําและวิเคราะหโครงการ  ใหหนวยเจาของโครงการของสวนราชการใน
กองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  จัดทําและวิเคราะหโครงการตามแบบในอนุผนวก ๕ 
  ๒.๒ การดําเนินการขออนุมัติโครงการ  ใหดําเนินการตามใบแทรก ก (ผังแสดงขั้นตอน
การพิจารณาและขออนุมัติโครงการของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด) และใบแทรก ข           
(ผังแสดงขั้นตอนการพิจารณาและขออนุมัติโครงการของสวนราชการในเหลาทัพ) 
   ๒.๒.๑ ขั้นตอนการพจิารณาและขออนุมัติโครงการ  ของสวนราชการใน        
กองบัญชาการทหารสูงสุด  ตามใบแทรก ก  มีดังนี ้
    ๒.๒.๑.๑ หนวยเจาของโครงการ  จัดทํา และวิเคราะห โครงการ  เสนอ
หนวยรับผิดชอบโครงการภายใน ๑๙ เดือน กอนปงบประมาณ (กุมภาพันธ) 
    ๒.๒.๑.๒ หนวยรับผิดชอบโครงการ  พิจารณาความเหมาะสมของ
โครงการแลวเสนอหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ภายใน ๑๘ เดือน กอนปงบประมาณ 
(มีนาคม) 
    ๒.๒.๑.๓ หนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ตรวจสอบ
ความถูกตอง  ของแบบเสนอขออนุมัติโครงการและเอกสารประกอบวิเคราะหและประเมินคาความเปนไป
ได  ความเหมาะสม  ความคุมคา  และขอจํากัดทางดานงบประมาณ  ตลอดจนความสอดคลองกับนโยบาย
และแนวทางการดําเนินงานดานโครงการ  แลวจัดทําเปนขอพิจารณาเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา
โครงการกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  พิจารณาความเหมาะสมและความคุมคาของโครงการ                     
เมื่อผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพแลว  
ใหจัดทําเปนขอพิจารณา  เสนอคณะกรรมการพิจารณาโครงการกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ 
พิจารณากลั่นกรองความเหมาะสมของโครงการนําเรียนผูบัญชาการทหารสูงสุด  ลงนามเพื่อขออนุมัติ            
รัฐมนตรี 
    ๒.๒.๑.๔ โครงการที่มีความจําเปนเรงดวน   หากไมเรงดําเนินการ              
อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสวนราชการ  ใหหนวยเจาของโครงการเสนอขออนุมัติโครงการไดทันที          
ตามความจําเปน  และเสนอตามขั้นตอนตามขอ ๒.๒.๑.๑  ถึงขอ ๒.๒.๑.๓   โดยอนุโลม 



 ๔๒๓

     กรณีจําเปนที่จะตองขออนุมัติโครงการเรงดวน  ไมสามารถ
ดําเนินการตามขั้นตอนได  ใหหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  พิจารณานําเรียนผูบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  เพื่อดําเนินการขออนุมัติโครงการเปนกรณีเรงดวน 
   ๒.๒.๒ ขั้นตอนการพจิารณาและขออนุมัติโครงการของสวนราชการในเหลาทัพ   
ตามใบแทรก ข  มีดังนี ้
    ๒.๒.๒.๑ ใหหนวยงบประมาณเหลาทัพ  รวบรวมโครงการในความรับผิดชอบ
และเสนอโครงการ  ไปยังหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ภายใน ๑๘ เดือนกอนปงบประมาณ 
(มีนาคม) 
    ๒.๒.๒.๒  หนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ตรวจสอบ  
ความถูกตองของแบบเสนอขออนุมัติโครงการและเอกสารประกอบแลวใหจัดทําเปนขอพิจารณาเสนอ         
คณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการกองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ  พิจารณาความเหมาะสม           
และความคุมคาของโครงการ  เมื่อผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการพิจารณาโครงการกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  และเหลาทัพแลว  ใหจัดทําเปนขอพิจารณา  เสนอคณะกรรมการพิจารณาโครงการกองบัญชา-
การทหารสูงสุด  และเหลาทัพ พิจารณากลั่นกรองความเหมาะสมของโครงการ  นําเรียนผูบัญชาการทหารสงูสดุ        
ลงนามเพื่อขออนุมัติรัฐมนตรี 
    ๒.๒.๒.๓ โครงการที่มีความจําเปนเรงดวน  หากไมเรงดําเนินการ                
อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสวนราชการ  ใหหนวยเจาของโครงการเสนอขออนุมัติโครงการไดทันที           
ตามความจําเปน  และเสนอตามขั้นตอนตามขอ ๒.๒.๒.๑  ถึงขอ ๒.๒.๒.๒   โดยอนุโลม 
    กรณีจําเปนที่จะตองขออนุมตัิโครงการเรงดวน  ไมสามารถดําเนินการ
ตามขั้นตอนได  ใหหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  พิจารณานําเรียนผูบัญชาการทหารสูงสุด  
เพื่อดําเนนิการขออนุมัติโครงการเปนกรณเีรงดวน 
 
   
                   
      ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
            (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 
 
 
 
 



 ๔๒๔

รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 

ผูบัญชาการทหารสูงสุด

คณะกรรมการพิจารณาโครงการ 
กองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ

คณะอนกุรรมการพิจารณาโครงการ 
กองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ 

หนวยงบประมาณ 
กองบัญชาการทหารสูงสุด 

หนวยรับผิดชอบโครงการ 

หนวยเจาของโครงการ 

ใบแทรก ก      ผังแสดงขั้นตอนการพิจารณาและขออนุมัติโครงการของสวนราชการใน  กองบัญชาการ 
  ทหารสูงสุด 
  ประกอบอนุผนวก ๒ ( การจดัทําและวเิคราะหโครงการการพิจารณาและขออนุมัติโครงการ ) 
 ประกอบผนวก ฉ ( การปฏบิัติ ) ประกอบคําสั่ง บก.ทหารสูงสุด  ที่ ๓๗๓ / ๒๕๔๔   
 ลง  ๒๘ ก.ย. ๔๔ 

โครงการของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
 
                      นําเรียนรัฐมนตรี  เพื่ออนุมัตโิครงการ 
      ภายใน  ๑๒  เดือน  กอนปงบประมาณ 
                           (กันยายน) 
 
                    
      พิจารณากลั่นกรองความเหมาะสม 
                   และความคุมคาของโครงการ           
 
 
                             พิจารณาความเหมาะสมและความ 
                             คุมคาของโครงการ 
 
 
                                         ตรวจสอบความถูกตองเสนอคณะอนกุรรมการฯ 
                                         ภายใน  ๑๘  เดือน  กอนปงบประมาณ (มนีาคม) 
 
                                         พิจารณาความเหมาะสมของโครงการภายใน 
                                         ๑๙  เดือน  กอนปงบประมาณ  (กุมภาพนัธ) 
 
                                 จัดทําและวิเคราะหโครงการ 
                        
      ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
            (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 



 ๔๒๕

รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 

ผูบัญชาการทหารสูงสุด

คณะกรรมการพิจารณาโครงการ 
กองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ

คณะอนกุรรมการพิจารณาโครงการ 
กองบัญชาการทหารสูงสุด  และเหลาทัพ 

หนวยงบประมาณ 
กองบัญชาการทหารสูงสุด 

หนวยงบประมาณเหลาทัพ 

หนวยเจาของโครงการ 

ใบแทรก ข ผังแสดงขั้นตอนการพิจารณาและขออนุมัติโครงการของสวนราชการในเหลาทัพ 
 ประกอบอนุผนวก ๒ ( การจัดทําและวิเคราะหโครงการการพิจารณาและขออนุมัติโครงการ ) 
 ประกอบผนวก ฉ ( การปฏบิัติ ) ประกอบคําสั่ง บก.ทหารสูงสุด  ที่ ๓๗๓ / ๒๕๔๔   
 ลง ๒๘ ก.ย. ๔๔ 

โครงการของสวนราชการในเหลาทัพ 
 
       
      นําเรียนรัฐมนตรี  เพื่ออนุมัตโิครงการ 
      ภายใน  ๑๒  เดือน  กอนปงบประมาณ 
                           (กันยายน) 
 

                   พิจารณากลั่นกรองความเหมาะสม 
                   และความคุมคาของโครงการ           
 
 
                             พิจารณาความเหมาะสมและความ 
                             คุมคาของโครงการ 
 
 
                                         ตรวจสอบความถูกตองเสนอคณะอนกุรรมการฯ 
                                         ภายใน  ๑๘  เดือน  กอนปงบประมาณ (มนีาคม) 
 
 

                                         ตรวจสอบและรวบรวมโครงการตามขั้นตอน 
                                         ที่เหลาทัพกําหนด 
 

                                 จัดทําและวิเคราะหโครงการ 
 
             
            ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
           (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 



 ๔๒๖

อนุผนวก ๓ การดําเนินการดานงบประมาณของโครงการ 
 ประกอบผนวก ฉ (การปฏิบตัิ) ประกอบคาํสั่ง บก.ทหารสูงสุด 
 ที่ ๓๗๓ / ๒๕๔๔  ลง ๒๘ ก.ย. ๔๔ 
  ๑.   ความมุงหมาย  เพื่อใหคณะกรรมการโครงการ  หนวยที่เกี่ยวของกับโครงการและ     
เจาหนาที่ที่ เกี่ยวของกับโครงการปฏิบัติตามขั้นตอนในการเสนอคําขอตั้งงบประมาณ   การจัดสรร              
งบประมาณและการจัดทําแผนการใชจายงบประมาณใหถูกตองและเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
  ๒. การปฏิบตัิ   
  ๒.๑ การเสนอคําขอตั้งงบประมาณ    
           ๒.๑.๑ การเสนอคําขอตั้งงบประมาณ  ในลักษณะที่เปนโครงการ  จะตองไดรับ
อนุมัติจากรัฐมนตรีกอน 
            ๒.๑.๒ ให หน ว ย เ จ า ข อ ง โ ค ร ง ก า ร   ในกอ งบั ญช า ก า รทห า รสู ง สุ ด                     
เสนอความตองการงบประมาณของโครงการ  ตามแนวทางการจัดทํางบประมาณของกองบัญชาการทหารสูงสุด              
ใหหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุดไมนอยกวา ๑๓ เดือน  กอนปงบประมาณ  (สิงหาคม)   
     ๒.๑.๓   ใหหนวยงบประมาณเหลาทัพ  รวบรวมความตองการงบประมาณ     
โครงการของหนวยเจาของโครงการในความรับผิดชอบ เสนอไปยังหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด     
ไมนอยกวา ๑๒ เดือน  กอนปงบประมาณ (กันยายน) 
           ๒.๑.๔ ใหหนวยงบประมาณ  กองบญัชาการทหารสูงสุดรวบรวมความตองการ
งบประมาณโครงการของหนวยเจาของโครงการตามขอ ๒.๑.๒  และ ขอ ๒.๑.๓  เสนอกระทรวงกลาโหม  
ไมนอยกวา ๑๐ เดือน กอนปงบประมาณ (พฤศจิกายน) 
   ๒.๑.๕ ในระหวางที่กระทรวงกลาโหม   เสนอคําขอตั้งงบประมาณรายจาย             
ประจําปไปยังสํานักงบประมาณ  ใหหนวยงบประมาณเตรียมการชี้แจงงบประมาณที่สวนราชการนั้น ๆ 
เสนอไว  และเขาชี้แจงตอคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
   ๒.๑.๖ ในการจัดทําและเสนอของบประมาณโครงการที่เปนรายจายเพิ่มเติม     
ใหหนวยเจาของโครงการเสนอเรื่องใหหนวยงบประมาณ  ดําเนินการผานตามสายการงบประมาณ เวนกรณี
เรงดวนหรือฉุกเฉิน  หรือการของบประมาณกรณีพิเศษใหหนวยงบประมาณเหลาทัพ  ดําเนินการ                    
ขามขั้นตอนบางขั้นได  เพื่อใหทันกําหนดเวลาแลวแจงใหหนวยที่เกี่ยวของตามสายงานทราบโดยดวน 
  ๒.๒ การจัดสรรงบประมาณ 
   ๒.๒.๑ ในขั้นการเตรียมการจัดสรรงบประมาณของกองบัญชาการทหารสูงสุด 
(เวนเหลาทัพ) ใหหนวยงบประมาณของกองบัญชาการทหารสูงสุด กับ กรมเสนาธิการรวม  พิจารณาความจําเปน  
และความเหมาะสมวงเงินงบประมาณของหนวยเจาของงบประมาณ  โดยเชิญหนวยเจาของงบประมาณนั้นๆ 
มาชี้แจง  และใหเชิญสวนราชการที่เกี่ยวของมารวมพิจารณาไดตามความจําเปน  ทั้งนี้  ใหยึดถือนโยบาย     



 ๔๒๗

ผูบัญชาการทหารสูงสุด  ที่เกี่ยวของดานงบประมาณเปนหลักในการพิจารณา  สําหรับการเตรียมการจัดสรร
งบประมาณของเหลาทัพ  ใหดําเนินการตามขั้นตอนที่เหลาทัพกําหนด 
   ๒.๒.๒เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปประกาศใชแลว  ใหหนวย
งบประมาณพิจารณาปรับงบประมาณใหอยูภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ  โดยนําผลที่ไดจากการ              
เตรียมการจัดสรรงบประมาณ  ในขอ ๒.๒.๑ มาประกอบการพิจารณา  แลวรายงานขออนุมัติการจัดสรร          
งบประมาณรายจายประจําป 
  ๒.๓ การจัดทําแผนการใชจายงบประมาณ 
   ๒.๓.๑ ใหหนวยเจาของงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ทําแผนการ            
ใชจายงบประมาณ   ภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ  ตามขอ ๒.๒.๒   สงหนวยงบประมาณกองบัญชา-
การทหารสูงสุด   ภายใน ๑๕ วัน  นับจากวันที่ไดรับทราบวงเงินงบประมาณดังกลาว  ตามแบบและ              
จํานวนที่หนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุดกําหนด 
   กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงวงเงินงบประมาณตามวรรคแรก  ใหหนวยงบประมาณ
กองบัญชาการทหารสูงสุด  แจงหนวยเจาของงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ปรับแผนการใชจาย      
งบประมาณใหอยูในวงเงินที่เปลี่ยนแปลง  ทั้งนี้ใหสงแผนการใชจายงบประมาณที่แกไขแลว  ใหหนวย           
งบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  สําหรับการเตรียมการจัดทําแผนการใชจายงบประมาณของเหลาทัพ
ใหดําเนินการตามขั้นตอนที่เหลาทัพกําหนด 
   ๒.๓.๒ ใหหนวยงบประมาณ  ขอเงินประจํางวด  ตอสํานักงบประมาณ  โดยให
สอดคลองกับแผนการใชจายงบประมาณ  และเมื่อไดรับอนุมัติแลวใหดําเนินการสั่งจายงบประมาณแกหนวย
เจาของงบประมาณ  และแจงใหหนวยที่เกี่ยวของทราบ 
 
            
      ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
            (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๒๘

อนุผนวก ๔ การบริหารโครงการ 
 ประกอบผนวก ฉ (การปฏิบตัิ) ประกอบคาํสั่ง บก.ทหารสูงสุด 
 ที่ ๓๗๓ / ๒๕๔๔  ลง ๒๘ ก.ย. ๔๔ 
 ๑. ความมุงหมาย  เพื่อกําหนดหลักการ  และขั้นตอนการปฏิบัติในการบริหารโครงการ   
ซ่ึงประกอบดวย  การดําเนินงานตามโครงการ  การควบคุมและการรายงานความกาวหนาของโครงการ     
การปรับปรุงโครงการ  การเปลี่ยนแปลงโครงการ  การตรวจสอบ  การติดตามและการประเมินผลการ       
ดําเนินงานโครงการ  การยกเลิกโครงการ  และการปดโครงการ 
 ๒. การปฏิบตัิ   
  ๒.๑ การดําเนนิงานตามโครงการ 
   ๒.๑.๑ เมื่อไดรับทราบวงเงินในขั้นเตรียมการจัดสรรงบประมาณใหหนวย       
เจาของโครงการ  หรือหนวยปฏิบัติตอโครงการ  ดําเนินกรรมวิธีจัดซื้อจัดจางในขั้นไมผูกพันงบประมาณ  
แลวรายงานผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจางใหหนวยงบประมาณทราบ  เพื่อดําเนินการตอไป 
   ๒.๑.๒ เมื่อไดรับการสั่งจายงบประมาณแลว  ใหหนวยเจาของโครงการ หรือ
หนวยปฏิบัติตอโครงการเรงรัดดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานของโครงการและแผนการใชจาย            
งบประมาณที่ไดรับอนุมัติ  สําหรับเหลาทัพ  ใหดําเนินการตามที่เหลาทัพกําหนด 
   ๒.๑.๓ ใหหนวยเจาของโครงการ หรือหนวยปฏิบัติตอโครงการรายงานปญหา   
ขอขัดของในระหวางการดําเนินงานโครงการ  ตอหนวยงบประมาณ     
  ๒.๒ การควบคุมและการรายงานความกาวหนาของโครงการ   
   ใหหนวยเจาของโครงการ  ดําเนินการควบคุมโครงการ  ใหบรรลุวัตถุประสงค  
หรือเปาหมายที่กําหนดไวในโครงการ  และรายงานความกาวหนาของโครงการ  ดังนี้ 
   ๒.๒.๑ เมื่อหนวยเจาของโครงการ  และ/หรือหนวยปฏิบัติตอโครงการ               
ไดรับทราบผลการจัดสรรงบประมาณแลว  ใหเรงรัดดําเนินการโครงการตามแผนการดําเนินงานที่กําหนด 
ไวในโครงการ  ซ่ึงมีอยู ๕ ขั้นตอน  ดังนี ้
    ขั้นที่ ๑ เตรียมการ 
    ขั้นที่ ๒ การดําเนนิการจัดหา 
    ขั้นที่ ๓ การทําสัญญา 
    ขั้นที่ ๔ การดําเนนิงาน 
    ขั้นที่ ๕ การตรวจรับงาน 
   ๒.๒.๒ใหหนวยเจาของโครงการ  ที่ไดรับงบประมาณจากกองบัญชาการทหาร
สูงสุด   จัดทํารายงานความกาวหนาของโครงการ  ตามแบบที่หนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด
กําหนด  จํานวน ๓ ชุด   สงหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  ภายใน ๓๐ วัน  นับจากวันสิ้นงวด 



 ๔๒๙

    กรณีที่หนวยเจาของโครงการ  มิใชหนวยปฏิบัติตอโครงการ  ใหหนวย
ปฏิบัติตอโครงการจัดทํารายงานความกาวหนาของโครงการ  ตามแบบที่หนวยงบประมาณกองบัญชาการ
ทหารสูงสุด  กําหนด  สงใหหนวยเจาของโครงการ  ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันสิ้นงวด 
   ๒.๒.๓ ใหหนวยงบประมาณเหลาทัพ  รายงานความกาวหนาของโครงการ                      
ที่อยูในความรบัผิดชอบตามแบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด  เสนอหนวยงบประมาณกองบัญชาการ -         
ทหารสูงสุด  ภายใน ๗๕ วนั นับจากวันสิน้งวด 
   ๒.๒.๔ ใหหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสู งสุด   สรุปรายงาน                  
ความกาวหนาของโครงการ  รายงานตอผูบัญชาการทหารสูงสุด  ดังนี้ 
    ๒.๒.๔.๑ โครงการของกองบัญชาการทหารสูงสุดและโครงการของเหลาทัพ   
ซ่ึงใชงบประมาณของกองบญัชาการทหารสูงสุด  ภายใน ๔๕ วนั นับจากวันสิ้นงวด 
    ๒.๒.๔.๒ โครงการซึ่งใชงบประมาณของเหลาทัพ   ภายใน  ๙๐ วัน        
นับจากวันสิ้นงวด 
   ๒.๒.๕ ใหหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  รายงานความกาวหนา
ของโครงการที่อยูในความรับผิดชอบ  ทั้งในสวนของกองบัญชาการทหารสูงสุดและเหลาทัพ  เสนอ      
สํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ไดรับรายงานจากเหลาทัพ  ตามขอ ๒.๒.๓ 
  ๒.๓ การปรับปรุงโครงการ ใหดําเนินการไดใน  ๒  ลักษณะ คอื 
   ๒.๓.๑ ลักษณะแรก  การทบทวนโครงการที่รัฐมนตรีไดอนุมัติโครงการแลว     
แตยังไมไดรับการจัดสรรงบประมาณ  เปนหนาที่ของหนวยเจาของโครงการที่จะตองทําการตรวจสอบ     
ทบทวนและปรับปรุงโครงการใหทันสมัย  และเหมาะสมตอภาวะการณปจจุบัน  
    ๒.๓.๑.๑ โครงการที่ควรไดรับการทบทวนมีขอพิจารณา  ดังนี ้
      -  ทบทวนโครงการใหสอดคลองกับแนวนโยบายของ
ผูบังคับบัญชาที่เปลี่ยนแปลงไป 
     -  โครงการที่ไดเสนอความตองการงบประมาณตามโครงการ  
ไวในคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป  เปนเวลา ๒ ป  แลวแตยังไมไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
    ๒.๓.๑.๒ การดําเนนิการตอโครงการที่ทบทวนมีหนทางปฏิบัติ ดังนี้ 
     -  ปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง  โครงการบางสวน  เชน  การเปลี่ยนแปลง
วัตถุประสงค  วงเงิน  และระยะเวลาดําเนินการตามโครงการ  เปนตน 
     -  ยกเลิกโครงการเดิม  และปรับปรุงจัดทําเปนโครงการใหม   
      -  ยกเลิกโครงการเดิม  เนื่องจากไมทนัสมยัและหมดความจําเปน 
 
 
 



 ๔๓๐

    ๒.๓.๑.๓ หวงเวลาที่ปฏิบัติตอโครงการที่ทบทวนสามารถดําเนินการได
ตลอดเวลา 

    ๒.๓.๑.๔ ขั้นตอนการทบทวนโครงการให ถือปฏิบัติตามขั้นตอน        
การพิจารณาและขออนุมัติโครงการ  ตามขอ ๒.๒ ของอนุผนวก ๒ (การจัดทําและวิเคราะหโครงการ       
การพิจารณาและขออนุมัติโครงการ)  โดยอนุโลม 
   ๒.๓.๒ ลักษณะที่สอง  เมื่อหนวยเจาของโครงการไดดําเนินงานตามโครงการ            
ที่ไดรับการสั่งจายงบประมาณจากกองบัญชาการทหารสูงสุดแลว  เห็นวาโครงการนั้นหมดความจําเปน  
หรือไมสามารถดําเนินการตอไปได  หรือดําเนินการแลวไมไดผลตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวในโครงการ  
หรือจําเปนตองปรับปรุงโครงการ  เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายของผูบัญชาการที่ เปล่ียนแปลงไป                 
ใหรายงานขออนุมัติปรับปรุงแกไขหรือเปล่ียนแปลง  หรือยกเลิกโครงการ  ผานหนวยรับผิดชอบโครงการ  
แลวเสนอหนวยงบประมาณกองบัญชาการทหารสูงสุด  พรอมทั้งรายละเอียดเหตุผลและความจําเปน               
เพื่อดําเนินการขออนุมัติ  ผูบัญชาการทหารสูงสุด  ถาเปนหนวยเจาของโครงการ ที่รับงบประมาณเหลาทัพ  
ใหรายงานตอหนวยงบประมาณเหลาทัพ 
  ๒.๔ การตรวจสอบ  การติดตาม  และการประเมินผลการดําเนินงานของโครงการ 
   ๒.๔.๑ ใหหนวยงบประมาณ  รับผิดชอบในการตรวจสอบ  ติดตามวิเคราะหและ
ประเมินผลการดําเนินงานของโครงการ  ที่เกิดขึ้นจากการใชจายงบประมาณ  รวมทั้งการปฏิบัติตามขั้นตอน
การดําเนินงานโครงการ  ที่กําหนดไวในแผนการดําเนินงานของโครงการ  และแผนการใชจายงบประมาณ
เพื่อพิจารณาเสนอการแกไขและปรับปรุงแผนงาน  งาน  โครงการ  ใหบรรลุผลตามเปาหมาย  หรือ                
วัตถุประสงคที่กําหนดไว 
   ๒.๔.๒  เมื่อตรวจสอบ  วิเคราะห  และประเมินผลงานแลวหากการดําเนินงาน
ตามแผนงาน  งาน โครงการ  ดําเนินการแลวไมไดผล  ไดผลไมคุมคาหรือหมดความจําเปน  เนื่องจาก
สถานการณเปลี่ยนแปลงไป  ใหหนวยงบประมาณรายงานผลการพิจารณาขออนุมัติผูบัญชาการทหารสูงสุด 
หรือ    ผูบัญชาการเหลาทัพ  แลวแตกรณี  มีอํานาจอนุมัติไดเอง  ใหหนวยเจาของโครงการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงโครงการใหเหมาะสม  หรือยกเลิกโครงการ  
  ๒.๕ การเปลี่ยนแปลงโครงการ 
   ๒.๕.๑ การเปลี่ยนแปลงโครงการ กรณีตอไปนี้  ตองไดรับอนุมตัิจากรัฐมนตรี
กอนดําเนินการ 
    ๒.๕.๑.๑ การเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค  หรือเปาหมายของโครงการ   
ใหหนวยเจาของโครงการ  จัดทําโครงการขึ้นมาใหมตามแบบเชนเดียวกับการเสนอขออนุมัติโครงการเริ่มใหม 
    ๒.๕.๑.๒ การเพิ่มวงเงินเกินกวารอยละสิบหา  ของวงเงินรวมของแตละ
โครงการที่รัฐมนตรีอนุมัติไวเดิม 



 ๔๓๑

   ๒.๕.๒ การเปลี่ยนแปลงโครงการในกรณีตอไปนี้  ใหผูบญัชาการทหารสูงสุด  
หรือผูบัญชาการเหลาทัพ แลวแตกรณีมีอํานาจอนุมัติไดเองโดยรับคําสั่งรัฐมนตรี  แลวรายงานใหรัฐมนตรี
ทราบ  ภายใน ๔๕ วนั นับแตวันที่ไดรับอนุมัติใหเปลี่ยนแปลงโครงการ 
    ๒.๕.๒.๑ การเพิ่มวงเงินไมเกินรอยละสิบหา  ของวงเงินรวมของแตละ

โครงการที่รัฐมนตรีอนุมัติไวเดิม 
    ๒.๕.๒.๒ การเปลี่ยนแปลงระยะเวลาดาํเนินงานตามโครงการ 
    ๒.๕.๒.๓ การเปลี่ยนหนวยรับผิดชอบโครงการ  และหรือหนวยเจาของ
โครงการ 
    ๒.๕.๒.๔ การเปลี่ยนแผนการดําเนินงาน  และหรือวธีิการดําเนินงาน 
   ๒.๕.๓ การเปลี่ยนแปลงโครงการ  ตามขอ ๒.๕.๑ และขอ ๒.๕.๒  ใหดําเนินการ
ผานหนวยรับผิดชอบโครงการ  แลวเสนอหนวยงบประมาณใหดําเนินการตอไป 
  ๒.๖ การยกเลิกโครงการ 
   ๒.๖.๑ การยกเลิกโครงการ  ใหผูบัญชาการทหารสูงสุด  หรือผูบัญชาการเหลาทัพ 
แลวแตกรณีมอํีานาจอนุมัติไดเอง โดยรับคําสั่งรัฐมนตรี 
   ๒.๖.๒ การยกเลิกโครงการที่ไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรี  ซ่ึงยังมิไดรับงบประมาณ
ตามที่กําหนดไวในโครงการ  หรือไดรับแลวบางสวน  แตไมสามารถดําเนินงานโครงการใหบรรลุ            
วัตถุประสงคและเปาหมายไดภายในระยะเวลาที่กําหนด  ประกอบกับหนวยเจาของโครงการพิจารณาแลววา
โครงการนั้นหมดความจําเปน  หรือสมควรจะปรับปรุงจัดทําเปนโครงการใหม  ใหดําเนินการยกเลิก      
โครงการนั้นได  โดยใหหนวยเจาของโครงการรายงานขออนุมัติยกเลิกโครงการ  ผานหนวยรับผิดชอบ   
โครงการแลวเสนอหนวยงบประมาณเพื่อดําเนินการตอไป 
   ๒.๖.๓ ใหหนวยงบประมาณ  รายงานขออนุมัติยกเลิกโครงการตอผูบัญชาการ
ทหารสูงสุด หรือผูบัญชาการเหลาทัพ  แลวแตกรณี  แลวรายงานใหรัฐมนตรีทราบภายใน ๔๕ วัน นับแต       
วันที่ไดรับอนุมัติใหยกเลิกโครงการ 
  ๒.๗ การปดโครงการ 
   ๒.๗.๑ การปดโครงการ  ใหผูบัญชาการทหารสูงสุด หรือผูบัญชาการเหลาทัพ  
แลวแตกรณีมอํีานาจอนุมัติไดเอง โดยรับคําสั่งรัฐมนตรี 
   ๒.๗.๒ เมื่อหนวยเจาของโครงการ   ไดดําเนินงานตามโครงการจนบรรลุ
วัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนด  มีการสงมอบ  ตรวจรับงานตามขั้นตอน  และมีการเบิกจายเงินแลวตาม
วิธีการและระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวของ  ใหรายงานสรุปผลการดําเนินงานตั้งแตเร่ิมตนโครงการจนจบโครงการ  
รวมทั้งงบประมาณที่ไดรับในแตละป  เพื่อขอปดโครงการ  ผานหนวยรับผิดชอบโครงการ  แลวเสนอหนวย
งบประมาณเพื่อดําเนินการตอไป 



 ๔๓๒

   ๒.๗.๓ ใหหนวยงบประมาณ  รายงานขออนุมัติปดโครงการ  ตอผูบัญชาการ-
ทหารสูงสุด หรือผูบัญชาการเหลาทัพ  แลวแตกรณี  แลวรายงานใหรัฐมนตรีทราบ  ภายใน ๔๕ วัน นับแต
วันสิ้นงวด  พรอมกับแนบแบบรายงานความกาวหนาของโครงการที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 
 
            
      ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
            (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๓๓

อนุผนวก ๕ เอกสารตาง ๆ ท่ีใชในการดาํเนินงานดานโครงการ 
 ประกอบผนวก ฉ (การปฏิบตัิ) ประกอบคาํสั่ง บก.ทหารสูงสุด 
 ที่ ๓๗๓ / ๒๕๔๔  ลง ๒๘ ก.ย. ๔๔ 
 ๑. ความมุงหมาย  เพื่อกําหนดเอกสารตาง  ๆ  ที่ใชในการดําเนินงานดานโครงการ      
ตลอดจนคําอธิบายการจัดทําเอกสารตาง ๆ ดังกลาว 
 ๒. เอกสารที่ใชในแตละขั้นตอนการปฏิบัติ   ใหปฏิบัติตามคําสั่ง   บก .ทหารสูงสุด             
ที่ ๑๕๕ / ๒๕๔๔  ลง ๑๔ พ.ค. ๔๔ เร่ือง การใชแบบประกอบระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุดวาดวย        
การงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๔๔ เฉพาะสวนที่เกี่ยวของกับโครงการ 
 
            
      ตรวจถูกตอง 
                (ลงชื่อ)  พล.ท.   ทํานุ  อินสวาง  
            (ทํานุ  อินสวาง) 
                 ปช.ทหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๓๔

(สําเนา) 
 
 
 
 

ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕๔๖ 

----------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงการบริหารงบประมาณ ใหสอดคลองกับระบบ และวิธีการ
จัดการงบประมาณที่มุงเนนผลงานตามยุทธศาสตร จึงสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
มอบอํานาจใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจสามารถบริหารงบประมาณใหบรรลุผลสําเร็จตามภารกิจที่กําหนดไว 
และรับผิดชอบตอการใชจายงบประมาณ โดยมีแผนกลยุทธ แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณ 
และการติดตาม รายงานผล เปนเครื่องมือในการกํากับดูแลการดําเนินงาน และการใชจายงบประมาณ             
ภายในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพ และมีความโปรงใส สามารถเปดเผยตอสาธารณะได 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖ มาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๐๒ มาตรา ๑๙ แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒ ซ่ึงแกไขเพิ่มเติม โดยพระราช-
บัญญัติวิธีการงบประมาณ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๔๓ และมาตรา ๒๐ แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕๐๒ ผูอํานวยการสํานักงบประมาณจึงกําหนดระเบียบขึ้นไว ดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๖” 
 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบั ตั้งแตวนัที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๖ เปนตนไป 
 ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๕ 
 บรรดาขอบังคับ หรือระเบียบอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้ หรือซ่ึงขัด           
หรือแยงกับระเบียบนี้ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ ๔  ในระเบียบนี ้
 “สวนราชการ”  หมายความวา  สวนราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ 
 “รัฐวิสาหกิจ” หมายความวา รัฐวิสาหกิจที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณรายจายตามพระราช-
บัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม 
 
 
 



 ๔๓๕

 “การจัดสรรงบประมาณ” หมายความวา การแบงสรรงบประมารณรายจายตามพระราช-
บัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม เพื่อใหสวนราชการและ
รัฐวิสาหกิจใชจายหรือใหกอหนี้ผูกพัน ทั้งนี้ อาจดําเนินการโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวด หรือโดยวิธีการ
อ่ืนใดตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 
 “เปาหมายเชิงยุทธศาสตรระดับชาติ” หมายความวา ผลสัมฤทธิ์ที่รัฐบาลตองการจะใหเกิด
ตอประชาชนและประเทศ ตามที่กําหนดไวตามเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม หรือที่กําหนดขึ้นใหมในระหวางปงบประมาณ 
 “เปาหมายการใหบริการของกระทรวง” หมายความวา ผลที่กระทรวงตองการใหเกิดขึ้นจาก
การใหบริการในระดับกระทรวง อันเกิดจากผลสัมฤทธิ์ของผลผลิตของสวนราชการ และรัฐวิสาหกิจ             
อยางสอดคลองและเชื่อมโยงกัน ตามที่กําหนดไวตามเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย           
ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม หรือการใหบริการที่กําหนดขึ้นใหมในระหวาง              
ปงบประมาณ ซ่ึงเปาหมายการใหบริการของกระทรวงจะตองสอดคลองและเชื่อมโยงกับเปาหมาย                  
เชิงยุทธศาสตรระดับชาติ 
 “แผนงาน” หมายความวา แผนงานที่กําหนดไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม หรือแผนงานที่กําหนดขึ้นใหมในระหวางปงบประมาณ 
 “งาน” หมายความวา งานที่กําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม หรืองานที่กําหนดขึ้นใหมในระหวางปงบประมาณ 
 “โครงการ”  หมายความวา  โครงการที่กําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ-
งบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม หรือโครงการที่กําหนดขึ้นใหม
ในระหวางปงบประมาณ 
 “ผลผลิต” หมายความวา ผลผลิตการใหบริการที่ดําเนินงานโดยสวนราชการและรัฐวิสาหกจิ
ทั้งในรูปแบบของการใหบริการโดยตรง หรือโดยการใชวัตถุส่ิงของและหรือส่ิงกอสรางเพื่อนําไปใชในการ
ใหบริการแกประชาชน องคกรภายนอกสวนราชการและรัฐวิสาหกิจนั้น โดยมีตัวช้ีวัดผลสําเร็จในเชิงปริมาณ 
คุณภาพ เวลา รวมทั้งคาใชจายตามที่ไดกําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม หรือที่กําหนดขึ้นใหมในระหวางปงบประมาณ 
 “งบรายจาย”  หมายความวา  กลุมวัตถุประสงคของรายจาย ที่กําหนดใหจายตามแผนงาน
งานหรือโครงการตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด ไดแก 
งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจายอื่น 
 “เงินทดรองราชการ” หมายความวา เงินทดรองราชการตามระเบียบวาดวยเงินทดรองราชการ
เพื่อรองจายตามโครงการเงินกูจากตางประเทศ 



 ๔๓๖

 “แผนการปฏิบัติงาน” หมายความวา แผนการดําเนินงานของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ
ในรอบปงบประมาณที่แสดงรายละเอียดผลผลิตและหรือกิจกรรม ซ่ึงสอดคลองกับเปาหมายการใหบริการ
ของกระทรวงและเปาหมายเชิงยุทธศาสตรของรัฐบาล ที่กําหนดในรอบปงบประมาณ 
 “แผนการใชจายงบประมาณ” หมายความวา แผนแสดงรายละเอียดการใชรายจายงบประมาณ
ของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
 “สํานักเบิกสวนกลาง” หมายความวา กรมบัญชีกลาง 
 “สํานักเบิกสวนภูมิภาค” หมายความวา สํานักงานคลังจังหวัด สํานักงานคลังจังหวัด                
ณ  อําเภอ และสํานักงานคลังอําเภอดวย 
 “การโอนงบประมาณ” หมายความวา การโอนเงินงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ
ของงานหรือโครงการใด ไปงานหรือโครงการอื่นภายในงบรายจายเดียวกัน หรือการโอนเงินตางงบรายจาย
ในงานหรือโครงการเดียวกันภายใตแผนงานเดียวกัน 
 “การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ” หมายความวา การเปลี่ยนแปลงรายการและหรือ
จํานวนเงินของรายการ ที่กําหนดไวภายใตงบรายจายของแผนงาน งานหรือโครงการเดียวกัน 
 “รายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ” หมายความวา รายการงบประมาณรายจายที่
กําหนดใหตองจายเงินงบประมาณเกินหนึ่งปงบประมาณขึ้นไปในขณะที่ไดกอหนี้ผูกพัน 
 ขอ ๕  การใชจายงบประมาณตามระเบียบนี้ สวนราชการและรัฐวิสาหกิจจะตองใชจาย         
ตามรายการในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายเพิ่มเติม รวมถึงที่ระบุในแผนการใชจายงบประมาณ เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน ตามเปาหมาย            
ที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ และหากมีความจําเปนตองโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ ใหพิจารณา
ดําเนินการโดยคํานึงถึงประโยชนตอประชาชน ความคุมคา ความโปรงใส ตรวจสอบได และสอดคลอง         
กับเปาหมายการใหบริการของกระทรวงและเปาหมายเชิงยุทธศาสตรระดับชาติดวย 
 ใหหวัหนาสวนราชการและหัวหนารัฐวิสาหกิจรับผิดชอบตอการใชจายงบประมาณ                 
ที่ไดรับมอบอํานาจโดยเครงครัด 
 ขอ ๖  รายจายตามงบประมาณรายการใด จะกําหนดใหเบิกจายในประเภทงบรายจายใด    
ใหเปนไปตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด 
 ขอ ๗  การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจายงบประมาณ รวมทั้งการรายงานผล         
และการจดัสรรงบประมาณ ใหกระทําตามแบบรายงานทีสํ่านักงบประมาณกําหนด 
 ขอ ๘  สํานักงบประมาณอาจกําหนดหลักเกณฑหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
ตามระเบียบนี้ หรือนอกเหนือจากระเบียบนี้ ไดตามความเหมาะสมและจําเปน รวมทั้งการกําหนดหลักเกณฑ
หรือวิธ ีปฏิบัต ิเกี ่ยวกับการบริหารงบประมาณ  ใหสอดคลองกับการบริหารราชการแบบบูรณาการ                   
ของคณะผูแทนไทยในตางประเทศ กําหนดหลักเกณฑหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ               
เพื่อให            สอดคลองกับการดําเนินงานจังหวัดแบบบูรณาการเพื่อการพัฒนากําหนดหลักเกณฑหรือ        



 ๔๓๗

วิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับการบริหารงบประมาณที่จัดสรรใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือหนวยงาน              
ของรัฐลักษณะพิเศษ 
 เพื่อประโยชนในการเรงรัดการใชจายงบประมาณ สํานักงบประมาณอาจกําหนดหลักเกณฑ
และวิธีการใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจไมตองยื่นคําขอรับการจัดสรรงบประมาณสําหรับงบประมาณรายจาย
รายการใดตามที่เห็นสมควรก็ได 
 ขอ ๙  การปฏิบัตินอกเหนือไปจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้ ใหขอทําความตกลงกับสํานัก-
งบประมาณกอน 

ลักษณะ ๑ 
การบริหารงบประมาณรายจาย 
ของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

หมวด ๑ 
การจัดทําแผน 

 ขอ ๑๐  การขอรับการจัดสรรงบประมาณ  ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ จัดสงใหสํานักงบประมาณในการขอรับการจัดสรรงบประมาณ
คร้ังแรกของปงบประมาณตามหลักเกณฑและวิธีการที่สํานักงบประมาณกําหนด 
 สําหรับการขอรับการจัดสรรงบประมาณในครั้งตอ ๆ ไป ไมตองสงแผนตามวรรคหนึ่ง         
เวนแตมีความจําเปนตองปรบัปรุงแผนดังกลาว 
 ขอ ๑๑  การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ  ใหสวนราชการและ
รัฐวิสาหกิจพิจารณาดําเนินการเพื่อจัดทําผลผลิตหรือโครงการ ใหสอดคลองกับเปาหมายการใหบริการ           
ของกระทรวงตามวงเงินที่ระบุไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือ               
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม แลวแตกรณี 
 ขอ ๑๒  แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ ใหจัดทําตามผลผลิต หรือโครงการ 
ที่กําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายเพิ่มเติม ตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 
 ขอ ๑๓  การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน  และแผนการใชจายงบประมาณรวมทั้งรายงานผล
การจัดหาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสรางประจําปงบประมาณ ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจจัดทําหรือ
วางระบบขอมูลเพื่อรองรับระบบการรายงานผลและการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามผลผลิตและ
หรือกิจกรรมหลัก พรอมกับกําหนดคาหรือเกณฑการวัดของตัวช้ีวัดผลสําเร็จตามที่ไดกําหนดไว หรือที่ได
ตกลงกับสํานักงบประมาณ เพื่อใชในการรายงานผลและการติดตามประเมินผลตามขอ ๓๕ 

 
 
 



 ๔๓๘

หมวด ๒ 
การจัดสรรงบประมาณและการใชรายจาย 

 ขอ ๑๔  แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณที่สํานักงบประมาณ                       
ใหความเห็นชอบแลว ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกจิใชเปนหลักในการใชจายและเบกิจายงบประมาณ 
 ในกรณีมีความจําเปนตองแกไขปรับปรุงแผนตามวรรคหนึ่ง ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ
ขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 
 ขอ ๑๕  เมื่อสวนราชการและรัฐวิสาหกิจไดสงแผนตามขอ  ๑๐  แลว  สํานักงบประมาณ       
จะพิจารณาจัดสรรงบประมาณใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจใหสอดคลองกับแผนการปฏิบัติงานและ         
แผนการใชจายงบประมาณภายในวงเงินที่ระบุไวในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือ           
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม แลวแตกรณี 
 การจัดสรรงบประมาณโดยใชการอนุมัติเงินประจํางวด สํานักงบประมาณจะระบุงบประมาณ
รายจายในแตละแผนงาน งานหรือโครงการ และประเภทงบรายจายไวที่สํานักเบิกสวนกลาง เวนแตงบประมาณ
รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ ซ่ึงมีที่ตั้งอยูในสวนภูมิภาคจะระบุสํานักเบิกไวที่สํานักเบิกสวนภูมิภาค
แตละแหง ตามที่ตั้งของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจนั้น 
 ขอ ๑๖  กรณีสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจใดไมจัดสงแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณ สํานักงบประมาณจะพิจารณาจัดสรรงบประมาณใหตามความจําเปนและเหมาะสม 
 ขอ ๑๗  การจัดสรรงบประมาณที่มิใชรายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ สําหรับรายการ
ครุภัณฑที่มีวงเงินตอหนวยตั้งแตหนึ่งลานบาทขึ้นไป รายการที่ดินและสิ่งกอสรางที่มีวงเงินตอหนวยตั้งแต
สิบลานบาทขึ้นไป จะจัดสรรใหตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณที่สํานักงบประมาณ
ใหความเห็นชอบแลวตามขอ ๑๔ 
 สําหรับการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ การออกแบบรูปและรายการกอสราง
โดยละเอียด และการกําหนดจํานวนเนื้อที่ของที่ดิน สถานที่ตั้งและราคา ตลอดจนการดําเนินการจัดหา          
ใหหัวหนาสวนราชการและหัวหนารัฐวิสาหกิจควบคุมดูแล เพื่อใหการจัดหาครุภัณฑ ส่ิงกอสรางและที่ดิน 
เปนไปตามความจําเปนและเหมาะสม รวมทั้งมีความคุมคาและประหยัด 
 ในการจัดหาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ขอใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจพิจารณา
ดําเนินการใหสอดคลองกับกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ ตลอดจนใหเปนไปตาม
มาตรฐานของทางราชการ 
 ขอ ๑๘  การจัดหาครุภัณฑ ที ่ดินและสิ ่งกอสราง หากสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ                
มีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายการการจัดสรรงบประมาณ ที่สํานักงบประมาณอนุมัติใหแลว
โดยไมเพิ่มวงเงิน ใหกระทําไดโดยตองขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 
 
 



 ๔๓๙

 ขอ ๑๙  การขอจัดสรรงบประมาณและการใชรายจายสําหรับรายการกอหนี้ผูกพันขาม
ปงบประมาณ ใหดําเนินการตามระเบียบวาดวยการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณ 
 ขอ ๒๐  การขอจัดสรรงบประมาณของแผนงาน ที่มีโครงการเงินกูจากตางประเทศรวมอยูดวย 
และมีกรณีตองใช เงินกูจากตางประเทศสมทบกับเงินบาท  ใหขอใช เงินทดรองราชการพรอมกับ                   
การขอจัดสรรงบประมาณของแผนงานนั้นดวย โดยใหระบุจํานวนเงินของแตละงบรายจายที่ขอใชจาก          
เงินทดรองราชการ และระบุสํานักเบิกไวที่สํานักเบิกสวนกลาง 
 ขอ ๒๑  เมื่อสวนราชการและรัฐวิสาหกิจไดรับการจัดสรรงบประมาณจากสํานักงบประมาณ
แลว ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจเรงดําเนินการโอนจัดสรรงบประมาณของแผนงาน งานหรือโครงการ 
และงบรายจายใด ๆ ยกเวนงบบุคลากรประเภทเงินเดือน และคาจางประจํา ไปยังสํานักเบิกสวนภูมิภาคนั้น ๆ 
ตามแผนที่กําหนดไวโดยเร็ว 
 การโอนจัดสรรงบประมาณไปยังสํานักเบิกสวนภูมิภาคใดตามวรรคหนึ่ง จะตองพิจารณา
โอนจัดสรรงบประมาณ เพื่อใหสามารถดําเนินงานไดสอดคลองกับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณ ที่ไดรับความเห็นชอบจากสํานักงบประมาณ และเมื่อไดดําเนินการโอนจัดสรรงบประมาณแลว 
ขอใหรายงานสํานักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบโดยเร็ว แตอยางชา
ตองไมเกินสิบหาวันนับแตวันที่ไดโอนจัดสรรงบประมาณ 
 ขอ ๒๒  การใชรายจายที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณในแตละงบรายจายของแตละงาน
หรือโครงการภายใตแผนงานเดียวกัน ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ 
 (๑)  งบบุคลากร ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ที่สํานักงบประมาณกําหนดวาเปนรายจาย           
งบรายจายนี้ และใหถัวจายกันได ยกเวนรายจายประเภทเงินเดือนอัตราตั้งใหม และคาจางประจําอัตราตั้งใหม 
ใหใชจายไดตามที่สํานักงบประมาณกําหนดในใบยืนยันยอดเงินเดือนหรือคาจางประจําอัตราตั้งใหม       
ประจําปงบประมาณที่สงใหกรมบัญชีกลาง  หรือตามที่จะไดรับความตกลงจากสํานักงบประมาณ                 
แลวแตกรณี 
 (๒)  งบดําเนินงาน ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ  ซ่ึงสํานักงบประมาณกําหนดวาเปนรายจาย
ในประเภทงบรายจายนี้ และใหถัวจายกันไดภายในงบรายจายนี้ เวนแตรายจายประเภทคาสาธารณูปโภค        
ใหนําไปใชจายในประเภทอื่นภายในงบรายจายนี้ไดหากไมมีหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระ 
 (๓)  งบลงทุน ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ซ่ึงสํานักงบประมาณกําหนดวาเปนรายจาย            
ในงบรายจายนี้ ตามรายการและวงเงินที่ไดรับการจัดสรร ทั้งนี้ ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑและเงื่อนไข                
ที่กําหนดไวในแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณดวย 
 (๔)  งบเงินอุดหนุน ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ ซ่ึงสํานักงบประมาณกําหนดวาเปนรายจาย
ในงบรายจายนี้ ดังนี้ 
  ก.  ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ใหใชจายตามรายการและจํานวนเงินที่กําหนดในเอกสาร
ประกอบการจัดสรรงบประมาณ 



 ๔๔๐

  ข.  ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหใชจายตามรายการ   จํานวนเงินและรายละเอียดอื่น
ใด ที่กําหนดในเอกสารประกอบการจัดสรรงบประมาณ ทั้งนี้ ใหนําความใน (๑) (๒) และ (๓) มาใชบังคับ
โดยอนุโลม 
 (๕)  งบรายจายอื่น ใหใชจายเปนรายจายใด ๆ  ซ่ึงสํานักงบประมาณกําหนดวาเปนรายจาย
ในงบรายจายนี้ และใหเบิกจายตามรายการและจํานวนเงินที่กําหนดในเอกสารประกอบการจัดสรรงบประมาณ 
ทั้งนี้ ใหนําความใน (๑) (๒) และ (๓) มาใชบังคับโดยอนุโลม 

หมวด ๓ 
การปรับเปล่ียนงบประมาณ 

 ขอ ๒๓  การโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณตามหมวดนี้ ใหดําเนินการ            
เพื่อแกไขปญหาในการดําเนินการ หรือเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพหรือคุณภาพการใหบริการ หรือเพื่อการพัฒนา
บุคลากรหรือเทคโนโลยี โดยใหคํานึงถึงความประหยัด คุมคา และจะตองแสดงเหตุผล ความจําเปน หรือ
ความเหมาะสมได ทั้งนี้ ตองไมทําใหเปาหมายผลผลิตตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ
เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ลดลงในสาระสําคัญ และตองไมใหมีหนี้คาสาธารณูปโภคคางชําระเมื่อส้ินปงบประมาณ 
 ขอ ๒๔  หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจมีอํานาจโอนและหรือเปลี่ยนแปลง
งบประมาณที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณภายใตแผนงานเดียวกัน ดังนี้ 
 (๑)  โอนในระหวางงบบุคลากรและงบดําเนินงาน 
 (๒)  โอนจากงบบุคลากร งบดําเนินงาน  งบเงินอุดหนุน  หรืองบรายจายอื่นไปตั้งจาย              
ในงบลงทุน เพื่อสมทบเปนคาจัดหาครุภัณฑที่มีวงเงินตอหนวยต่ํากวาหนึ่งลานบาท หรือส่ิงกอสราง                    
ที่มีวงเงินตอหนวยต่ํากวาสิบลานบาท หรือเพื่อสมทบวงเงินคาจัดหาครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางตามขอ ๒๖ 
 (๓)  โอนจากงบเงินอุดหนุนหรืองบรายจายอื่น ไปตั้งจายงบบุคลากรหรืองบดําเนนิงาน 
 (๔)  โอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการในระหวางรายการครุภัณฑที่มีวงเงินตอหนวยต่ํากวา
หนึ่งลานบาท และรายการสิ่งกอสรางที่มีวงเงินตอหนวยต่ํากวาสิบลานบาท ไมวาจะอยูในงบรายจายใด     
ไปสมทบหรือไปกําหนดเปนรายการครุภัณฑที่มีวงเงินตอหนวยต่ํากวาหนึ่งลานบาท และรายการสิ่งกอสราง
ที่มีวงเงินตอหนวยต่ํากวาสิบลานบาท หรือเพื่อสมทบวงเงินคาจัดหาครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางตามขอ ๒๖ 
 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรไปเพิ่มในงบบุคลากร ตาม (๑) และ 
(๓) ตองไมเปนการกําหนดอัตราตั้งใหม 
 ทั้งนี้ การโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการตาม (๒) และ (๔) ที่มิใชกรณีโอนไปสมทบ          
วงเงินคาจัดหาครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางตามขอ ๒๖ วงเงินตอหนวยของรายการที่สมทบ หรือที่กําหนดใหม
ในรายการครุภัณฑ หรือรายการสิ่งกอสรางตองต่ํากวาหนึ่งลานบาทและสิบลานบาทตามลําดับ 
 
 



 ๔๔๑

 ขอ ๒๕  หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจมีอํานาจโอนและหรือเปลี่ยนแปลง
เงินเหลือจายจากการดําเนินงาน หรือจากการจัดซื้อจัดจางแลวไปกําหนดเปนรายการใด ๆ ในแผนงาน
เดียวกันหรือตางแผนงานได แตตองไมกอใหเกิดรายการผูกพันขามปงบประมาณ  และกรณีมีหนี้คา
สาธารณูปโภคคางชําระ ใหโอนไปชําระหนี้คาสาธารณูปโภคเปนลําดับแรก 
 ในกรณีที่กําหนดเปนรายการครุภัณฑ หรือส่ิงกอสรางเพิ่มเติม จะตองมีวงเงินตอหนวยต่ํากวา
หนึ่งลานบาท และต่ํากวาสิบลานบาทตามลําดับ 
 ขอ ๒๖  ในกรณีสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจไดรับการจัดสรรงบประมาณสําหรับรายการ
ครุภัณฑ หรือส่ิงกอสราง ที่มิใชรายการกอหนี้ผูกพันขามปงบประมาณในงบรายจายของงานหรือโครงการ
ใด แตไมอาจจัดหาไดดวยเหตุใด ๆ ก็ตาม หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจมีอํานาจโอนและหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณในงบรายจายตาง ๆ ภายใตแผนงานเดียวกันไปเพิ่มวงเงินรายการครุภัณฑ
หรือส่ิงกอสรางไดไมเกินรอยละสิบของวงเงินที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
 นอกจากนี้ หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจอาจพิจารณานําเงินนอกงบประมาณ
หรือเงินอื่นใดมาใชดําเนินการตามหลักเกณฑดังกลาวก็ได 
 รายการตามวรรคหนึ่ง หมายความวา รายการที่ระบุไวในเอกสารประกอบการจัดสรร               
งบประมาณ เวนแตในกรณีที่เอกสารดังกลาวไดรวมครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางหลายหนวยไวในรายการ
เดียวกัน ใหถือวาครุภัณฑหรือส่ิงกอสรางหนึ่งหนวยเปนหนึ่งรายการ และคําวา “หนวย” หมายความวา                     
หนวยที่สามารถนับจํานวนได 
 ขอ ๒๗  การโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณที่ไดรับการจัดสรรนอกเหนือจาก       
ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 
 ขอ ๒๘  หัวหนาสวนราชการจะมอบอํานาจ เกี ่ยวกับการบริหารงบประมาณรายจาย         
ของสวนราชการตามระเบียบนี้ ใหกับผูวาราชการจังหวัดตามที่เห็นสมควรก็ได 
 การมอบอํานาจตามวรรคหนึ่งใหทําเปนหนังสือและใหสงสําเนาหนังสือมอบอํานาจดังกลาว
ใหสํานักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบภายในสิบหาวันนับแต              
วันที่มอบอํานาจ 
 ขอ ๒๙  เมื่อหัวหนาสวนราชการ หัวหนารัฐวิสาหกิจ หรือผูวาราชการจังหวัดไดส่ังโอน           
และหร ือ เปลี ่ยนแปลงรายการงบประมาณที ่ได ร ับการจ ัดสรรตามระเบ ียบนี ้แล ว  ให รายงาน                    
สํานักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบโดยเร็ว แตอยางชาตองไมเกิน         
สิบหาวันนับแตวันที่โอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการ 
 การรายงานตามวรรคหนึ่ง ใหทําตามแบบรายงานที่สํานกังบประมาณกําหนด 
 
 
 



 ๔๔๒

ลักษณะ ๒ 
การบริหารงบประมาณรายจายงบกลาง 

หมวด ๑ 
การจัดสรรงบกลาง และการใชรายจายงบกลาง 

 ขอ ๓๐  สํานักงบประมาณจะจัดสรรงบกลางใหกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังตามวงเงิน
ที่ระบุในเอกสารงบประมาณรายจายประจําป เพื่อกรมบัญชีกลางจัดสรรใหสวนราชการตาง ๆ เบิกจาย            
ไดตามจํานวนที่ตองเบิกจายจริง สําหรับงบประมาณรายจายงบกลาง รายการดังตอไปนี้ 
 (๑)  เงนิเบี้ยหวัด บําเหน็จ บาํนาญ 
 (๒)  เงินชวยเหลือขาราชการ ลูกจางและพนักงานของรฐั 
 (๓)  เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดบัและเงินปรับวุฒิขาราชการ 
 (๔)  เงินสํารองเงินสมทบและเงินชดเชยของขาราชการ 
 (๕)  เงนิสมทบของลูกจาง 
 (๖)  คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการลูกจางและพนกังานของรัฐ 
 ทั้งนี้ รายการตาม (๑) (๒) (๔) (๕) และ (๖) ใหเบิกจายโดยตรง สวนรายการตาม (๓) และ
รายจายงบกลางรายการอื่น ๆ ใหโอนไปตั้งจายในงบบุคลากรประเภทเงินเดือนคาจางประจําหรือคาจางชั่วคราว
ของแผนงาน งานหรือโครงการใด ๆ ในงบประมาณรายจายของสวนราชการ แลวแตกรณี 
 รายจายงบกลางแตละรายการตามวรรคหนึ่ง ใหเบิกจายเปนรายจายประเภทตาง ๆ ซ่ึงสํานัก-
งบประมาณกําหนดวาเปนรายจายที่ตองเบิกจายจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ และใหถัวจายกันไดระหวาง
ประเภทตาง ๆ ภายใตรายการเดียวกัน 
 ขอ ๓๑  สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนตองใชงบประมาณรายจายงบกลาง
รายการใด ๆ นอกจากรายการตามขอ ๓๐ ใหทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ โดยใหแสดงรายละเอียด
งบประมาณรายจายที่จะขอนําไปใชในแผนงาน งานหรือโครงการใด จะเบิกจายในงบรายจายใด เปนจํานวนเทาใด 
และหรือจะนําไปใชในการสนับสนุนเปาหมายการใหบริการของกระทรวง และผลผลิตของสวนราชการหรือ    
รัฐวิสาหกิจใด โดยใหช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนในการขอใชงบประมาณรายจายงบกลาง  หรือ                     
แสดงรายละเอียดอื่นใดตามที่สํานักงบประมาณกําหนดพรอมทั้งระบุสํานักเบิกที่จะเบิกจาย 
 ขอ ๓๒  เมื่อสํานักงบประมาณไดใหความตกลงในการใชงบกลางรายการใดแลว                   
จะจดัสรรงบกลางรายการนัน้ ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจที่สํานกัเบิกที่ขอรับการจัดสรร 
 ขอ ๓๓  ภายใตบังคับขอ ๓๔ ใหนําความในลักษณะ ๑ หมวด ๒ และหมวด ๓ มาใชบังคับ
กับการใชรายจาย และการโอนและหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายงบกลางโดยอนุโลม 
 
 
 



 ๔๔๓

 ขอ ๓๔  งบประมาณรายจายงบกลางรายการใดที่สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจไดรับการจัดสรร 
งบประมาณ และนําไปใชจายบรรลุวัตถุประสงคแลว มีเงินเหลือจายใหนําสงคืนคลัง เวนแตกรณีมีความจําเปน
จะตองนําไปใชจายในรายการอื่น ๆ ใหขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณกอน 

ลักษณะ ๓ 
หมวด ๑ 

การติดตามผล ประเมินผล และการรายงานผล 
 ขอ ๓๕  ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจจัดใหมีระบบติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานและ
การใชจายงบประมาณ และใหจัดทํารายงาน ดังนี้ 
 (๑)  ผลการปฏิบัติงาน และผลการใชจายงบประมาณ ตามเกณฑการวัดของตัวช้ีวัดผลสําเร็จ
ตามที่ไดกําหนดไว หรือที่ไดตกลงกับสํานักงบประมาณตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
พรอมทั้งปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข ตามแบบที่สํานักงบประมาณกําหนดสงใหสํานักงบประมาณ    
เมื่อส้ินระยะเวลาในแตละไตรมาสภายในสิบหาวันนับแตวันสิ้นไตรมาส 
 (๒)  รายงานประจําปที่แสดงถึงความสําเร็จของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจที่เชื่อมโยงกับ
เปาหมายการใหบริการระดับกระทรวง โดยมีตัวช้ีวัดที่ชัดเจนสงสํานักงบประมาณภายในหกสิบวันนับแต      
วันสิ้นปงบประมาณ 
 นอกเหนือจากการรายงานตามวรรคหนึ่ง ขอใหหนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน 
และรัฐวิสาหกจิรายงานทางการเงิน ตามหลกัเกณฑและวธีิการที่สํานักงบประมาณกําหนด 
 กรณีสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจใดไมจัดสงรายงานตามระยะเวลาที่กําหนดโดยไมมีเหตุอันควร
ใหหัวหนาสวนราชการหรือหัวหนารัฐวิสาหกิจแสดงเหตุผลความจําเปนตอผูอํานวยการสํานักงบประมาณดวย 
 ขอ ๓๖  สํานักงบประมาณจะติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และผลการใชจายงบประมาณ 
จากรายงานและหรือดวยวิธีการอื่นใด เพื่อรายงานคณะรัฐมนตรีและเพื่อใชประกอบการบริหารงบประมาณ
รายจายประจําปและการจดัทาํงบประมาณรายจายในปงบประมาณตอไป 

บทเฉพาะกาล 
 ขอ ๓๗  บรรดาหลักเกณฑหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ที่ไดกําหนดไวแลว
กอนการประกาศใชระเบียบนี้ ใหคงใชปฏิบัติตอไปเทาที่ไมขัดหรือแยงกับระเบียบนี้จนกวาจะไดปรับปรุง         
แกไขแลว และกรณีที่ระบุขอความเปนหมวดรายจายไวใหถือวาเปนงบรายจายที่เบิกจายในลักษณะเดียวกัน 
 
 
 
 
 



 ๔๔๔

 งบประมาณรายจายรายการใดที่ไดดําเนินการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และอยูในระหวาง
ดําเนินการยังไมแลวเสร็จในวันที่ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณฉบับนี้ใชบังคับใหดําเนินการตอไป
ตามระเบียบที่ใชบังคับอยูเดิม จนกวาจะดําเนินการแลวเสร็จ หรือจนกวาจะสามารถดําเนินการตามระเบียบนี้ได 
 
          ประกาศ        ณ      วันที่       ๑๖        กันยายน       พ.ศ.๒๕๔๖ 
 
     (ลงชื่อ)  พรชัย    นุชสุวรรณ 

              (นายพรชัย    นุชสุวรรณ) 
         ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ 
 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                  ( สุชัย    พึ่งผล ) 
               ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                    ๒๖ ก.ค.๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๔๕

หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
---------------------------------- 

 รายจายตามงบประมาณจําแนกออกเปน ๒ ลักษณะ ไดแก 
  ๑.  รายจายของสวนราชการ และรัฐวิสาหกจิ 
  ๒.  รายจายงบกลาง 

๑.  รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

 รายจายของสวนราชการและรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง  รายจายซึ่งกําหนดไวสําหรับ                
แตละสวนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จําแนกออกเปน ๕ ประเภทงบรายจาย ไดแก 
  ๑.๑ งบบุคลากร 
  ๑.๒ งบดําเนินงาน 
  ๑.๓ งบลงทุน 
  ๑.๔ งบเงินอุดหนนุ 
  ๑.๕  งบรายจายอืน่ 

  ๑.๑   งบบุคลากร หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานบุคคล ภาครัฐ ไดแก  
รายจายที่จายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาจางลูกจางสัญญาจาง รวมถึงรายจาย       
ที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่น ๆ ในลักษณะรายจายดังกลาว 
   ๑.๑.๑  เงินเดือน หมายถึง เงินที่จายใหแกขาราชการและพนักงานของรัฐทุกประเภท 
เปนรายเดือน โดยมีอัตราตามที่กําหนดไวในบัญชีถือจายเงินเดือนประจําป รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลัง
กําหนดใหจายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพิ่มอื่นที่จายควบกับเงินเดือน เชน 
    (๑)  เงินประจําตําแหนงและเงินเพิ่มของประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา
และประธานสภาผูแทนราษฎร 
    (๒)  เงินประจําตําแหนงและเงินเพิ่มของรองประธานวุฒิสภา รองประธาน 
สภาผูแทนราษฎร และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
    (๓ )   เ ง ินประจํ าตํ าแหน งและ เง ิน เพิ ่มของสมาช ิกว ุฒ ิสภา  และ
สมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
    (๔)  เงินประจําตําแหนงและเงินเพิ่มของประธานศาลรัฐธรรมนูญและ
ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ 
    (๕)  เงนิประจาํตําแหนงขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 
    (๖)  เงนิประจาํตําแหนงของขาราชการ 
    (๗)  เงินเพิ่มสาํหรับตําแหนงขาราชการการเมือง 



 ๔๔๖

    (๘)  เงนิเพิ่มคาวิชา (พ.ค.ว.) 
    (๙)  เงนิเพิ่มพเิศษคาภาษามลายู (พ.ภ.ม.) 
    (๑๐)  เงินเพิ่มพิเศษสําหรับผูซ่ึงดํารงตําแหนงครูชางอาชีวศึกษาตามโครงการ
เงินกูเพื่อพัฒนาอาชีวศึกษา (พ.ค.ช.) 
    (๑๑)  เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) 
    (๑๒)  เงินเพิ่มประจําตําแหนงที่ตองฝาอันตรายเปนปกต ิ
    (๑๓)  เงนิเพิ่มพิเศษผูทําหนาที่ปกครองโรงเรียนตํารวจ (พ.ร.ต.) 
    (๑๔)  เงินเพิ่มพิ เศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจํา                 
อยูในตางประเทศ (พ.ข.ต.) 
    (๑๕)  เงนิเบีย้กันดาร (บ.ก.) 
   ๑ .๑ .๒   คาจางประจํา   หมายถึง  เงินที่จายเปนคาจางใหแก ลูกจางประจํา                 
ของสวนราชการ โดยมีอัตราตามที่กําหนดไวในบัญชีถือจายคาจางประจํา รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลัง
กําหนดใหจายในลักษณะคาจางประจํา และเงินเพิ่มอื่นที่จายควบกับคาจางประจํา เชน 
    (๑)  เงนิเพิ่มพเิศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) 
    (๒)  เงินเบีย้กนัดาร (บ.ก.) 
   ๑.๑.๓  คาจางชั ่วคราว หมายถึง เงินที่จายเปนคาจางสําหรับการทํางานปกติ         
แกลูกจางชั่วคราวของสวนราชการ 
   ๑.๑.๔  คาจางลูกจางสัญญาจาง หมายถึง เงินที่จายเปนคาตอบแทนการทํางาน         
ใหแกลูกจางตามที่กําหนดไวในสัญญาจาง 
  ๑.๒  งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการบริหารงานประจํา ไดแก
รายจายที่จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจาย
จากงบรายจายอื่น ๆ ในลักษณะรายจายดังกลาว 
   ๑.๒.๑  คาตอบแทน  หมายถึง เงินที่จายตอบแทนใหแกผูที่ปฏิบัติงานใหทางราชการ  
เชน 
    (๑)   เงนิคาเชาบานขาราชการ 
    (๒)  เงินตอบแทนตําแหนงและเงินอื่น ๆ ใหแก กํานัน ผูใหญบาน แพทย
ประจําตําบล สารวัตรกํานัน ผูชวยผูใหญบานฝายรักษาความสงบ ผูชวยผูใหญบานฝายปกครอง อาทิ เงินชวยเหลือ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เงินชวยเหลือในการทําศพ 
    (๓)  คาตอบแทนกํานัน ผูใหญบาน และสมาชิกอาสารักษาดินแดน           
ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
    (๔)  คาตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการสํารอง และเสมียนคะแนน
ในการเลือกตั้ง 



 ๔๔๗

    (๕)  คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและควบคุมงานกอสราง          
ที่มีคําสั่งแตงตั้งจากทางราชการ 
    (๖)  คาตอบแทนผูปฏิบัติงานดานการรักษาความเจ็บปวยนอกเวลาราชการ
และในวันหยุดราชการ 
    (๗)  เงินรางวลักํานัน ผูใหญบาน แพทยประจําตําบล สารวัตรกํานัน     
และผูชวยผูใหญบาน 
    (๘)  เงนิประจาํตําแหนงผูบริหารในมหาวิทยาลัย 
    (๙)  เงนิสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินยัขาราชการ 
    (๑๐)  เงินสมนาคุณวทิยากรในการฝกอบรมของสวนราชการ 
    (๑๑)  เงินสมนาคุณอาจารยสาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
    (๑๒)  เงินคาฝาอันตรายเปนครั้งคราว 
    (๑๓)  เงนิคาทีพ่ักผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 
    (๑๔)  เงินพเิศษที่จายใหแกลูกจางของสํานกัราชการในตางประเทศ            
ตามประเพณทีองถ่ิน 
    (๑๕)  คาจางนอกเวลา คาอาหารทําการนอกเวลา 
    (๑๖)  คาสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
    (๑๗)  เงนิรางวัลกรรมการสอบ 
    (๑๘)  คาพาหนะเหมาจาย 
    (๑๙)  คาเบีย้ประชุมกรรมการ 
    (๒๐)  คารักษาพยาบาลขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูใน       
ตางประเทศ 
    (๒๑)  เงินชวยเหลือการศึกษาบุตรของขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่
ประจําอยูในตางประเทศ 
   ๑.๒.๒  คาใชสอย  หมายถึง  รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ (ยกเวนบริการ
สาธารณูปโภค ส่ือสารและโทรคมนาคม) รายจายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายเกี่ยวเนื่องกับ
การปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายอื่น ๆ 
    รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการ เชน 
    (๑)  คาปกเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพื่อใหราชการไดใช
บริการไฟฟา รวมถึงคาติดตัง้หมอแปลง เครื่องวัด และอุปกรณไฟฟาซึ่งเปนกรรมสิทธิ์ของการไฟฟา 
    (๒)  คาจางเหมาเดินสายไฟฟาและติดตั้งอุปกรณไฟฟาเพิ่มเติมรวมถึง     
การซอมแซม บํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบไฟฟา การเพิ่มกําลังไฟฟา การขยายเขตไฟฟา 



 ๔๔๘

    (๓)  คาวางทอประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพื่อใหราชการไดใช
บริการน้ําประปา รวมถึงคาติดตั้งมาตรวัดน้ําและอุปกรณประปา ซ่ึงเปนกรรมสิทธิ์ของการประปา 
    (๔)  คาจางเหมาเดินทอประปาและตดิตั้งอุปกรณประปาเพิ่มเติม รวมถึง
การซอมแซม บํารุงรักษาหรอืปรับปรุงระบบประปา 
    (๕)  คาใชจายในการติดตั้งโทรศัพท 
    (๖)  คาเชาทรพัยสิน ยกเวนคาเชาบาน คาเชาตูไปรษณยี 
    (๗)  คาภาษี  คาธรรมเนียม 
    (๘)  คาเบีย้ประกัน 
    (๙)  คาจางเหมาบริการ เพื่อใหผูรับจางทําการอยางหนึ่งอยางใดซึ่งอยูใน
ความรับผิดชอบของผูรับจาง แตมิใชเปนการประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ ทีด่ินและ     
ส่ิงกอสราง 
    (๑๐)  คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน เพื่อใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
โดยมิไดเพิ่มอายุการใชงานหรือเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน 
               กรณีเปนการจางเหมาทั้งคาสิ่งของและคาแรงงาน ใหจายจาก       
คาใชสอย สวนกรณีที่สวนราชการเปนผูดําเนินการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเองใหปฏิบัติ ดังนี้ 
      ๑.  คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย 
     ๒.  คาสิ่งของที่สวนราชการซื้อมาใชในการซอมแซมบํารุงรักษา
ทรัพยสินใหจายจากคาวัสด ุ
    รายจายเกี่ยวกบัการรับรองและพิธีการ เชน 
    (๑)  คารับรอง  หมายถึง รายจายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
    (๒)  คารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
    (๓)  คาใชจายในพิธีทางศาสนา 
    รายจายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไมเขาลักษณะรายจายอืน่ ๆ เชน 
    (๑)  คาพาหนะเดินทางในประเทศ 
    (๒)  คาเชาทีพ่กัระหวางเดนิทางในประเทศ 
    (๓)  คาเบี้ยเล้ียงเดินทางในประเทศ 
    (๔)  คาเบีย้เล้ียงทหาร 
    (๕)  คาเบีย้เล้ียงตํารวจ 
    (๖)  คาเบีย้เล้ียงพยานหรือผูตองหา 
    (๗)  คาของขวัญ ของรางวลั หรือเงินรางวัล 
    (๘)  คาพวงมาลัย ชอดอกไม กระเชาดอกไม และพวงมาลา 
 



 ๔๔๙

    (๙)  คาชดใชคาเสียหาย หรือคาสินไหมทดแทน  กรณีเกิดอุบัติ เหตุ               
จากทางราชการ 
    (๑๐)  เงินรางวลัตํารวจคุมกันทรัพยสินของทางราชการ 
    (๑๑)  เงินรางวลัเจาหนาที ่
    (๑๒)  เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจาง) 
   ๑.๒.๓  คาวัสดุ  หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของดังตอไปนี ้
    (๑)  ส่ิงของซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพ
หรือไมคงสภาพเดิม 
    (๒)  ส่ิงของทีม่ีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณ ๑ ป 
    (๓)  ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณ
๑ ปขึ้นไป  และมีราคาหนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท ยกเวนสิ่งของที่จัดเปนครุภัณฑ             
ตามรายการในเอกสารแนบทาย 
    (๔)  ส่ิงของทีส่วนราชการจดัหามาเพื่อซอมแซมหรือบํารุงรักษาทรัพยสิน 
    คาวัสดุใหรวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกับคาสิ่งของ เชน คาขนสง 
คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 
   ๑.๒.๔  คาสาธารณูปโภค  หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งบริการสาธารณูปโภค 
ส่ือสารและโทรคมนาคม ไดแก 
    (๑)  คาไฟฟา รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน เชน คาบริการ คาภาษี
เปนตน 
    (๒)  คาประปา รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน เชน คาบริการ คาภาษี 
เปนตน 
    (๓)  คาโทรศัพท รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน เชน คาเชาเครื่อง
คาเชาเลขหมายโทรศัพท  คาบํารุงรักษาสาย  คาภาษี  เปนตน 
    (๔)  คาบริการไปรษณยีโทรเลข เชน คาไปรษณีย คาโทรเลข คาธนาณัติ 
คาดวงตราไปรษณียากร คาเชาตูไปรษณยี เปนตน 
    (๕)  คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม เชน คาโทรภาพ หรือโทรสาร
คาเทเลกซ คาวิทยุติดตามตัว คาวิทยุส่ือสาร คาสื่อสารผานดาวเทียม คาใชจายเกี่ยวกับการใชระบบอินเทอรเน็ต 
และคาสื่อสารอื่น ๆ รวมถึงคาใชจายเพื่อใหไดรับบริการและคาใชจายที่ตองชําระพรอมกัน 
  ๑.๓  งบลงทุน  หมายถึง รายจายที่กําหนดใหจายเพื่อการลงทุน ไดแก รายจายที่จาย         
ในลักษณะคาครุภัณฑ และคาที่ดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายที่กําหนดใหจายจากงบรายจายอื่น ๆ                  
ในลักษณะรายจายดังกลาว 
 



 ๔๕๐

   ๑.๓.๑  คาครุภณัฑ  หมายถึง รายจายดังตอไปนี้ 
    (๑)  รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงาน
ในระยะเวลาประมาณ ๑ ปขึ้นไป และมีราคาหนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งเกินกวา ๕,๐๐๐ บาท หรือส่ิงของ               
ที่จัดเปนครุภัณฑตามรายการในเอกสารแนบทาย รวมถึงคาใชจายที่ตองชําระพรอมกับคาสิ่งของ              
เชนคาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 
    (๒)  รายจายเพื่อประกอบ ดดัแปลง ตอเตมิหรือปรับปรุงครุภัณฑ                 
เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพการทํางาน ซ่ึงเปนการเพิ่มมูลคาใหแกครุภณัฑ 
    (๓)  รายจายเพื่อซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ
เชน เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตน 
    (๔)  รายจายเพื่อจางที่ปรึกษาเพื่อการจดัหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 
   ๑.๓.๒  คาที่ดินและสิ่งกอสราง  หมายถึง รายจายเพื่อใหไดมาซึ่งที่ดินและหรือ
ส่ิงกอสราง รวมถึงสิ่งตาง ๆ ซ่ึงติดตรึงกับที่ดินและสิ่งกอสราง รายจายเพื่อปรับปรุงที่ดินและสิ่งกอสราง    
ซ่ึงเปนการเพิ่มมูลคาใหแกที่ดินและสิ่งกอสราง และมิใชเปนการซอมแซม บํารุงรักษาตามปกติ รายจาย              
เพื่อจางออกแบบ จางควบคุมงาน (ที่จายใหแกเอกชน นิติบุคคล) รวมทั้งงานดําเนินการเอง และรายจายเพื่อจาง
ที่ปรึกษาเพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและสิ่งกอสราง เชน 
    (๑)  คากอสรางสิ่งกอสรางตาง ๆ เชน อาคาร บานพัก สนามเด็กเลน 
สนามกีฬา สนามบิน สระวายน้ํา สะพาน ถนน ร้ัว บอน้ํา อางเก็บน้ํา เขือ่น เปนตน 
    (๒)  คาติดตั้งระบบไฟฟาและอุปกรณซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร
หรือสถานที่ราชการ ทั้งที่เปนการดําเนินการพรอมการกอสรางหรือภายหลังการกอสราง 
    (๓)  คาติดตั้งระบบประปาและอุปกรณซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร
หรือสถานที่ราชการ ทั้งที่เปนการดําเนินการพรอมการกอสรางหรือภายหลังการกอสราง 
    (๔)  คาจัดซื้อหรือแลกเปลี่ยนที่ดิน 
    (๕)  คาชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
    (๖)  คาชดเชยผลอาสิน 
    (๗)  คาเวนคืนที่ดิน 
    (๘)  คาจดัสวน 
    (๙)  คาถมดิน 
  ๑.๔  งบเงินอุดหนุน  หมายถึง  รายจายที่กําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพื่อชวยเหลือ 
สนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐซึ่งมิใชราชการสวนกลาง
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล องคการระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปน              



 ๔๕๑

สาธารณประโยชน รวมถึง เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายที่สํานัก       
งบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ 
   งบเงินอุดหนนุมี ๒ ประเภท ไดแก 
   ๑.  เงินอุดหนุนท่ัวไป  หมายถึง เงินที่กําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ 
เชน คาบํารุงสมาชิกองคการอุตุนิยมวิทยาโลก คาบํารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแหงเอเชีย เงินอุดหนุน
เพื่อแกไขปญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพื่อบูรณะทองถ่ิน เปนตน 
   ๒.  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายถึง  เงินที่กําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของ 
รายการและตามรายละเอียดที่สํานักงบประมาณกําหนด เชน คาครุภัณฑรายการ รถโดยสารขนาด ๑๒ ที่นั่ง 
(เบนซิน) ๑ คัน หรือคาสิ่งกอสราง รายการคากอสรางอาคารอเนกประสงค (แบบ ๒๐๓) ๑ หลัง เปนตน 
   หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญซึ่งมิใชราชการสวนกลางตาม พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน เชน 
   ๑.  สํานักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
   ๒.  สํานักงานผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 

   หนวยงานในกาํกับของรัฐ เชน 
   ๑.  มหาวิทยาลัยมหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลัย 
   ๒.  มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
   ๓.  สถาบันสงเสริมการสอนวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
   ๔.  โรงเรียนมหิดลวิทยาอนสุรณ 
   ๕.  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
   ๖.  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
   ๗.  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี 
   ๘.  มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

   องคการมหาชน เชน  
   ๑.  สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา 
   ๒.  สถาบันพัฒนาองคกรชุมชน 
   ๓.  สํานักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ 
   ๔.  ศูนยมานุษยวิทยาสิรินธร 
   ๕.  สถาบันระหวางประเทศเพื่อการคาและการพัฒนา 
 
 
 



 ๔๕๒

   องคการระหวางประเทศ เชน 
   ๑.  องคการการคาโลก 
   ๒.  องคการพลังงานโลก 
   ๓.  องคการสหประชาชาต ิ
   ๔.  สถาบันทางสื่อสารมวลชนแหงเอเซีย 
   ๕.  สมาคมไหมโลก 
   ๖.  สถาบันสถิติระหวางประเทศ 
   ๗.  กองทุนประชากรแหงประชาชาต ิ
   ๘.  องคการอนามัยโลก 
   ๙.  กรรมการกาชาดระหวางประเทศ 
   ๑๐.  สมาคมมหาวิทยาลัยระหวางชาต ิ
   ๑๑.  สมาคมระหวางประเทศตาง ๆ 

   องคกรปกครองสวนทองถิ่น เชน 
   ๑.  องคการบริหารสวนจังหวัด 
   ๒.  เทศบาล 
   ๓.  องคการบริหารสวนตําบล 
   ๔.  กรุงเทพมหานคร 
   ๕.  เมืองพัทยา 

   นิติบุคคล เอกชน หรือกิจการอันเปนสาธารณประโยชน เชน 
   ๑.  นักเรยีน นสิิต นักศึกษา 
   ๒.  คณะกรรมการโอลิมปก 
   ๓.  สภาลูกเสือแหงชาต ิ
   ๔.  โครงการวจิัย 
   ๕.  สันนิบาตสหกรณแหงประเทศไทย 
   ๖.  สภาสังคมสงเคราะหแหงประเทศไทย 
   ๗.  สภากาชาดไทย 
   ๘.  สภาทนายความ 
   ๙.  เนติบัณฑติยสภา 
   ๑๐.  มูลนิธิตาง ๆ 
 
 



 ๔๕๓

   เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เชน 
   ๑.  คาใชจายในพระองค 
   ๒.  คาใชจายในพระราชฐานที่ประทับ 
   ๓.  เงินพระราชกุศล 
   ๔.  เงินคาขาวพระแกวและเครื่องสังเวยพระสยามเทวาธริาช 
   ๕.  เงินปพระบรมวงศานุวงศ 
   ๖.  เงินเบี้ยหวดัขาราชการฝายใน 

   เงินอุดหนุนการศาสนา เชน 
   ๑.  คาใบเบิกของรถไฟของสังฆาธิการ 
   ๒.  เงินอุดหนนุบูรณะวัด 
   ๓.  เงินอุดหนนุการศึกษาปรยิัติธรรม 
   ๔.  เงินอุดหนนุการศึกษาระดับมหาวทิยาลัยของคณะสงฆ 
   ๕.  เงินอุดหนนุคณะกรรมการกลางอิสลาม 
   ๖.  เงินอุดหนนุฐานะจฬุาราชมนตรี 
   ๗.  เงินอุดหนนุมิซซังตาง ๆ 
   ๘.  เงินอุดหนนุกิจกรรมของศาสนาอื่น 
   ๙.  เงินอุดหนนุบูรณะศาสนสถานของศาสนาอื่น 
   ๑๐.  เงินอุดหนุนยวุพุทธิกสมาคม 
   ๑๑.  เงินอุดหนุนพุทธสมาคม 
   ๑๒.  เงินนิตยภัย 
   ๑๓.  เงินพระกฐิน 
   ๑๔.  เงินบูชากัณฑเทศน 

   รายจายท่ีสํานกังบประมาณกําหนดใหใชจายในงบเงินอดุหนุน เชน 
   ๑.  คาฌาปนกจิ 
   ๒.  คาสินบน 
   ๓.  คารางวัลนําจับ 
หมายเหตุ 
 ตัวอยางรายจายงบเงินอุดหนนุที่กําหนดไวนี้ จะเปนรายจายประเภทงบเงินอุดหนนุทั่วไป
หรืองบเงินอุดหนุนเฉพาะกจิ ใหเปนไปตามที่สํานักงบประมาณกําหนด 
 
 



 ๔๕๔

  ๑.๕  งบรายจายอื่น  หมายถึง รายจายที่ไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง 
หรือรายจายที่สํานักงบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ 
   รายจายทีไ่มเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง เชน 
   ๑.  เงินราชการลับ 
   ๒.  เงินคาปรบัที่จายคืนใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
   รายจายที่สํานกังบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ เชน 
   ๑.  คาภาษแีละคาธรรมเนียมในการออกของ 
   ๒.  คาภาษีผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศ 
   ๓.  คาจางที่ปรึกษาเพื่อศึกษาหรือพัฒนาระบบตาง ๆ เชน ระบบการบริหารจัดการ 
ระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ ระบบการจราจร เปนตน 
   ๔.  คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
   ๕.  คาใชจายสําหรับสํานักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
   ๖.  รายจายเพือ่ชําระหนี้เงนิกู 

๒.  รายจายงบกลาง 
 รายจายงบกลาง  หมายถึง รายจายที่ตั้งไวเพื่อจัดสรรใหสวนราชการและรัฐวิสาหกจิโดยทัว่ไป
ใชจาย ตามรายการดังตอไปนี้ 
 (๑)  “เงินเบี้ยหวัดบําเหน็จบํานาญ”  หมายความวา รายจายที่ตั้งไวเพื่อจายเปนเงินบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ เงินบําเหน็จลูกจางประจํา เงินทําขวัญขาราชการและลูกจาง เงินทดแทนขาราชการวิสามัญ 
เงินคาทดแทนสําหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินชวยพิเศษขาราชการบํานาญ
เสียชีวิต เงินสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติ   
ตามหนาที่มนุษยธรรม และเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ 
 (๒)  “เงินชวยเหลือขาราชการ ลูกจาง และพนักงานของรัฐ”  หมายความวา รายจายที่ตั้งไว
เพื่อจายเปนเงินสวัสดิการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกขาราชการ ลูกจาง และพนักงานของรัฐ ไดแก       
เงินชวยเหลือการศึกษาของบุตร เงินชวยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหวางรับราชการ 
 (๓)  “เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิขาราชการ”  หมายความวา รายจาย
ที่ตั้งไวเพื่อจายเปนเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนขาราชการประจําป เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือน    
ขาราชการที่ไดรับเลื่อนระดับและหรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระหวางป และเงินปรับวุฒิขาราชการ 
 (๔)  “เงินสํารองเงินสมทบและเงินชดเชยของขาราชการ” หมายความวา รายจายที่ตั้งไว        
เพื่อจายเปนเงินสํารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลนําสงเขากองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
 (๕)  “เงินสมทบของลูกจางประจํา”  หมายความวา รายจายที่ตั้งไวเพื่อจายเปนเงินสมทบ    
ที่รัฐบาลนําสงเขากองทุนสํารองเลี้ยงชีพลูกจางประจํา 



 ๔๕๕

 (๖)  “คาใชจ ายเกี ่ยวกับการเสด ็จพระราชดําเนินและตอนรับประมุขตางประเทศ        
หมายความวา รายจายที่ตั้งไวเพื่อเปนคาใชจายสนับสนุนพระราชภารกิจในการแสด็จพระราชดําเนิน               
ภายในประเทศและหรือตางประเทศ และคาใชจายในการตอนรับประมุขตางประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
 (๗)  “เงินสํารองจายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน” หมายความวา รายจายที่ตั ้งสํารองไว         
เพื่อจัดสรรเปนคาใชจายในกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน 
 (๘)  “คาใชจายในการดําเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความวา รายจาย             
ที่ตั้งไวเพื่อเปนคาใชจายในการดําเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 (๙)  “เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความวา รายจายที่ตั้งไว
เพื่อเบิกจายเปนเงินราชการลับ ในการดําเนินงานเพื่อรักษาความมั่นคงของประเทศ 
 (๑๐)  “คาใชจายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ” หมายความวา รายจายที่ตั้งไว
เพื่อเปนคาใชจายในการดําเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
 (๑๑)  “คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ ลูกจางและพนักงานของรัฐ” หมายความวา  
รายจายที่ตั้งไวเปนคาใชจายในการชวยเหลือคารักษาพยาบาลขาราชการ ลูกจางประจาํ และพนกังานของรัฐ 
 อนึ่ง นอกจากรายจายรายการตาง ๆ ดังกลาวขางตนซึ่งเปนรายการหลักแลว พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําปยังอาจตั้งรายจายรายการอื่น ๆ ไวในรายจายงบกลางตามความเหมาะสมในแตละ
ป เชน เงินรางวัลประจําป เงินชดเชยคางานสิ่งกอสราง เงินขวัญถุง โครงการเปลี่ยนเสนทางชีวิตเกษียณ         
กอนกําหนด คาใชจายในการปรับปรุงระบบงบประมาณ คาใชจายในการปรับโครงสรางสวนราชการ              
คาใชจายในการชําระหนี้กองทุนหมูบานและชุมชนเมือง คาใชจายในการเปนเจาภาพจัดประชุมเอเปค ๒๐๐๓ 
และคาใชจายในการปรับปรุงโครงสรางทางเศรษฐกิจและสังคม เปนตน 
 

-------------------------------- 
 
         กองกฎหมายและระเบียบ 
         สํานักงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๕๖

(สําเนา) 
 
 
 

คําสั่งกองบญัชาการทหารสูงสุด 
(เฉพาะ) 

ที่   ๖๓๙/๔๖ 
เร่ือง  แบงมอบความรับผิดชอบการดําเนินงานตามระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน 

--------------------------------- 

 เพื่อใหการดําเนินงานตามระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงานของ บก.ทหารสูงสุด      
เปนไปดวยความเรียบรอย เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด จึงใหปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. กําหนดความรับผิดชอบในการดําเนินการตามมาตรฐานการจัดการทางการเงิน                   
๗ ประการ ตามระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน ใหกับสวนราชการใน บก.ทหารสูงสุด ที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
  ๑.๑  การวางแผนงบประมาณ 
   ๑.๑.๑  การวางแผนเชิงกลยทุธ ให ยก.ทหาร รับผิดชอบ 
   ๑.๑.๒  การจัดทําประมาณการรายจายลวงหนาระยะปานกลาง ให ยก.ทหาร    
เปนหนวยรับผิดชอบหลัก และ สปช.ทหาร เปนหนวยรับผิดชอบรอง 
  ๑.๒  การคํานวณตนทุนการผลิต 
   ๑.๒.๑  การจัดทําพจนานกุรมกิจกรรม ให ยก.ทหาร รับผิดชอบ 
   ๑.๒.๒  การคํานวณตนทุนผลผลิตและการจัดสรรงบประมาณ ให สปช.ทหาร   
รับผิดชอบ 
  ๑.๓  ระบบการจัดซื้อจัดจาง ให กบ.ทหาร รับผิดชอบ 
  ๑.๔  การบริหารทางการเงินและการควบคุมงบประมาณ ให กง.ทหาร เปนหนวย       
รับผิดชอบหลัก และ สปช.ทหาร เปนหนวยรับผิดชอบรอง 
  ๑.๕  การบริหารสินทรัพย ให กบ.ทหาร รับผิดชอบ 
  ๑.๖  การรายงานทางการเงินและผลการดําเนินงาน ให สปช.ทหาร เปนหนวย              
รับผิดชอบหลัก และ กง.ทหาร เปนหนวยรับผิดชอบรอง 
  ๑.๗  การตรวจสอบภายใน ให สตช.ทหาร รับผิดชอบ 
 



 ๔๕๗

 ๒.  หนาที่ความรับผิดชอบ 
  ๒.๑  ติดตามความกาวหนาและประสานกบัสวนราชการที่เกี่ยวของในดําเนินการ          
ตามมาตรฐานการจัดการทางการเงิน ๗ ประการ 
  ๒.๒  พิจารณาออกระเบียบ คําสั่ง เพื่อกําหนดแนวทาง วิธีการ ตลอดจนแกไขระเบียบ  
คําสั่ง บก .ทหารสูงสุด  ที่ เกี่ยวของ ในการปฏิบัติตามมาตรฐานการจัดการทางการเงิน  ๗ ประการ                  
ตามความเหมาะสม 
  ๒.๓  รายงานความคืบหนาในการดําเนินงานพรอมปญหาขอขัดของ ให ประธาน   
คณะกรรมการพัฒนาและปรับปรุงระบบงบประมาณเพื่อรองรับระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน     
(ผานเลขานุการคณะกรรมการฯ) ทุกรอบ ๓ เดือน ทั้งนี้ใหรายงานตั้งแตวงรอบเดือน เม.ย. – มิ.ย.๔๖ เปนตนไป 
  ๒.๔  ดําเนินการในเรื่องอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการพัฒนาและปรับปรุงระบบ             
งบประมาณเพือ่รองรับระบบงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน มอบหมาย 
 ๓. ใหสวนราชการใน  บก .ทหารสูงสุด  ปฏิบัติตามคําแนะนําในการดํา เนินการ                   
ตามมาตรฐานการจัดการทางการเงิน ๗ ประการ ตามที่หนวยรับผิดชอบในขอ ๑ ใหคําแนะนําอยางเครงครัด 
 ทั้งนี้  ตั้งแตบดันี้เปนตนไป 
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 ๔๕๘

(สําเนา) 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงกลาโหม 
วาดวยการตรวจสอบภายใน 

พ.ศ.๒๕๔๔ 
---------------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการตรวจสอบภายใน                
ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น จึงกําหนดระเบียบการตรวจสอบภายในไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการตรวจสอบภายใน พ.ศ.
๒๕๔๔” ใชคํายอวา “รตส.๔๔” 
 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตวนัที่ ๑ เมษายน ๒๕๔๔ เปนตนไป 
 ขอ ๓  ใหยกเลิกระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๓๖ 
 บรรดาระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และคําชี้แจงอื่นใด ในสวนที่ไดกําหนดไวแลวในระเบียบนี้ 
หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ ๔  ในระเบียบนี ้
   ๔.๑  “สวนราชการ” หมายความวา หนวยตามอัตราการจัดและยุทโธปกรณ 
หนวยตามอัตราเฉพาะกิจ ที่เปนหนวยเจาของงบประมาณ หรือที่ไดรับงบประมาณรายจายหรือมีการเบิก
จายเงินราชการ การเบิกจายพัสดุหรือทรัพยสินอื่นใดของทางราชการ 
   ๔.๒  “การตรวจสอบภายใน” หมายความวา การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผนงาน          
ที่เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน การบริหารพัสดุและทรัพยสิน การบริหารงาน ดานอื่น ๆ 
ตลอดจนการตรวจสอบบัญชี การวิเคราะห ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุมภายใน
ของสวนราชการ รวมทั้งการรายงานผลการตรวจสอบและขอเสนอแนะ 
   ๔.๓  “หนวยตรวจสอบภายใน” หมายความวา สํานักงานตรวจบัญชีหรือสวนราชการ
ในสังกัดกระทรวงกลาโหม ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
   ๔.๔  “หนวยรับตรวจ” หมายความวา สวนราชการในกระทรวงกลาโหม และ
หนวยงานที่มีการจัดทําบัญชีตามที่ทางราชการกําหนด 



 ๔๕๙

   ๔.๕  “ผูรับตรวจ” หมายความวา หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงาน           
ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ หรือการบริหารของหนวยรับตรวจ 
   ๔.๖  “นายทหารตรวจสอบภายใน” ใชคํายอวา “นตส.” หมายความวา เจาหนาที่     
การเงินชั้นสัญญาบัตร หรือนายทหารสัญญาบัตรเหลาทหารการเงินที่มีตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งมีหนาที่
เกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
   ๔.๗  “นายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ” หมายความวา นายทหาร     
ตรวจสอบภายในที่ปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายในประจําอยูในแตละสวนราชการ 
   ๔.๘  “กรรมการตรวจสอบภายใน” หมายความวา นายทหารตรวจสอบภายใน         
ที ่ได ร ับการแตงตั ้งจากหัวหนาสวนราชการขึ ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  ผู บ ัญชาการทหารบก                
ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ ใหทําหนาที่ตรวจสอบภายในสวนราชการในสังกัด 
   ๔.๙  “กรรมการตรวจสอบภายในระดับกระทรวง” หมายความวา ผูที่ไดรับการ
แตงตั้งใหเปนกรรมการตรวจสอบภายในระดับกระทรวง โดยปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายในเฉพาะที่ไดรับ
มอบหมายจากปลัดกระทรวง  และ/หรือคณะกรรมการตรวจสอบ  และใหทําหนาที่ เปนเลขานุการ                  
ของคณะกรรมการตรวจสอบดวย 
   ๔.๑๐  “คณะกรรมการตรวจสอบ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง
จากคณะรัฐมนตรี ใหมีหนาที่กํากับดูแลการควบคุมภายในและการตรวจสอบภายในของกระทรวงกลาโหม 
   ๔.๑๑  “แผนการตรวจสอบ” หมายความวา แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
หนวยที่จะตองทําการตรวจสอบของกรรมการตรวจสอบภายใน ที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการขึ้นตรง
ตอกระทรวงกลาโหม ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หนวยที่จะตองทําการตรวจสอบของนายทหารตรวจสอบภายในประจํา           
สวนราชการที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการที่สังกัดแลวแตกรณี ใหดําเนินการตรวจสอบภายใน          
ในรอบปงบประมาณ 
 ขอ ๕  ใหผูอํานวยการสํานักงานตรวจบัญชีกลาโหมรักษาการตามระเบียบนี ้

หมวด ๑ 
การจัดเจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน 

 ขอ ๖  ใหสวนราชการ ซ่ึงมีผูบังคับบัญชาตั้งแตช้ัน ผูบัญชาการกองพล ผูบังคับการกองเรือ 
ผูบัญชาการกองพลบิน หรือเทียบเทาขึ้นไป ที่เปนหนวยเจาของงบประมาณและจัดทําบัญชีตามระบบบัญชี
สําหรับสวนราชการ หรือเปนหนวยที่ไดรับงบประมาณรายจาย หรือเปนหนวยที่มีการเบิกจายเงิน หรือเปน
หนวยที่มีการเบิกจายพัสดุ หรือเปนหนวยที่มีการเบิกจายทรัพยสินอื่นใดของทางราชการ แลวแตกรณี
กําหนดอัตรากําลังใหมีนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการขึ้นตรงตอหัวหนาสวนราชการ      
อยางนอย ๑ คน และเสมียนเหลาทหารการเงินไดตามความจําเปน 



 ๔๖๐

 ในกรณีที่สวนราชการที่กําหนดไวในวรรคหนึ่ง พิจารณาเห็นวา ยังไมมีความจําเปนจะตอง
กําหนดอัตรากําลังใหมีนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ ใหหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอ
กระทรวงกลาโหม ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ แลวแตกรณี               
เปนผูพิจารณาผอนผันไดตามความเหมาะสม 
 สําหรับสวนราชการระดับต่ํากวาสวนราชการที่กําหนดไวในวรรคหนึ่ง  หนวยเฉพาะกิจ 
และหนวยงานในตางประเทศ ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม          
ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ แลวแตกรณี พิจารณากําหนดอัตรา   
นายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ และเสมียนเหลาทหารการเงินไดตามความจําเปน 
 ขอ ๗  ใหหนวยตรวจสอบภายใน รับผิดชอบในการจัดเจาหนาที่ไปปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบ
ภายในประจําสวนราชการ ที่มีอัตรานายทหารตรวจสอบภายใน 
 ในกรณีที่ไมสามารถปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได ใหเหลาสายวิทยาการเปนผูจัด ทั้งนี้ตอง        
ไดรับความเห็นชอบจากหนวยตรวจสอบภายในกอน 
 ขอ ๘  นายทหารตรวจสอบภายใน ตองมีคุณวุฒิตามที่คณะรัฐมนตรีหรือกระทรวงการคลัง
กําหนด 
 ขอ ๙  หากไมสามารถแตงตั้งนายทหารตรวจสอบภายในจากบุคคลที่มีคุณวุฒิตามขอ ๘        
ใหแตงตั้งจากผูที่มีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 
   ๙ .๑   สํ า เร ็จการศ ึกษา เท ียบได ไม ต่ํ ากว าประกาศน ียบ ัตรว ิชาช ีพของ
กระทรวงศึกษาธิการในสาขาวิชาพาณิชยการ บัญชี การบัญชี บริหารธุรกิจ บริหารธุรกิจการบัญชี 
บริหารธุรกิจธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ การเงินและการธนาคาร การธนาคารและธุรกิจการเงิน 
หรือสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรนักเรียนนายสิบ นักเรียนจา และนักเรียนจาอากาส เหลาทหารการเงิน หรือ
เหลาพัสดุ 
   ๙.๒  รับราชการในตําแหนงนายทหารสัญญาบัตรเหลาทหารการเงิน หรือเหลาพัสดุ       
มาแลวไมนอยกวา ๒ ป 
   ๙.๓  สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรนายทหารการเงินชั้นนายรอยหรือเทียบเทา
ขึ้นไปหรือหลักสูตรนายทหารตรวจสอบภายในของสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม 
 ขอ   ๑๐ ใหหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม ผูบัญชาการทหารบก          
ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ แตงตั้งกรรมการตรวจสอบภายในจากหนวยตรวจสอบภายใน
อยางนอย ๒ คน ไปดําเนินการตรวจสอบภายในใหแกหนวยรับตรวจในสังกัดตามระยะเวลาที่กําหนดไว          
ในระเบียบนี้ 
 ในกรณีที่จําเปนตองใชความรูพิเศษในการตรวจสอบอาจแตงตั้งบุคคลจากสายวิทยาการอื่น
ที่มีความรูความชํานาญในงานนั้น รวมเปนกรรมการตรวจสอบภายในได 



 ๔๖๑

 ขอ ๑๑  การจัดนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการตามขอ ๗ และการแตงตั้ง
กรรมการตรวจสอบภายในตามขอ ๑๐ จะตองจัดหรือแตงตั้งผูที่มีคุณวุฒิตามขอ ๘ อยางนอย ๑ คน 

หมวด ๒ 
ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

 ขอ ๑๒  ขอบเขตของการตรวจสอบภายในตามระเบียบนี ้คือ 
   ๑๒.๑  ตรวจสอบแผนงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานดานการงบประมาณ การเงิน    
การบัญชี การพัสดุและทรัพยสิน และงานดานอื่น ๆ ของทางราชการ 
   ๑๒.๒  ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผนงานในสวนทีเ่กีย่วกับการเงิน การบัญชี  
การพัสดุและทรัพยสิน และงานดานอื่น ๆ ของทางราชการ 
   ๑๒.๓  ตรวจสอบการควบคุมการเบิกจายเงินตามแผนการใชจายงบประมาณ   
การกอหนี้ผูกพันเงินงบประมาณ และรายงานสถานภาพการเบิกจายเงินงบประมาณ 
   ๑๒.๔  ตรวจสอบวิเคราะหและประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ
การควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ 
   ๑๒.๕  ประเมนิความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดําเนินงาน             
ของหนวยรับตรวจ 
   ๑๒.๖  วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุมคาในการ        
ใชทรัพยากรของหนวยรับตรวจ โดยคํานึงถึงผลกระทบตอส่ิงแวดลอมดวย 
   ๑๒.๗  ตรวจสอบอื่นใดตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

หมวด ๓ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ขอ ๑๓  นายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ มีหนาที่ในการตรวจสอบภายใน 
เพื่อใหทราบวาไดปฏิบัติถูกตองตามระเบียบแบบแผนของทางราชการหรือไม รวมทั้งวิเคราะหและประเมินผล
ในเรื่องตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   ๑๓.๑  ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินราชการ 
   ๑๓.๒  ตรวจสอบรายการรับจายเงินประจําวันที่บันทึกในสมุดเงินสด สมุดเงิน
ฝากธนาคาร สมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย หรือใบโอน แลวแตกรณีวามีหลักฐาน และจํานวนเงินถูกตอง
และครบถวน 
   ๑๓.๓  ตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือประจําวัน ตามสมุดเงินสดหรือบัญชีเงินสด 
วามีจํานวนถูกตองตรงกับรายการในสมุดบันทึกนําเงินเขาออก และอยูภายในวงเงินที่ไดรับอนุมัติ                    
ใหเก็บรักษา 
   ๑๓.๔  ตรวจสอบและกระทบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือวาถูกตองตรงกับ     
ยอดเงินคงเหลอืที่ธนาคาร 



 ๔๖๒

   ๑๓.๕  ตรวจสอบการรับและการนําสงเงินรายรับ 
   ๑๓.๖  ตรวจสอบการคํานวณ และการนําสงเงินภาษหีัก ณ ที่จาย 
   ๑๓.๗  ตรวจสอบการดําเนินการเบิกจายเงนิเพื่อชําระหนี ้
   ๑๓.๘  ตรวจสอบใบสําคัญคู จ ายและการสงงบเดือนวาถูกตองเปนไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
   ๑๓.๙  ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเบิกจายเงินงบประมาณวาเปนไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
   ๑๓.๑๐  ตรวจสอบการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และการขอขยายเวลาเบิกเงิน           
ที่กันไววาถูกตองเปนไปตามระยะเวลาที่กําหนด 
   ๑๓.๑๑  สังเกตการณการดําเนินการเกี่ยวกบัการจัดซื้อจัดจาง 
   ๑๓.๑๒  ตรวจสอบหลกัฐานการตรวจรบัพสัดุ และทรัพยสินอื่นใด ของทางราชการ 
   ๑๓.๑๓  ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิก การอนุมัติ และการจายพัสดุ และทรัพยสิน
อ่ืนใด ของทางราชการ 
   ๑๓.๑๔  ตรวจสอบความมีประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน     
การบัญชี การพัสดุ และทรัพยสินอื่นใด ของทางราชการ 
   ๑๓.๑๕  ตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับการชี้แจงขอทักทวงหรือขอสังเกตของ
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน กรรมการตรวจสอบภายใน และ/หรือสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของ ในเรื่อง
ที่เกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ และทรัพยสินอื่นใด ของทางราชการ 
   ๑๓.๑๖  ตรวจสอบและเสนอแนะวิธีปองกันเกีย่วกับการรั่วไหล และ/หรือ       
การทุจริตเงินราชการ และทรัพยสิน ของทางราชการ 
   ๑๓.๑๗  ตรวจสอบวิเคราะหรวมทั้งประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของ
ระบบการควบคุมภายในของสวนราชการที่ประจําอยู 
   ๑๓.๑๘  ตรวจสอบอื่นใดตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๑๓.๑๙  การตรวจสอบอื่นใดนอกเหนือจากที่กลาวในขอ ๑๓.๑ ถึง ๑๓.๑๘ ใหอยู        
ในดุลพินิจของนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ 
   ๑๓.๒๐  ประสานงานกับกรรมการตรวจสอบภายใน และเจาหนาที่ของสํานัก-
งานการตรวจเงินแผนดิน 
   ๑๓.๒๑  จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอตรงตอหัวหนาสวนราชการที่สังกัด
ตามระยะเวลาที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
 ขอ ๑๔  กรรมการตรวจสอบภายในมีหนาที่ในการตรวจสอบภายในเพื่อใหทราบวาได
ปฏิบัติถูกตองตามระเบียบแบบแผนของทางราชการหรือไม รวมทั้งวิเคราะห และประเมินผลในเรื่องตาง ๆ 
ดังตอไปนี้ 



 ๔๖๓

   ๑๔.๑  ตรวจนบัเงินสดคงเหลือ 
   ๑๔.๒  ตรวจสอบและกระทบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
   ๑๔.๓  ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินราชการ 
   ๑๔.๔  ตรวจสอบการเบิกจายเงิน 
   ๑๔.๕  ตรวจสอบการฝากเงิน การถอนเงิน การยืมเงินและการใชหนี้เงินยืม            
ทุกประเภท 
   ๑๔.๖  ตรวจสอบใบสําคัญเงินทดรองราชการที่ชดใชหนีเ้งินยืมใหถูกตอง           
ตามรายการยมื 
   ๑๔.๗  ตรวจสอบการเบิกและสงคืนเงินทดรองราชการ 
   ๑๔.๘  ตรวจสอบการรองจายเงินราชการทกุประเภท 
   ๑๔.๙  ตรวจสอบการรับและนําสงเงินในหนาที่ของผูจัดเก็บเงินรายรับ 
   ๑๔.๑๐  ตรวจสอบการนําสงเงินราชการทกุประเภท 
   ๑๔.๑๑  ตรวจสอบการนําเงินฝากและการสั่งจายเงินจากธนาคาร 
   ๑๔.๑๒  ตรวจสอบการนําเงินฝากและการถอนเงินจากคลัง 
   ๑๔.๑๓  ตรวจสอบการคํานวณและการนําสงเงินภาษหีัก ณ ที่จาย 
   ๑๔.๑๔  ตรวจสอบเกี่ยวกับการดําเนินการเบิกจายเงินเพื่อชําระหนี ้
   ๑๔.๑๕  ตรวจสอบการจัดทําบัญชีเงินราชการวาถูกตองตามระบบบัญชีที่กระทรวง-
กลาโหม หรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ 
ผูบัญชาการทหารอากาศ ไดกําหนดไว 
   ๑๔.๑๖  ตรวจสอบเอกสารประกอบการบัญชี และการบันทึกรายการบัญชีเงินราชการ 
   ๑๔.๑๗  ตรวจสอบรายการโอนแกไขปรับปรุงบัญชีเงินราชการ 
   ๑๔.๑๘  ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงนิ 
   ๑๔.๑๙  ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกเงินงบประมาณ 
   ๑๔.๒๐  ตรวจสอบเอกสารประกอบการลงทะเบียนคุมการเบิกเงินงบประมาณ 
และการบันทึกรายการในทะเบียนคุมการเบิกเงินงบประมาณ 
   ๑๔.๒๑  ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเบกิเงินงบประมาณ 
   ๑๔.๒๒  ตรวจสอบการจัดหาในเรื่องการจางและการจัดซื้อ การจัดทําเอง                  
การแลกเปลี่ยน การเชา และอื่น ๆ ที่ทําใหไดมาซึ่งพัสดุ และ/หรือทรัพยสินอื่นใด ของทางราชการ 
   ๑๔.๒๓  ตรวจสอบหลักฐานการสงของ รวมทั้งหลักฐานการตรวจรับพัสดุ และ
ทรัพยสินอื่นใด ของทางราชการ 
   ๑๔.๒๔  ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิก การอนุมัติ และการจายพัสดุ และทรัพยสิน
อ่ืนใด ของทางราชการ 



 ๔๖๔

   ๑๔.๒๕  ตรวจสอบหลักฐานการจําหนายพัสดุ และทรัพยสินอื่นใด ของทางราชการ 
   ๑๔.๒๖  ตรวจสอบการนําหลักฐานเกี่ยวกับการพัสดุ และทรัพยสินมาลงทะเบียน
หรือบัญชีคุม ตลอดจนยอดคงเหลือในทะเบียนหรือบัญชีคุม 
   ๑๔.๒๗  ตรวจนับพัสดุ และทรัพยสิน กบัยอดคงเหลือตามทะเบียนหรือบัญชีคุม 
   ๑๔.๒๘  ตรวจสอบสภาพและการเก็บรักษาพัสดุ และทรัพยสินอื่นใด ของทางราชการ 
   ๑๔.๒๙  ตรวจสอบการบํารุงรักษา ซอมแซมการชํารุดของพัสดุและทรัพยสินอื่น
ใด ของทางราชการ 
   ๑๔.๓๐  ตรวจสอบและวิเคราะหสถิติการเบิกและการใชพัสดุวาเปนไปโดย                  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 
   ๑๔.๓๑  ประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจและเสนอแนะวิธีการหรือ
มาตรการในการปรับปรุงแกไข 
   ๑๔.๓๒  ตรวจสอบวิเคราะหรวมทั้งประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของ
ระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ 
   ๑๔.๓๓  ตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับการชี้แจงขอทักทวงหรือขอสังเกตของ
นายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ กรรมการตรวจสอบภายใน กรรมการตรวจสอบภายในระดบั
กระทรวง สํานักงานตรวจเงินแผนดิน และ/หรือสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของในเรื่องที่เกี่ยวกับการงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี การพัสดุ และทรัพยสินอื่นใด ของทางราชการ 
   ๑๔.๓๔  ตรวจสอบและเสนอแนะวิธีปองกันเกีย่วกับการรั่วไหล และ/หรือ      
การทุจริตเงินราชการ และทรัพยสินของทางราชการ 
   ๑๔.๓๕  ตรวจสอบอื่นใดตามที่ผูแตงตั้งกรรมการมอบหมาย 
   ๑๔.๓๖  การตรวจสอบอื่นใดนอกเหนือจากที่กลาวในขอ ๑๔.๑ ถึง ๑๔.๓๕ ใหอยู       
ในดุลพินิจของกรรมการตรวจสอบภายใน 
   ๑๔.๓๗ ประสานงานกับนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ 
กรรมการตรวจสอบภายในระดับกระทรวง คณะกรรมการตรวจสอบ เจาหนาที่ตรวจสอบของสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน และ/หรือเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 
   ๑๔.๓๘ จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอตอผูแตงตั้งกรรมการตามระยะเวลา          
ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
 ขอ ๑๕  กรรมการตรวจสอบภายในระดับกระทรวงมีหนาที่ความรับผิดชอบดังนี ้
   ๑๕.๑  ประสานงานกับกรรมการตรวจสอบภายในเพื่อใหคณะกรรมการตรวจสอบ
ไดรับขอมูลการปฏิบัติงานของกรรมการตรวจสอบภายใน 
   ๑๕.๒  วิเคราะหและเสนอความเห็นเบื้องตนเกี่ยวกับการกําหนดนโยบายและ
ขอบเขตของแผนการตรวจสอบประจําปของกรรมการตรวจสอบภายในพรอมทั้งสรุปเปนแผนการตรวจสอบ



 ๔๖๕

ในภาพรวมของกระทรวง  โดยใหครอบคลุมงาน/โครงการที่สําคัญเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ             
เพื่อพิจารณาใหความเห็นและขอเสนอแนะ ตลอดจนประสานงานกับกรรมการตรวจสอบภายใน ในกรณี      
ตองปรับแผนการตรวจสอบใหเปนไปตามความเห็นของคณะกรรมการตรวจสอบ 
   ๑๕.๓  ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการ         
ที ่ม ีความสําคัญตอผลสําเร็จของนโยบาย  หรืองาน/โครงการที่ไดรับนโยบายใหติดตามกํากับดูแล                   
เปนกรณีพิเศษ หรืองาน/โครงการที่มีความเสี่ยงสูงหรือที่มีสัญญาณบอกเหตุวาจะเกิดความเสียหายตอราชการ 
ตามที่ปลัดกระทรวงกลาโหม และ/หรือคณะกรรมการตรวจสอบมอบหมาย 
   ๑๕.๔  ดําเนินการเร งร ัด  ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน         
งาน/โครงการ ของกรรมการตรวจสอบภายใน ตามขอเสนอแนะและขอสังเกตของ คณะกรรมการตรวจสอบ 
   ๑๕.๕  ใหคําปรึกษาแนะนํา เสนอแนะ และใหความเห็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของกับระบบการตรวจสอบภายใน 
   ๑๕.๖  ดําเนินการเกี่ยวกับงานชวยอํานวยการ งานเลขานุการ และงานประชา-
สัมพันธของคณะกรรมการตรวจสอบ โดยการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบและประสานงานกับ
หนวยงานตาง ๆ และผูที่เกี่ยวของ 
   ๑๕.๗  ปฏิบัติงานตรวจสอบอื่นใดตามที่ไดรับมอบหมายจากปลัดกระทรวง-
กลาโหม และ/หรือคณะกรรมการตรวจสอบ 
   ๑๕.๘  ประมวลและวิเคราะหรายงานผลการตรวจสอบของกรรมการตรวจสอบ
ภายใน และสรุปผลการตรวจสอบในภาพรวมของกระทรวง เสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบตามระยะเวลา
ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
 ขอ ๑๖   ผูรับตรวจมีหนาที่ดังตอไปนี้ 
   ๑๖.๑   อํานวยความสะดวกและใหความรวมมือแกกรรมการตรวจสอบภายใน 
กรรมการตรวจสอบภายในระดับกระทรวงและคณะกรรมการตรวจสอบ 
   ๑๖.๒   ส่ังใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของดาํเนินการดังตอไปนี ้
    ๑๖.๒.๑  จัดเตรียมบัญชีเอกสารประกอบการลงบัญชีทะเบียนเอกสาร   
รายงานการเงิน และหลักฐานอื่นที่เกี่ยวของใหเรียบรอย เปนปจจุบันพรอมที่จะรับการตรวจสอบไดทุกขณะ 
    ๑๖.๒.๒  ใหความสะดวกและความรวมมือแกกรรมการตรวจสอบภายใน 
กรรมการตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ในการจัดหาขอมูลตอบขอซักถาม ตลอดจนชี้แจงปญหาตาง ๆ 
   ๑๖.๓  ติดตามผลการปฏิบัติตามขอทักทวงในเรื่องตาง ๆ ที่กรรมการตรวจสอบ
ภายใน กรรมการตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ตรวจพบในระหวางที่ทําการตรวจสอบและเสนอแนะ       
ใหแกไข 
   ๑๖.๔  เมื่อผูแตงตั้งกรรมการตรวจสอบภายในไดส่ังการใหปฏิบัติตามรายงาน
ของกรรมการตรวจสอบภายในแลว ใหรีบดําเนินการชี้แจงแกไข หรือปฏิบัติใหถูกตองโดยดวน แลวแจงผล
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การดําเนินการใหผูแตงตั้งกรรมการตรวจสอบภายในทราบอยางชาไมเกิน ๖๐ วัน นับตั้งแตวันที่ผูแตงตั้ง
กรรมการตรวจสอบภายในสั่งการ 

หมวด ๔ 
กําหนดระยะเวลาการวางแผน การตรวจสอบและ 

การรายงานผลการตรวจสอบ 
 ขอ  ๑๗  ระยะเวลาการวางแผน การตรวจสอบ และการรายงานผลการตรวจสอบของ         
นายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ ใหดําเนินการดังนี้ 
   ๑๗ .๑   แผนการตรวจสอบประจํ าป ให เสนอต อห ัวหน าส วนราชการ                    
เพื่อพิจารณาและอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป 
   ๑๗.๒  การตรวจสอบของนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ              
ใหกระทําเปนประจําตามแผนการตรวจสอบ 
   ๑๗.๓  ใหนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการรายงานผลการตรวจสอบ
ตามขอ ๑๓.๒๑ อยางนอยเดือนละ ๑ คร้ัง และใหเสนอรายงานตามแผนการตรวจสอบอยางชาไมเกินวันที่ 
๒๐ ของเดือน ถัดจากเดือนที่ทําการตรวจสอบ นอกจากกรณีที่ตรวจสอบพบขอผิดพลาดที่จะมีผลเสียหาย
ตอสวนราชการหรือผูบังคับบัญชา ใหรายงานผลการตรวจสอบทันที 
 ในกรณีเรงดวน นายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการอาจรายงานดวยวาจากอน 
แลวใหจัดทํารายงานเปนลายลักษณอักษรเสนอในภายหลัง 
   ๑๗.๔  เมื่อไดรับรายงานผลการตรวจสอบตามขอ ๑๓.๒๑ แลว ใหสวนราชการ
นั้นสงสําเนารายงานผลการตรวจสอบใหหนวยตรวจสอบภายในจํานวน ๑ ชุด อยางชาไมเกินวันสิ้นเดือน 
ถัดจากเดือนที่ทําการตรวจสอบ 
 ขอ ๑๘   ระยะเวลาการวางแผนการตรวจสอบ  และการรายงานผลการตรวจสอบของ
กรรมการตรวจสอบภายใน ใหดําเนินการดังนี้ 
   ๑๘.๑  แผนการตรวจสอบประจําปใหเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบ ภายใน
สัปดาหแรกของเดือนกันยายนของทุกป เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกอนเสนอใหหัวหนาสวนราชการขึ้น
ตรงตอกระทรวงกลาโหม ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ ผูบัญชาการทหารอากาศ อนุมัติภายใน
เดือนตุลาคม 
   ๑๘.๒  การตรวจสอบของกรรมการตรวจสอบภายใน ใหกระทําอยางนอยปละ ๑ คร้ัง 
ตามแผนการตรวจสอบ 
   ๑๘.๓  ใหกรรมการตรวจสอบภายในรายงานผลการตรวจสอบตามขอ ๑๔.๓๘ 
อยางชาไมเกนิ ๔๕ วนั ถัดจากวันทีไ่ดทําการตรวจสอบเสร็จแลว และใหจัดสงรายงานดังกลาวใหกรรมการ
ตรวจสอบภายในระดบักระทรวงอีก ๑ ชุด 
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   ๑๘.๔   เมื่อผูแตงตั้งกรรมการตรวจสอบภายในไดส่ังการตามรายงานของ
กรรมการตรวจสอบภายในแลว ใหหนวยตรวจสอบภายในสงสําเนารายงานดังกลาวใหหนวยรับตรวจ    
สวนราชการที่เกี่ยวของ และกรรมการตรวจสอบภายในระดับกระทรวงทราบโดยเร็ว 
 ขอ   ๑๙   ระยะเวลาการวางแผน การตรวจสอบ และการรายงานผลการตรวจสอบของ
กรรมการตรวจสอบภายในระดับกระทรวง  ใหดําเนินการดังนี้ 
   ๑๙.๑  จัดทําแผนการตรวจสอบประจําปของกระทรวง เสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบ เพื่อพิจารณาใหความเห็นและขอเสนอแนะ ภายในสัปดาหที่สองของเดือนกันยายน 
   ๑๙.๒  รายงานผลการตรวจสอบในภาพรวมของกระทรวงตามแผนการตรวจสอบ
ตอคณะกรรมการตรวจสอบอยางนอยปละ ๒ คร้ัง และสรุปผลการตรวจสอบประจําปของกระทรวง เสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบภายในเดือนธันวาคม 

หมวด ๕ 
บทเบ็ดเสร็จ 

 ขอ   ๒๐ ในกรณีที่ไมสามารถจัดขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตรเปนนายทหารตรวจสอบ
ภายในประจําสวนราชการ หรือกรรมการตรวจสอบภายในใหจัดจากลูกจางประจําที่มีคุณวุฒิตามขอ ๘ ได 
 ขอ  ๒๑ การตรวจสอบ จะใชวิธีทดสอบและ/หรือสุมตัวอยางหรือเทคนิคอื่นใดก็ได     
ตามความเหมาะสม ใหอยูในดุลพินิจของนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ กรรมการ            
ตรวจสอบภายในหรือกรรมการตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
 ขอ  ๒๒ ใหกรรมการตรวจสอบภายในและกรรมการตรวจสอบภายในระดับกระทรวง           
มีอํานาจดําเนินการตามความเหมาะสมในกรณีดังตอไปนี้ 
   ๒๒.๑  เรียกเจาหนาที่ที่เกี่ยวของมาเพื่อช้ีแจงหรือใหขอเท็จจริง 
   ๒๒.๒  สั่งใหหนวยรับตรวจ หรือเจาหนาที่ที่เกี่ยวของสงมอบบัญชี เอกสาร
ประกอบการลงบัญชี ทะเบียน เอกสาร และหลักฐานอื่น บรรดาที่หนวยรับตรวจ หรือเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ
ไดจัดทําขึ้น หรือมีไวในครอบครอง 
   ๒๒.๓  ในกรณีที่สงสัยวามีเงินราชการ หรือทรัพยสินของทางราชการของหนวย
รับตรวจ สูญหาย เสียหาย ขาดบัญชี หรือเกิดการทุจริตขึ้นใหแจงใหผูรับตรวจอายัดเงินหรือทรัพยสิน บัญชี 
เอกสารประกอบการลงบัญชี ทะเบียน เอกสารและหลักฐานอื่นที่อยูในความรับผิดชอบของหนวยรับตรวจ 
โดยใหมีการสงมอบหลักฐานตาง ๆ ที่อายัดไวตอกัน 
 สําหรับนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ  ใหมี อํานาจดํา เนินการ                     
ตามขอ ๒๒.๑ ถึง ๒๒.๓ ได ทั้งนี้ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการกอน 
 ขอ  ๒๓  เมื ่อผูรับตรวจไดรับรายงานจากกรรมการตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
กรรมการตรวจสอบภายใน หรือนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการวาเจาหนาที่ผูหนึ่งผูใด           
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มีพฤติการณสอไปในทางทุจริตหรือปฏิบัติงานเปนผลเสียหายตอทางราชการ ใหผูรับตรวจสั่งการใหเจาหนาที่    
ผูนั้นงดปฏิบัติหนาที่ไวกอน แลวจัดผูอ่ืนที่มิไดพัวพันกับกรณีที่เกิดขึ้นไปปฏิบัติหนาที่แทน 
 ขอ  ๒๔ กรณีที่มีการอายัดบัญชี เอกสารประกอบการลงบัญชี ทะเบียน เอกสาร และ     
หลักฐานอื่น ใหหนวยรับตรวจเปดบัญชี หรือทะเบียนชุดใหมขึ้นไดตามความจําเปน 
 ขอ  ๒๕  รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมจะแตงตั้งกรรมการจากสํานักงานตรวจบัญชี
กลาโหม ใหตรวจสอบเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในของสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม 
หรือหนวยงานอื่นที่อยูในความควบคุมของรัฐมนตรีเปนกรณีพิเศษตามที่เห็นสมควรก็ได 
 ขอ  ๒๖  ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวกบัการตรวจสอบภายใน ซ่ึงมไิดกําหนดไว
ในระเบยีบนี้ ใหผูมีหนาที่เกีย่วของถือปฏิบัติตามดวย 
 ขอ  ๒๗  ใหสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ และ          
กองทัพอากาศ มีอํานาจออกระเบียบปลีกยอยไดตามความจําเปน โดยไมขัดตอระเบียบนี้ และใหสงสําเนา
ระเบียบดังกลาวใหสํานักงานตรวจบัญชีกลาโหมทราบดวย 
 
    ประกาศ       ณ       วันที่          ๒๐        เมษายน        พ.ศ.    ๒๕๔๔ 

     (ลงชื่อ)   พลเอก  ชวลิต    ยงใจยุทธ 

                 ( ชวลิต    ยงใจยุทธ ) 
      รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
หมายเหตุ  :-    หลักการและเหตุผลในการประกาศใชระเบียบฉบับนี้ คือ กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในขึ้นใหม โดยยกเลิกการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการ
ตรวจสอบภายใน พ.ศ.๒๕๓๖ ประกอบกับกระทรวงการคลังไดมีการปรับปรุงแกไขระเบียบกระทรวงการคลัง             
วาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการขึ้นใหม และเพื่อใหสอดคลองกับระเบียบดังกลาว สมควร           
ปรับปรุงหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในของกระทรวงกลาโหมใหเหมาะสมยิ่งขึ้น          
จึงจําเปนตองออกระเบียบนี้ 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                  ( สุชัย    พึ่งผล ) 
               ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                     ๒๖ ก.ค.๔๗ 
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(สําเนา) 
 
 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการตรวจสอบภายใน 

พ.ศ. ๒๕๓๖ 
............................................ 

 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด วาดวยการตรวจสอบภายใน 
พ.ศ. ๒๕๓๓ ใหเหมาะสมและสอดคลองกับระเบียบกระทรวงกลาโหม วาดวยการตรวจสอบภายใน       
พ.ศ. ๒๕๓๖ จึงกําหนดระเบียบการตรวจสอบภายในของสวนราชการกองบัญชาการทหารสูงสุดไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด วาดวยการตรวจสอบภายใน 
พ.ศ. ๒๕๓๖” 
 ขอ  ๒ ระเบียบนีใ้หใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ขอ  ๓  ใหยกเลิกระเบยีบกองบัญชาการทหารสูงสุด วาดวยการตรวจสอบภายใน            
พ.ศ. ๒๕๓๓ 
 ขอ  ๔  บรรดาระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และคําชี้แจงอื่นใด ในสวนที่ไดกําหนดไวแลวใน
ระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ  ๕  ระเบียบนี้ใหใชบังคับเฉพาะสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด ( เวนกองทัพบก 
กองทัพเรือ และ กองทัพอากาศ ) 
 ขอ  ๖ ในระเบยีบนี ้
        ๖.๑  “สวนราชการ”  หมายความวา หนวยตามอัตราการจัดและยุทโธปกรณ หนวย
ตามอัตราเฉพาะกิจ ที่เปนหนวยเจาของงบประมาณหรือที่ไดรับงบประมาณรายจาย หรือมีการเบิกจายเงิน       
ราชการ การเบิกจายพัสดุ หรือทรัพยสินอื่นใดของทางราชการ 
   ๖.๒  “การตรวจสอบภายใน” หมายความวา การตรวจสอบการปฏิบัติราชการ     
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณในดานการเบิกจาย การบริหารการเงินและการบัญชี การบริหารพัสดุและ
ทรัพยสิน และการบริหารงานดานอื่น ๆ  ของทางราชการ 
   ๖.๓  “หนวยตรวจสอบภายใน” หมายความวา สํานักงานตรวจบัญชีทหาร สํานัก     
ผูบัญชาการทหารสูงสุด 



 ๔๗๐

   ๖.๔  “หนวยรับตรวจ” หมายความวา สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
และหนวยงานที่มีการจัดทําบัญชีตามที่ทางราชการกําหนด 
           ๖.๕  “ผูรับตรวจ” หมายความวา หัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาหนวยงาน           
ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ หรือการบริหารของหนวยรับตรวจ 
           ๖.๖  “นายทหารตรวจสอบภายใน” ใชคํายอวา “นตส.” หมายความวาเจาหนาที่           
การเงินชั้นสัญญาบัตรหรือนายทหารสัญญาบัตรเหลาทหารการเงิน ที่มีตําแหนงที่ เ รียกชื่ออยางอื่น                     
ซ่ึงมีหนาที่เกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
           ๖.๗  “นายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ” หมายความวา  นายทหาร
ตรวจสอบภายในตามอัตราการจัดของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุดและปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบ
ภายในของสวนราชการนั้นๆ 
    กรณีสวนราชการที่ไมมีนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการตามอัตราการจัด 
หากมีความจําเปน หัวหนาสวนราชการสามารถแตงตั้งนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการได             
แลวแจงใหสํานักงานตรวจบัญชีทหารทราบ 
           ๖.๘  “กรรมการตรวจสอบภายใน”  หมายความวา นายทหารตรวจสอบภายในที่ไดรับ
การแตงตั้งจากผูบัญชาการทหารสูงสุดใหทําหนาที่ตรวจสอบภายในสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด 
     ๖.๙  “แผนการตรวจสอบ” หมายความวา แนวทางปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน
หนวยที่จะตองทําการตรวจสอบของกรรมการตรวจสอบภายในที่ไดรับอนุมัติจากผูบัญชาการทหารสูงสุด 
หรือแนวทางปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในหนวยที่จะตองทําการตรวจสอบของนายทหารตรวจสอบ    
ภายในประจําสวนราชการที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการที่สังกัด แลวแตกรณี ใหดําเนินการ
ตรวจสอบภายใน ในรอบป 
 ขอ ๗ ใหผูอํานวยการสํานักงานตรวจบัญชีทหาร สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด รักษาการ

ตามระเบียบนี ้
หมวด ๑ 

การจัดเจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน 
 ขอ  ๘ ใหสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุดที่เปนเจาของงบประมาณจัดทําบัญชี
ตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการ ระบบบัญชีสําหรับสวนราชการยอย หรือมีการเบิกจายเงินราชการ          
การเบิกจายพัสดุ หรือการเบิกจายทรัพยสินอื่นใดของทางราชการแลวแตกรณี กําหนดใหมีนายทหาร           
ตรวจสอบภายในประจําสวนราชการขึ้นตรงตอหัวหนาสวนราชการอยางนอย ๑ คน และเสมียนเหลาทหารการเงิน    
ไดตามความจําเปน 
       ในกรณีที่สวนราชการตามวรรคหนึ่ง  พิจารณาเห็นวายังไมมีความจําเปนตองใหมี
นายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ  ใหผูบัญชาการทหารสูงสุดเปนผูพิจารณาผอนผัน                   
ไดตามความเหมาะสม 
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        สําหรับสวนราชการระดับต่ํากวาสวนราชการที่กําหนดไวในวรรคหนึ่ง หนวยเฉพาะกิจ
และหนวยงานในตางประเทศใหอยูในดุลพินิจของผูบัญชาการทหารสูงสุด  ที่จะพิจารณากําหนดอัตรา          
นายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการและเสมียนเหลาทหารการเงินไดตามความจําเปน 
 ขอ  ๙  ใหสํานักงานตรวจบัญชีทหาร  สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุดรับผิดชอบในการจดั

เจาหนาทีไ่ปปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายในประจําสวนราชการที่มีอัตรานายทหารตรวจสอบภายใน 
        ในกรณีที่ไมสามารถปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได  ใหสํานักงานการเงินทหารเปนผูจัด 
ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบจากสํานักงานตรวจบัญชีทหาร  สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด 
 ขอ ๑๐ นายทหารตรวจสอบภายใน  ตองมีคุณวุฒิตามที่คณะรัฐมนตรีหรือกระทรวง      
การคลังกําหนด 
 ขอ ๑๑ หากไมสามารถแตงตั้งนายทหารตรวจสอบภายในจากบุคคลที่มีคุณวุฒิตามขอ  ๑๐  
ใหแตงตั้งจากผูที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนดไวในระเบียบกระทรวงกลาโหม  วาดวยการตรวจสอบภายใน 
พ.ศ.๒๕๓๖ 
 ขอ ๑๒ ผูบัญชาการทหารสูงสุด   แตงตั้งกรรมการตรวจสอบภายในจากสํานักงาน               
ตรวจบัญชีทหาร  สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด  อยางนอย  ๒  คน   ไปดําเนินการตรวจสอบภายในใหแก           
สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  ตามระยะเวลาที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 
   ในกรณีที่จําเปนตองใชความรูพิเศษในการตรวจสอบ  อาจแตงตั้งบุคคลจาก          

หนวยงานอืน่ที่มีความรูความชํานาญในงานนั้นรวมเปนกรรมการตรวจสอบภายในได 
 ขอ ๑๓ การจัดนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการตามขอ  ๙  และการแตงตั้ง
กรรมการตรวจสอบภายในตามขอ  ๑๒  จะตองจัดหรือแตงตั้งผูที่มีคุณวุฒิตามขอ  ๑๐  อยางนอย  ๑  คน  

หมวด  ๒ 
ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

 ขอ ๑๔ ขอบเขตของการตรวจสอบภายในตามระเบยีบนี้  คือ 
   ๑๔.๑ ตรวจสอบดานการเงิน 
   ๑๔.๒ ตรวจสอบดานการบัญชี 
   ๑๔.๓ ตรวจสอบดานการพัสดุ  และทรัพยสินอืน่ ๆ 
   ๑๔.๔ ตรวจสอบการปฏิบัติงานในสวนที่เกีย่วกับการเงิน  การบญัชี  การพัสดุ  
และทรัพยสินอื่น  ๆ 
   ๑๔.๕ ตรวจสอบการควบคุมงบประมาณเฉพาะการเบิกจายเงิน  และรายงาน  
สถานภาพการเบิกจายเงินงบประมาณ 
   ๑๔.๖ ตรวจสอบการกอหนี้ผูกพนัเงินงบประมาณ 
   ๑๔.๗ ตรวจสอบอื่นใดตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
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หมวด  ๓ 
หนาท่ีของนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ 

กรรมการตรวจสอบภายในและผูรับตรวจ 
 ขอ  ๑๕ นายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการมีหนาที่ในการตรวจสอบ  เพื่อให
ทราบวาผูรับตรวจไดปฏิบัติถูกตองตามระเบียบแบบแผนของทางราชการหรือไม   โดยตรวจสอบในเรื่อง
ตาง  ๆ  ดังตอไปนี้    
   ๑๕.๑ ตรวจสอบดานการเงิน  และการบัญช ี
    ๑๕.๑.๑ ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินราชการ 
     ๑๕.๑.๒  ตรวจนับเงนิสดคงเหลือประจําวัน  
    ๑๕.๑.๓  ตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือประจําวันตามสมุดเงินสด  หรือ
บัญชีเงินสดวามีจํานวนถูกตองตรงกับรายการในสมุดบันทึกนําเงินเขาออก  และอยูภายในวงเงินที่ไดรับ
อนุมัติใหเก็บรักษา 
    ๑๕.๑.๔  ตรวจสอบรายการรับจายเงินประจําวันที่บันทึกในสมุดเงินสด
สมุดเงินฝากธนาคาร   สมุดเงินสดรับ  สมุดเงินสดจาย  หรือใบโอน  แลวแตกรณีวามีหลักฐาน  และจํานวน
เงินถูกตองตรงกัน  
    ๑๕.๑.๕  ตรวจสอบการรับ  และการนาํสงเงินรายรับ 
    ๑๕.๑.๖  ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือวาถูกตองตรงกับยอดเงิน
คงเหลือที่ธนาคาร 
    ๑๕.๑.๗  ตรวจสอบการคํานวณเงินภาษีหัก  ณ  ที่จาย  และการนําสง 
    ๑๕.๑.๘  ตรวจสอบเกีย่วกับการดําเนนิการเบิกจายเงินเพื่อชําระหนี้ 
   ๑๕.๒  ตรวจสอบดานงบประมาณ 
    ๑๕.๒.๑  ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเบิกเงินงบประมาณวาเปนไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
    ๑๕.๒.๒  ตรวจสอบการขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  และการขอขยายเวลา
เบิกเงินที่กันไวใหถูกตองและเปนไปตามระยะเวลาที่กําหนด 
   ๑๕.๓  ตรวจสอบดานพัสดุ  และทรัพยสิน 
    ๑๕.๓.๑  สังเกตการณการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง 
    ๑๕.๓.๒  ตรวจสอบหลกัฐานการสงของ  และหลักฐานการตรวจรับพัสดุ

และทรัพยสินอื่นใดของทางราชการ 
    ๑๕.๓.๓  ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิก  การอนุมัติ  การจาย  และการจําหนาย
พัสดุและทรัพยสินอื่นใดของทางราชการ 
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   ๑๕.๔  ตรวจสอบการสงงบเดือนใบสําคัญคูจาย   วาเปนไปตามระยะเวลาที่กําหนด 
   ๑๕.๕  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน  การบัญชี  การพัสดุและทรัพยสิน
อ่ืนใดของทางราชการ  วามีประสิทธิภาพเพียงใด 
   ๑๕.๖   ตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับการชี้แจงขอทักทวง  หรือขอสังเกตของ
กรรมการตรวจสอบภายใน  สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  และหรือสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของในเรื่องที่
เกี่ยวกับการเงิน  การบัญชี  การพัสดุ  และทรัพยสินอื่นใดของทางราชการ 
   ๑๕.๗  ตรวจสอบและเสนอแนะวิธีปองกันเกีย่วกบัการรั่วไหล  และหรือการทจุริต
เงินราชการ  และทรัพยสินของทางราชการ 
   ๑๕.๘  ตรวจสอบอื่นใดตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๑๕.๙  การตรวจสอบอื่นใดนอกเหนือจากที่กลาวในขอ  ๑๕.๑  ถึง  ๑๕.๘  ใหอยู   
ในดุลพินิจของนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ 
   ๑๕.๑๐  ประสานงานกับกรรมการตรวจสอบภายใน  และเจาหนาที่ของสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดิน 
   ๑๕.๑๑  จดัทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอตรงตอหัวหนาสวนราชการ           
ตามระยะเวลาที่กําหนดไวในระเบียบนี ้
 ขอ ๑๖ กรรมการตรวจสอบภายใน  มีหนาที่ในการตรวจสอบ  เพื่อใหทราบวาหนวยรับตรวจ
ไดปฏิบัติถูกตองตามระเบียบแบบแผนของทางราชการหรือไม  โดยตรวจสอบในเรื่องตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
   ๑๖.๑   ตรวจสอบดานการเงินและบัญชี 
    ๑๖.๑.๑ ตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือ 
    ๑๖.๑.๒  ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือ 
    ๑๖.๑.๓  ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินราชการ 
     ๑๖.๑.๔  ตรวจสอบการเบิกจายเงิน 
    ๑๖.๑.๕  ตรวจสอบการฝากเงิน  การถอนเงิน  การยมืเงิน  และการใชหนี้
เงินยืมทกุประเภท 
    ๑๖.๑.๖  ตรวจสอบใบสําคัญเงินทดรองราชการที่รับใชหนี้เงินยืมใหถูกตอง
ตามรายการยืม 
    ๑๖.๑.๗ ตรวจสอบการเบิกและสงคืนเงินทดรองราชการ 
    ๑๖.๑.๘  ตรวจสอบการทดรองจายเงนิราชการทุกประเภท 
    ๑๖.๑.๙  ตรวจสอบการรับและนําสงเงินในหนาที่ของผูจัดเก็บเงนิรายรับ 
    ๑๖.๑.๑๐  ตรวจสอบการนําสงเงินราชการทุกประเภท 
    ๑๖.๑.๑๑ ตรวจสอบการนําเงินฝากและการสั่งจายเงนิจากธนาคาร 
    ๑๖.๑.๑๒ ตรวจสอบการนําเงินฝากและการถอนเงินจากคลัง 
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    ๑๖.๑.๑๓ ตรวจสอบการคํานวณเงินภาษีหัก  ณ  ที่จาย  และการนําสง 
    ๑๖.๑.๑๔ ตรวจสอบการจัดทําบัญชีเงินราชการวาถูกตองตามระบบบัญชีที่
กระทรวงกลาโหม  หรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชา-
การทหารเรือ  ผูบัญชาการทหารอากาศ  ไดกําหนดไว 
    ๑๖.๑.๑๕ ตรวจสอบเอกสารประกอบการลงบัญชี  และการบันทึกรายการ
บัญชีเงินราชการ 
    ๑๖.๑.๑๖ ตรวจสอบรายการโอนแกไขปรับปรุงบัญชีเงินราชการ 
    ๑๖.๑.๑๗ ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงิน 
    ๑๖.๑.๑๘ ตรวจสอบเกีย่วกับการดําเนนิการเบิกจายเงินเพื่อชําระหนี้ 
   ๑๖.๒   ตรวจสอบดานงบประมาณ 
    ๑๖.๒.๑ ตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกเงินงบประมาณ 

    ๑๖.๒.๒ ตรวจสอบเอกสารประกอบการลงทะเบียนคุมการเบิกเงนิ              
งบประมาณและการบันทึกรายการในทะเบียนคุมการเบกิเงินงบประมาณ 

    ๑๖.๒.๓  ตรวจสอบการจัดทํารายงานการเบิกเงินงบประมาณ 
   ๑๖.๓  ตรวจสอบดานพัสดุและทรพัยสิน 
    ๑๖.๓.๑  ตรวจสอบขั้นตอน  และวิธีการของการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ  
จัดจาง  จัดทําเอง  การแลกเปลี่ยน  การเชา  และอื่น ๆ  ที่ทําใหไดมาซึ่งพัสดุ  และหรือทรัพยสินอื่นใดของ
ทางราชการ 
    ๑๖.๓.๒ ตรวจสอบหลกัฐานการสงของ  รวมทั้งหลักฐานการตรวจรับ
พัสดุ และทรพัยสินอื่นใดของทางราชการ 
    ๑๖.๓.๓  ตรวจสอบหลกัฐานการขอเบิก  การอนุมตัิ  และจายพัสดุ  และ
ทรัพยสินอื่นใดของทางราชการ 
    ๑๖.๓.๔  ตรวจสอบการนําหลักฐานเกี่ยวกับการพัสดุและทรัพยสิน  มา
ลงทะเบียนคุมตลอดจนยอดคงเหลือในทะเบียนคุม 
    ๑๖.๓.๕  ตรวจสอบสภาพและการเกบ็รักษาพัสดุและทรัพยสินอืน่ใด         
ของทางราชการ 
    ๑๖.๓.๖ ตรวจสอบการบํารุงรักษาซอมแซมพัสดุและทรัพยสินอื่นใด       
ของทางราชการ 
    ๑๖.๓.๗  ตรวจสอบหลักฐานการจําหนายพัสดุและทรัพย สินอื่นใด              
ของทางราชการ 
    ๑๖.๓.๘  ตรวจนับพัสดแุละทรัพยสินกับยอดคงเหลือตามทะเบียน            
หรือบัญชีคุม 



 ๔๗๕

    ๑๖.๓.๙ ตรวจสอบและวิเคราะหสถิติการเบิกและการใชพัสด ุ
      ๑๖.๔   ตรวจสอบการปฏิบัติ เกี่ยวกับการชี้แจงขอทักทวง    หรือขอสังเกต                 
ของนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ  กรรมการตรวจสอบภายใน  สํานักงานตรวจเงินแผนดิน
และหรือสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของในเรื่องที่เกี่ยวกับการเงิน  การบัญชี  การพัสดุและทรัพยสินอื่นใด           
ของทางราชการ 
   ๑๖.๕   ตรวจสอบและเสนอแนะวิธีปองกันเกี่ยวกับการรั่วไหล  และหรือการทุจริต
เงินราชการและทรัพยสินของทางราชการ 
   ๑๖.๖   ตรวจสอบอื่นใดตามที่ผูแตงตั้งกรรมการมอบหมาย 
   ๑๖.๗   การตรวจสอบอื่นใดนอกเหนือจากที่กลาวในขอ  ๑๖.๑  ถึง  ๑๖.๖  ใหอยู   
ในดุลพินจิของกรรมการตรวจสอบภายใน 
   ๑๖.๘   ประสานงานกับนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ  และ       
เจาหนาที่ของสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  และหรือเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 
   ๑๖.๙   จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอตรงตอผูบัญชาการทหารสูงสุด       
ตามระยะเวลาที่กําหนดไวในระเบียบนี ้
 ขอ ๑๗ ผูรับตรวจ  มีหนาที่ดังตอไปนี้ 
   ๑๗.๑   อํานวยความสะดวก  และใหความรวมมือแกกรรมการตรวจสอบภายใน 
   ๑๗.๒   ส่ังใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของดาํเนินการดังตอไปนี ้
    ๑๗.๒.๑  จัดเตรียมบัญชเีอกสารประกอบการลงบัญชี  ทะเบียน  เอกสาร  
และหลักฐานอื่นที่เกี่ยวของ  ซ่ึงจะตองตรวจสอบไวใหเปนระเบียบเรยีบรอยพรอมที่จะรับการตรวจสอบ        
ไดทุกขณะ 
    ๑๗.๒.๒ อํานวยความสะดวก  และใหความรวมมือแกกรรมการตรวจสอบ
ภายใน  ในการจัดหาขอมูล  ตอบขอซักถาม  ตลอดจนชี้แจงปญหาตาง  ๆ 
   ๑๗.๓   ติดตามผลการปฏิบัติตามขอทักทวงในเรื่องตาง ๆ  ที่กรรมการตรวจสอบ

ภายในตรวจพบในระหวางทีท่ําการตรวจสอบและเสนอแนะใหแกไข 
   ๑๗.๔   เมื่อผูบัญชาการทหารสูงสุดไดส่ังการใหปฏิบัติตามรายงานของกรรมการ
ตรวจสอบภายในแลว  ใหรีบดําเนินการชี้แจง  แกไข  หรือปฏิบัติใหถูกตองโดยดวน  แลวแจงผลการดําเนินการ
ใหผูบัญชาการทหารสูงสุดทราบอยางชาไมเกิน  ๖๐  วัน  นับตั้งแตวันที่ผูบัญชาการทหารสูงสุดสั่งการ 

หมวด  ๔ 
กําหนดระยะเวลาการวางแผน  การตรวจสอบ  และการรายงานผลการตรวจสอบ 

 ขอ ๑๘ ระยะเวลาการวางแผน  การตรวจสอบ  และการรายงานผลการตรวจสอบของ      
นายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการใหดําเนนิการดังนี้  



 ๔๗๖

   ๑๘.๑ แผนการตรวจสอบประจําปใหเสนอตอหัวหนาสวนราชการ  เพื่อพิจารณา
และอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป 
   ๑๘.๒  การตรวจสอบของนายทหารตรวจสอบภายในประจาํสวนราชการ                  
ใหกระทําเปนประจําตามแผนการตรวจสอบ 
   ๑๘.๓  ใหนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ   รายงานผลการ
ตรวจสอบตามขอ  ๑๕.๑๑  อยางนอยเดือนละ  ๑  คร้ัง  และใหเสนอรายงานตามแผนการตรวจสอบอยางชา
ไมเกินวันที่  ๒๐  ของเดือนถัดจากเดือนที่ทําการตรวจสอบ  นอกจากกรณีที่ตรวจสอบพบขอผิดพลาดที่จะมี
ผลเสียหายตอสวนราชการหรือผูบังคับบัญชาใหรายงานผลการตรวจสอบทันที 
   ในกรณีเรงดวนนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการอาจรายงาน             
ดวยวาจากอนแลวใหจัดทํารายงานเปนลายลักษณอักษรเสนอในภายหลัง 
   ๑๘.๔  เมื่อไดรับรายงานผลการตรวจสอบตามขอ  ๑๕.๑๑  แลวใหสวนราชการนั้น  
สงสําเนารายงานผลการตรวจสอบใหหนวยตรวจสอบภายในจํานวน  ๑  ชุด  อยางชาไมเกินวันสิ้นเดอืน         
ถัดจากเดือนทีท่ําการตรวจสอบ 
 ขอ ๑๙ ระยะเวลาการวางแผน  การตรวจสอบ  และการรายงานผลการตรวจสอบของ
กรรมการตรวจสอบภายใน  ใหดําเนินการดังนี้ 
   ๑๙.๑ แผนการตรวจสอบประจําปใหเสนอผูบัญชาการทหารสูงสุด  เพื่อพิจารณา
และอนุมัตภิายในเดือนกันยายนของทุกป 
   ๑๙.๒  การตรวจสอบของกรรมการตรวจสอบภายในใหกระทําอยางนอยปละ  ๑  คร้ัง  
ตามแผนการตรวจสอบ 
   ๑๙.๓  ใหกรรมการตรวจสอบภายใน รายงานผลการตรวจสอบตามขอ  ๑๖.๙  
อยางชาไมเกนิ  ๔๕  วนั  ถัดจากวนัที่ไดทําการตรวจสอบเสร็จแลว 
   ๑๙.๔  เมื่อผูบัญชาการทหารสูงสุดไดส่ังการตามรายงานของกรรมการตรวจสอบ
ภายในแลว  ใหสํานักงานตรวจบัญชีทหาร  สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุดสงสําเนารายงานดังกลาว                    
ใหหนวยรับตรวจและสวนราชการที่เกี่ยวของทราบโดยเร็ว 

หมวด  ๕ 
บทเบ็ดเสร็จ 

 ขอ   ๒๐ ในกรณีที่ไมสามารถจัดขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตรเปนนายทหารตรวจสอบ
ภายในประจําสวนราชการ  หรือกรรมการตรวจสอบภายใน  ใหจัดจากลูกจางประจําที่มีคุณวุฒิตามขอ  ๑๐ ได 
 ขอ   ๒๑  การตรวจสอบ  จะใชวิธีทดสอบและหรือสุมตัวอยางหรือเทคนิคอื่นใดก็ได             
ตามความเหมาะสม  ใหอยูในดุลพินิจของกรรมการตรวจสอบภายใน  หรือนายทหารตรวจสอบภายใน
ประจําสวนราชการ 
 



 ๔๗๗

สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ. สุชัย   พึ่งผล 
                    ( สุชัย   พึ่งผล ) 
                 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                      ๒๖ ก.ค.๔๗           

 ขอ  ๒๒  ใหกรรมการตรวจสอบภายในมีอํานาจดําเนินการตามความเหมาะสมในกรณี     
ดังตอไปนี้ 
   ๒๒.๑  เรียกเจาหนาที่ที่เกี่ยวของมาเพื่อช้ีแจงหรือใหขอเท็จจริง  
   ๒๒.๒  ส่ังใหหนวยรับตรวจหรือเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ  สงมอบบัญชีเอกสาร
ประกอบการลงบัญชี  ทะเบียน  เอกสารและหลักฐานอื่น  บรรดาที่หนวยรับตรวจหรือเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ
ไดจัดทําขึ้นหรือมีไวในครอบครอง  
   ๒๒.๓  ในกรณีที่สงสัยวามีเงินราชการหรือทรัพยสินของทางราชการของหนวย
รับตรวจสูญหายเสียหาย  ขาดบัญชีหรือเกิดการทุจริตขึ้น  ใหแจงใหผูรับตรวจ  อายัดเงินหรือทรัพยสิน  
บัญชีเอกสารประกอบการลงบัญชี  ทะเบียน  เอกสารและหลักฐานอื่นที่อยูในความรับผิดชอบของหนวยรับตรวจ  
โดยใหมีการสงมอบหลักฐานตาง ๆ  ที่อายัดไวตอกัน 
   สําหรับนายทหารตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ  ใหมีอํานาจดําเนินการ
ตามขอ  ๒๒.๑  ถึง  ๒๒.๓  ได  ทั้งนี้  ตองไดรับอนุมัตจิากหวัหนาสวนราชการกอน  
 ขอ  ๒๓  เมื่อผูรับตรวจไดรับรายงานจากกรรมการตรวจสอบภายใน   หรือนายทหาร
ตรวจสอบภายในประจําสวนราชการ  วาเจาหนาที่ผูหนึ่งผูใดมีพฤติการณสอไปในทางทุจริต  หรือ
ปฏิบัติงาน            เปนผลเสียหายตอทางราชการ  ใหผูรับตรวจสั่งการใหเจาหนาที่ผูนั้นงดปฏิบัติหนาที่ไว
กอนแลว  จัดผูอ่ืน          ที่มิไดพัวพันกับกรณีที่เกิดขึ้นไปปฏิบัติหนาที่แทน 
 ขอ  ๒๔  กรณทีี่มีการอายัดบญัชี  เอกสารประกอบการลงบัญชี  ทะเบียน  เอกสาร  และ
หลักฐานอื่นใหหนวยรับตรวจเปดบัญชี  หรือทะเบยีนชดุใหมขึน้ไดตามความจําเปน 
 ขอ  ๒๕  การตรวจสอบ  และหรือรายงานผลการตรวจสอบของกรรมการตรวจสอบภายใน
ไมวากรณีใด  ๆ  ผูรับตรวจจะนํามากลาวอางเพื่อเปนเหตุใหตนพนผิด  หรือเพื่อปลดเปลื้องภาระความรับผิดชอบ  
หรือการจําหนาย  หรือการทําลายหลักฐานทางการเงินหาไดไม  
 ขอ  ๒๖  ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน  ซ่ึงมิไดกําหนด
ไวในระเบียบนี้  ใหผูมีหนาที่เกี่ยวของถือปฏิบัติตามดวย 
 
    ประกาศ    ณ วันที่     ๑      พฤศจิกายน        พ.ศ. ๒๕๓๖ 
 
     (ลงชื่อ) พลอากาศเอก  วรนาถ      อภจิารี 

                   ( วรนาถ      อภิจารี )   
                                     ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
 



 ๔๗๘

(สําเนา) 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
เงินคงคลัง 
พ.ศ. ๒๔๙๑ 

----------------------------- 
ในพระปรมาภไิธยสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช 

คณะอภิรัฐมนตรี  ในหนาท่ีคณะผูสําเร็จราชการแทนพระองค 
รังสิต  กรมขนุชัยนาทนเรนทร 

องลกฎ 
ธานีนิวัต 

มานวราชเสว ี
อดุลเดชจรัส 

ใหไว  ณ  วันท่ี  ๖  กุมภาพันธ  พ.ศ.  ๒๔๙๑ 
เปนปท่ี  ๓  ในรัชกาลปจจุบนั 

 โดยที่เปนการสมควรจัดระบบการควบคมุเงินแผนดิน  วาดวยเงนิคงคลังใหรัดกุม   
 พระมหากษัตริยโดยคําแนะนําและยินยอมของรัฐสภา  จึงมีพระบรมราชโองการ                    
ใหตรา พระราชบัญญัติขึ้นไว  ดังตอไปนี ้
 มาตรา  ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติเงินคงคลัง  พ.ศ.  ๒๔๙๑ ” 
 มาตรา  ๒ พระราชบัญญัตินี้ ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจา - 
นุเบกษาเปนตนไป 
 มาตรา  ๓  ในพระราชบญัญัตินี้ 
  “ บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  ๑ ”  หมายความวา  บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน                
ที่ธนาคาร แหงประเทศไทย  ซ่ึงกระทรวงการคลังมีไวเพื่อประโยชนแหงมาตรา  ๔  แหงพระราชบัญญัตินี้ 
  “ บัญชีเงินคงคลังบัญชีที่ ๒”   หมายความวา  บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน                 
ที่ธนาคารแหงประเทศ   ซ่ึงกระทรวงการคลังมีไวเพื่อประโยชนแหงมาตรา ๕  แหงพระราชบัญญัตินี้ 



 ๔๗๙

  ๑“มติใหจายเงินไปกอน”  หมายความวา  มติของสภาผูแทนราษฎร  ซ่ึงไดตราขึ้น
ไวเปนพระราชบัญญัติอนุญาตใหรัฐบาลจายเงินเพื่อกิจการที่ระบุไวในพระราชบัญญัตินั้นไปพลางกอน           
จนกวาจะไดประกาศใชพระราชบัญญัติงบประมาณหรือพระราชบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม 
  “เงินยืมทดรองราชการ”  หมายความวา  เงินซึ่งกระทรวงการคลังอนุญาต                
ใหสวนราชการมีไวตามจํานวนที่เห็นสมควร  เพื่อทดรองจายเปนคาใชสอยปลีกยอยประจําสํานักงาน            
ตามขอบังคับ  และระเบียบของกระทรวงการคลัง 
  “เงินฝาก”  หมายความวา   เงินที่กระทรวงการคลังรับฝากไวและจายคืน                 
ตามคําขอของผูฝากตามขอบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลัง 
  “เงินขายบิล”   หมายความวา  เงินที่กระทรวงการคลังรับไว  ณ  ที่แหงหนึ่ง   
เพื่อโอนไปจาย  ณ  ที่อีกแหงหนึ่งตามขอบังคับและระเบียบของกระทรวงการคลัง 
  “ทุนหมุนเวียน”   หมายความวา  ทุนที่ตั้งขึ้นเพื่อกิจการซึ่งอนุญาตใหนํารายรับ
สมทบทุนไวใชจายได 
  “รัฐมนตรี”  หมายความวา  รัฐมนตรีผูรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 มาตรา  ๔  ภายใตบังคับแหงมาตรา   ๑๓  บรรดาเงินทั้งปวงที่พึงชําระใหแก รัฐบาล                   
ไมวาเปนภาษีอากร  คาธรรมเนียม  คาปรับ  เงินกูหรือเงินอื่นใด  หัวหนาสวนราชการที่ไดเก็บหรือรับเงินนั้น
มีหนาที่ควบคุมใหสงเขาบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  ๑  หรือสงคลังจังหวัด  หรือคลังอําเภอตามกําหนดเวลา     
และขอบังคับที่รัฐมนตรีกําหนด  โดยไมหักเงินไวเพื่อการใด ๆ  เลย 
 ๑รัฐมนตรีมีอํานาจกําหนดขอบังคับอนุญาตใหหัวหนาสวนราชการใด ๆ  หักรายจายจากเงิน
ที่จะตองสงเขาบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  ๑  หรือสงคลังจังหวัด  หรือคลังอําเภอได  ในกรณีดังนี้ 
  (๑)  รายจายทีห่ักนัน้เปนรายจายที่มีกฎหมายอนุญาตใหจายได  
   (๒) รายจายที่จําเปนตองจายตามระเบียบที่ไดรับความตกลงจากกระทรวงการคลัง
เพื่อเปนคาสินบนรางวัล  หรือคาใชจายในการจัดใหไดมาซึ่งเงินอันพึงตองชําระใหแกรัฐบาล 
   (๓)  รายจายทีต่องจายคืนใหบุคคลใด  ๆ  เพราะเปนเงนิอันไมพึงตองชําระใหแก
รัฐบาล 
 มาตรา  ๕   การสั่งจายเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  ๑  ใหกระทําไดแตเพื่อโอนเงินไป    
เขาบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  ๒  เทานั้น 
 มาตรา  ๖   ภายใตบังคับแหงมาตรา  ๗  มาตรา  ๘  และมาตรา  ๑๒  การสั่งจายเงิน              
จากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  ๒  หรือคลังจังหวัดหรือคลังอําเภอ  ใหกระทําไดแตเฉพาะตามที่บัญญัติไว           
ในพระราชบัญญัติงบประมาณประจําป  พระราชบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม  พระราชบัญญัติโอนเงิน             
ในงบประมาณ  มติใหจายเงินไปกอนหรือพระราชกําหนดที่ออกตามความในบทบัญญัติแหงรัฐธรรมนูญ 
 ในกรณีที่จายเงินตามมติใหจายเงินไปกอนหรือตามพระราชกําหนด  ใหตั้งเงินรายจาย          
เพื่อชดใชในพระราชบัญญัติงบประมาณประจําป  หรือพระราชบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม 



 ๔๘๐

 ๓มาตรา ๗ ในกรณีตอไปนี้  ใหส่ังจายเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  ๒  หรือคลังจังหวัด  
หรือคลังอําเภอไดกอนที่มีกฎหมายอนุญาตใหจาย  คือ 
    (๑)  รายการจายที่มีการอนุญาตใหจายเงินไดแลว   ตามกฎหมายวาดวย             
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ   แตเงินที่ตั้งไวมีจํานวนไมพอจายและพฤติการณเกิดขึ้น                     
ใหมีความจําเปนตองจายโดยเร็ว 
     (๒) มกีฎหมายใด  ๆ  ที่กระทําใหตองจายเงินเพื่อปฏิบัตติามกฎหมายนั้น  ๆ  
และมีความจําเปนตองจายโดยเร็ว 
     (๓) มีขอผูกพันกับรัฐบาลตางประเทศหรือสถาบันการเงินระหวางประเทศ        
ที่กระทําใหตองจายเงิน  และมีความจําเปนตองจายโดยเร็ว 
     (๔) เพื่อซ้ือคืนหรือไถถอนพันธบัตรของรัฐบาล หรือตราสารเงินกูของ
กระทรวงการคลังหรือชําระหนี้ตามสัญญากูที่กระทรวงการคลังเปนผูกู  ทั้งนี้  ตามจํานวนที่รัฐมนตรี
เห็นสมควร 
     (๕) เพื่อซ้ือเงินตราตางประเทศ  พันธบัตรของรัฐบาลตางประเทศ   หรือ         
หลักทรัพยที่มั่นคงในตางประเทศที่ไมใชหุน  ในสกุลเงินตราที่จะตองชําระหนี้ที่กระทรวงการคลังเปนผูกู  
และในวงเงินไมเกินจํานวนหนี้ที่ถึงกําหนดชําระในชวงระยะเวลาไมเกิน  ๕  ป  เพื่อนําไปใชประโยชนใน
การชําระหนี้เมื่อถึงกําหนด  ทั้งนี้  ใหรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีมีอํานาจกําหนดขอบังคับ
เกี่ยวกับการซื้อเงินตราตางประเทศ  พันธบัตรของรัฐบาลตางประเทศและหลักทรัพยที่มั่นคงในตางประเทศ
ที่ไมใชหุนการนําเงินตราตางประเทศฝากธนาคาร  รวมทั้งวิธีปฏิบัติอ่ืนใดที่เกี่ยวของ 
 การจายเงินในหากรณีขางตน  เมื่อไดจายแลวใหตั้งเงินรายจายเพื่อชดใชในกฎหมายวาดวย
งบประมาณรายจายเพิ่มเติมประจําปงบประมาณ   หรือในกฎหมายวาดวยโอนงบประมาณรายจาย                   
หรือในกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณปตอไป 
 มาตรา  ๘  เงินตอไปนี้ใหส่ังจายจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  ๒  หรือคลังจังหวัดหรือ           
คลังอําเภอไดคือ 
    (๑)  เงนิยืมทดรองราชการ 
    (๒) เงินฝาก 
    (๓) เงินขายบลิ 
   (๔) เงินที่จําเปนตองจายคนืภายในปงบประมาณที่นําสงแลว  เพราะเปนเงิน    
อันไมพึงตองชําระใหแกรัฐบาล 
 มาตรา  ๙ การสั่งจายเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  ๑  ใหเปนหนาที่ของรัฐมนตรีหรือผูซ่ึง
รัฐมนตรีมอบหมายใหเปนผูส่ังจายได 



 ๔๘๑

 ๑มาตรา  ๑๐ การสั่งจายเงินจากบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  ๒  ใหเปนหนาที่ของอธิบดี        
กรมธนารักษ  หรือผูที่อธิบดีกรมธนารักษมอบหมาย  และเจาพนักงานซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้ง  โดยเฉพาะ            
เพื่อการนี้เปนผูลงลายมือช่ือรวมกันสั่งจาย 
 ๑มาตรา  ๑๑ การสั่งจายเงินจากคลังจังหวัดหรือคลังอําเภอ  ใหเปนหนาที่ของผูวาราชการ
จังหวัด  หรือผูที่ ผูวาราชการจังหวัดมอบหมาย   และใหปฏิบัติตามระเบียบของกระทรวงการคลัง                     
ถามีเงินเหลือจายใหสงเขาบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  ๑  ตามวิธีการที่รัฐมนตรีกําหนด 
 มาตรา  ๑๒ การจายเงนิเปนทุนหรือเปนทุนหมุนเวยีนเพื่อการใด  ๆ  ใหกระทําได                  
แตโดยกฎหมาย 
 มาตรา  ๑๓ องคการใด  ๆ  ของรัฐบาลที่ตั้งขึ้นแลว  กอนวันใชพระราชบัญญัตินี้หรือ              
ที่จะตั้งขึ้นใหมบรรดาที่ใชทุนหรือทุนหมุนเวียนนั้น  ใหรัฐมนตรีมีอํานาจกําหนดขอบังคับวาดวยการจายเงิน  
การเก็บรักษาเงินและการนําทุนหรือผลกําไรเขาบัญชีเงินคงคลังบัญชีที่  ๑ 
 มาตรา  ๑๔ ใหรัฐมนตรวีาการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 
ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
               ควง   อภัยวงศ       
                นายกรัฐมนตร ี       
 
สําเนาถูกตอง                     
(ลงชื่อ )  พ.อ.  สุชัย  พึ่งผล 
                     ( สุชัย  พึ่งผล ) 
                ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                     ๒๖  ก.ค. ๔๗ 
         
 
 
 

ราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ เลม ๖๕ ตอนที่ ๙ วนัที่ ๑๒ กุมภาพันธ ๒๔๙๑ 
๑.  แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๔๙๕ ราชกิจจานุเบกษา เลม ๖๙ ตอนที่ ๗๕ วนัที่ ๑๐ ธันวาคม ๒๔๙๕ 
๒. แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๐๙ ราชกิจจานุเบกษา เลม ๘๓ ตอนที่ ๖๓ วันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๐๙ 
๓.  แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๓๔ ราชกจิจานเุบกษา เลม ๑๐๘ ตอนที่ ๑๗๐ วนัที่ ๒๗ กนัยายน๒๕๓๔ 
 



 ๔๘๒

(สําเนา) 
 
 
 

ขอบังคับ 
วาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอกระทรวงการคลัง 

พ.ศ. ๒๔๙๕ 
-------------------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา   ๓  แหงพระราชบัญญัติเงินคงคลัง  พ.ศ.  ๒๔๙๑                     
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง  กําหนดขอบังคับไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑  ใหยกเลิกขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงินการกุศลตอพระคลัง  ฉบับที่  ๑  
ลงวันที่  ๑  กุมภาพันธ  รัตนโกสินทรศก  ๑๒๓  และฉบับที่  ๒  ลงวันที่  ๑๔  กันยายน  พุทธศักราช  
๒๔๗๐  หรือขอบังคับและระเบียบที่แยงกับขอบังคับนี้ 
 ขอ  ๒  เงินอันพึงฝากกระทรวงการคลังไดตองไมเขาลักษณะดังตอไปนี้  คือ 
   ก.  เงินงบประมาณ 
   ข.  เงินขององคการที่มีบัญชีเงินทุนหมนุเวยีน 
   ค.  เงินรายรับของรัฐ 
 ทั้งนี้  เวนแตจะไดรับความตกลงจากกระทรวงการคลังใหฝากไดเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 
 การนําเงินฝากคลัง  ตองขอทําความตกลงกบักระทรวงการคลังกอน 
 ขอ  ๓ เงินสวนราชการหรือองคการ  ตองนําฝากกระทรวงการคลังทั้งสิ้น  เวนแตมีความ
จําเปนตองมีเงินสดไวเพื่อใชจายเปนรายยอย  และหรือประสงคจะขอกําหนดวงเงินฝากไวที่ธนาคารแหง
ประเทศไทย  เพื่อสะดวกและรวดเร็วในการจายเงิน  ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณา
เปนราย  ๆ ไป 
 ในกรณีที่กระทรวงการคลังอนุญาตใหฝากธนาคารแหงประเทศไทยได  ถาเมื่อใดยอดเงิน
ในบัญชีเกนิกวาวงเงนิที่ไดรับอนุญาตใหรีบถอนสวนที่เกินนําสงฝากคลังทันที 
 ขอ  ๔ การนําสงเงินขึ้นบัญชีฝากคลังทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค  ใหใชใบนําสง             
ตามแบบของกระทรวงการคลัง 
 ขอ  ๕ การเบิกถอนคนืเงินจากคลังที่สวนกลางและสวนภูมภิาค  ใหใชฎกีาตามแบบ           
ของกระทรวงการคลัง 



 ๔๘๓

 ขอ  ๖ การฝากหรือถอนคืนตามขอ  ๔  และขอ  ๕  สวนกลาง  ใหสวนราชการหรือองคการ
ที่นําเงินฝากหรือตั้งเบิกเงิน  แสดงยอดเงินคงเหลือ  พรอมกับลงลายมือช่ือรับรองยอดเงินตามแบบ                  
ของกระทรวงการคลังแนบไปพรอมกับใบนําสงหรือฎีกาดวยทุกคราว 
 ขอ  ๗ การเบิกเงินฝากจากคลังใหปฏิบัติตามระเบยีบของกระทรวงการคลังวาดวย                 
การเบิกจายเงนิจากคลังโดยอนุโลม 
 ขอ  ๘ เงินฝากที่ไดเบิกจากคลังแลว  ถาจายไมหมดหรือยังไมไดจายภายใน ๑๕  วัน              
นับแตวันที่ไดรับเงินไปใหผูเบิกนําสงฝากคลังในวันรุงขึ้น 
 ขอ  ๙  การจายเงินหรือชําระเงินแกเจาหนี้ตั้งแต  ๑,๐๐๐  บาทขึ้นไป  สําหรับสวนกลาง           
ใหจายเปนเช็ค  เงินต่ํากวา  ๑,๐๐๐  บาท  จะจายเปนเช็คก็ได  ถาตองจายเปนเงินสดก็ใหเบิกเงินจากธนาคาร
แหงประเทศไทยมาเก็บรักษาไวรอการจายไดไมเกิน  ๓  วันทําการ  เมื่อพนกําหนดหนี้แลว  ใหนําเขาบัญชี
เงินฝากของผูเบิก  ณ  ธนาคารแหงประเทศไทย  และเมื่อจายไมหมดหรือไมไดจายภายใน  ๑๕  วัน                 
นับแตวันที่ไดเบิกเงินไปจากคลัง  ใหผูเบิกปฏิบัติการนําสงคืนคลังดังกลาวในขอ  ๘ 
 การออกเช็คสั่งจายเงินตองมผูีลงลายมือช่ือส่ังจายรวมกนัสองคน 
 สําหรับสวนภูมิภาค  เงินที่ไดเบิกจากคลังแลว  ถาจายไมหมดหรอืยงัไมไดจายภายใน  ๑๕  วนั  
นับแตวันที่ไดรับเงิน  ใหผูเบิกนําสงคืนคลังในวันทําการรุงขึ้น 
 ขอ  ๑๐ การถอนคนืสําหรับสวนกลาง  ใหรวมใชสมดุคูมือวางฎกีา  ( ปาสบุค )  ของสวนราชการ
และองคการนัน้  ๆ 
 ขอ  ๑๑ ในวันสิ้นเดือน  ใหคลังจังหวัดหรือคลังอําเภอเก็บยอดในบัญชีเงินฝากทุกประเภท
ทั้งรับทั้งจายนําไปแยกลงในแบบของกระทรวงการคลังเมื่อรวมเงินรับเงินจายเทาใดใหนํายอดเงินไปลงใน
งบเดือน หมวดเงินรับฝาก  ตามประเภทที่ไดรับไดจาย  แลวแสดงยอดเงินคงเหลือสงกรมบัญชีกลาง            
พรอมงบเดือน 
 อนึ่ง  เงินฝากประเภทใด  แมไมมีการรับและจาย  แตถายอดเงินฝากยังคงมีเหลืออยู                     
ก็ใหคลังแสดงยอดเงินคงเหลือนั้นลงในแบบของกระทรวงการคลังสงไปใหตรวจสอบดวย 
 ขอ  ๑๒ ผูมีหนาที่นําเงินฝากหรือถอนคืนเงินจากคลังจังหวัด  หรือคลังอําเภอตองนําปาสบุ
คตามแบบของกระทรวงการคลัง ยื่นตอคลัง  เมื่อคลังไดรับเงินนําสงแลว  หรือไดจายถอนคืนเงินไปเทาใด              
ก็ใหคลังลงรับหรือจายในปาสบุคพรอมกับแสดงยอดเงินคงเหลือและลงลายมือช่ือกํากับไวทุกคราว 
 ขอ  ๑๓ เมื่อผูมีหนาที่นําฝากหรือถอนคืนเงินมาไมได  จะใหผู อ่ืนถือปาสบุคแทนตัว        
จะตองแจงใหคลังทราบเปนลายลักษณอักษร  ถาปาสบุคหาย  ใหรีบแจงใหคลังทราบทันที  หามมิใหคลัง        
รับฝากเงินหรือจายถอนคืนเงินโดยไมมีปาสบุคมายื่นเปนอันขาด 
 ขอ  ๑๔ เอกสารและหลักฐานอื่นใดอันเกี่ยวแกการเงินทั้งสิ้น  ใหเก็บรักษาไว                          
ณ  ที่ปลอดภยัสวนฎีกาใหสงกรมบัญชีกลางพรอมกับงบเดือน 



 ๔๘๔

 ขอ  ๑๕ ใหหัวหนากรมหรือหัวหนาสวนราชการหรือองคการ  ทําการตรวจรับรองบัญชี      
เงินฝากคลังและงบเงินคงเหลือประจําวันเปนการประจําทุกวัน 
 
    ประกาศ       ณ  วันที่       ๒      เมษายน       พ.ศ.๒๔๙๕ 

               ภ.บริภณัฑยุทธกิจ 
                               รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
  
 
สําเนาถูกตอง  
(ลงชื่อ)  พ.อ. สุชัย    พึ่งผล 
                    ( สุชัย  พึ่งผล )   
                 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                     ๒๖  ก.ค๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๘๕

(สําเนา) 
 
 
 

ขอบังคับ 
วาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอกระทรวงการคลัง  (ฉบับที่ ๒ ) 

พ.ศ.๒๕๔๕ 
---------------------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๓   แหงพระราชบัญญัติ เงินคงคลัง   พ .ศ .  ๒๔๙๑                     
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังกําหนดขอบังคับไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑  ขอบังคับนี้เรียกวา  “ขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอกระทรวงการคลัง  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. .....” 
 ขอ  ๒ ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ขอ  ๓ ใหยกเลิกความในขอ   ๔   แหงขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอ
กระทรวงการคลัง  พ.ศ. ๒๔๙๕ และใหใชความตอไปนี้แทน 
   “ขอ  ๔  การนําเงินสงเขาบัญชีฝากคลังทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค  ใหใชใบนําสง
ตามแบบที่ของกรมบัญชีกลางกําหนด” 
 ขอ  ๔ ใหยกเลิกความในขอ   ๕   แหงขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอ
กระทรวงการคลัง  พ.ศ. ๒๔๙๕  และใหใชความตอไปนี้แทน 
   “ขอ  ๕  การเบิกถอนคืนเงินจากคลังทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค  ใหใชฎีกา          
ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด” 
 ขอ  ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๖  แหงขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอ
กระทรวงการคลัง  พ.ศ. ๒๔๙๕ 
 ขอ  ๖   ใหยกเลิกความในขอ   ๙   แหงขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอ
กระทรวงการคลัง  พ.ศ. ๒๔๙๕  และใหใชความตอไปนี้แทน 
   “ขอ  ๙  การจายเงินหรือชําระเงินแกเจาหนี้ตั้งแต  ๒,๐๐๐  บาทขึ้นไป  ใหจายเปนเช็ค
เงินต่ํากวา  ๒,๐๐๐ บาท  จะจายเปนเช็คก็ได 
   การออกเช็คสั่งจายเงิน  ตองมีผูลงลายมือช่ือส่ังจายรวมกนัสองคน 



 ๔๘๖

 ขอ  ๗  ใหยกเลิกความในขอ ๑๐  แหงขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอ  
กระทรวงการคลัง  พ.ศ. ๒๔๙๕  และใหใชความตอไปนี้แทน 
   “ขอ  ๑๐  การถอนคืนสําหรับสวนกลางและสวนภูมภิาค  ใหรวมใชสมุดคูมือ              
วางฎีกา (ปาสบุค)  ของสวนราชการและองคการนั้น  ๆ” 
 ขอ  ๘  ใหยกเลิกความในขอ  ๑๑  แหงขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงินตอ
กระทรวงการคลัง  พ.ศ. ๒๔๙๕ 
 ขอ  ๙ ใหยกเลิกความในขอ   ๑๒   แหงขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงิน                     
ตอกระทรวงการคลัง  พ.ศ. ๒๔๙๕  และใหใชความตอไปนี้แทน 
   “ขอ  ๑๒  ทุกสิ้นเดือนใหกรมบัญชีกลางและสํานักงานคลังจังหวัดออกรายงานบัญชี
เงินฝาก  ถอนคืนและยอดเงินคงเหลือตามแบบของกรมบัญชีกลางของแตละบัญชี  แจงใหสวนราชการและ
องคการทราบ  เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบความถูกตอง  และสําเนาสงใหสํานักงาน             
การตรวจเงินแผนดินที่มีเขตอํานาจดวย” 
 ขอ  ๑๐ ใหยกเลิกความในขอ   ๑๓   แหงขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงิน                    
ตอกระทรวงการคลัง  พ.ศ. ๒๔๙๕  
 ขอ  ๑๑ ใหยกเลิกความในขอ   ๑๔   แหงขอบังคับวาดวยการฝากและถอนคืนเงิน                     
ตอกระทรวงการคลัง  พ.ศ. ๒๔๙๕  และใหใชความตอไปนี้แทน 
   “ขอ  ๑๔  เอกสารหรือหลักฐานอื่นใดอันเกี่ยวแกการเงินทั้งสิ้นใหเก็บรักษาไว            
ณ  ที่ปลอดภัย” 
 ขอ ๑๒ ใหปลัดกระทรวงการคลังเปนผูรักษาการตามขอบังคับนี้ 
 
    ประกาศ          ณ     วันที่        ๒๕       พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๔๕ 

       (ลงชื่อ)       สมคิด  จาตุศรีพิทักษ 

      ( นายสมคิด  จาตุศรีพิทักษ ) 
              รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง   
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ )  พ.อ. สุชัย  พึ่งผล 
                        ( สุชัย  พึ่งผล ) 
                 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร   
                         ๒๖  ก.ค.๔๗  
 



 ๔๘๗

(สําเนา) 
 
 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการเก็บรักษาเงินราชการของกองบัญชาการทหารสูงสุด 

พ.ศ. ๒๕๑๐ 
------------------------------ 

 เพื่อใหการเก็บรักษาเงินราชการของกองบัญชาการทหารสูงสุด  เปนไปโดยความเรียบรอย
ปลอดภัยและถูกตองตามขอบังคับกระทรวงกลาโหม   วาดวยการเงิน  พ.ศ. ๒๕๑๐  จึงวางระเบียบ                   
ไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑   ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการเก็บรักษาเงินราชการ
ของกองบัญชาการทหารสูงสุด  พ.ศ. ๒๕๑๐” 
 ขอ  ๒ ใหยกเลิกระเบยีบกองบัญชาการทหารสูงสดุ วาดวยการเกบ็รักษาเงนิราชการ  พ.ศ. ๒๕๐๔ 
 ขอ  ๓ การเก็บรักษาเงินราชการของกองบัญชาการทหารสูงสุด   ซ่ึงอยู ในหนาที่              
และความรับผิดชอบของกองการเงิน  กรมสารบรรณทหาร  ใหเก็บในกําปนเก็บเงินของกองบัญชาการ-     
ทหารสูงสุด  ซ่ึงฝากเก็บรักษาไวในหองเก็บกําปนเก็บเงินของกรมการเงินกลาโหม  หรือนําฝากธนาคาร          
ที่ทางราชการกําหนด 
 ขอ  ๔ กําปนเก็บเงินของกองบัญชาการทหารสูงสุด  ตามความในขอ  ๓  แหงระเบียบนี้  
ตองจัดใหมีกุญแจใสอยางนอยสองแหง  แหงหนึ่งใหเจากรมสารบรรณทหาร  เปนผูถือลูกกุญแจกําปน           
เก็บเงินในหนาที่ของผูมีอํานาจสั่งจายเงินของกองบัญชาการทหารสูงสุด  และอีกแหงหนึ่งใหหัวหนา            
กองการเงิน  กรมสารบรรณทหาร  เปนผูถือ 
 ขอ  ๕ ผูถือลูกกุญแจกําปนเก็บเงินทุกแหง  ตองระมัดระวังและเกบ็รักษาลูกกุญแจ                
ในหนาที่ไว  โดยมั่นคงปลอดภัยจากการสูญหายหรือเปนโอกาสใหผูทุจริตลักลอบปลอมแปลงลูกกุญแจ 
 ขอ  ๖ เพื่อใหการระมัดระวังรักษาลูกกุญแจกําปนเก็บเงินเปนไปโดยเรียบรอยรัดกุม              
และสามารถตรวจสอบได  ใหเจากรมสารบรรณทหารจัดทําสมุดควบคุมกําปนเก็บเงินของกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุดใหทราบจํานวนกําปนเก็บเงิน  จํานวนลูกกุญแจ  หมายเลขลูกกุญแจ  วันเดือนปที่จาย  และ            
ใหผูถือลูกกุญแจกําปนเก็บเงินทุกแหงลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน 



 ๔๘๘

สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ )  พ.อ. สุชัย  พึ่งผล 
                     ( สุชัย  พึ่งผล ) 
                 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                     ๒๖  ก.ค.๔๗ 

 ในการรับ  – สงหนาที่   ใหผู ถือลูกกุญแจกําปนเก็บเงินทุกแหงลงลายมือช่ือรับสง               
ลูกกุญแจไวในสมุดเลมนี้ดวย 
 ขอ  ๗ การนําเงินออกจากกําปนเก็บเงินหรือนําเขาเก็บในกําปนเก็บเงินทุกคราว  ใหหัวหนา
กองการเงิน  กรมสารบรรณทหาร  จัดทําสมุดนําเงินเขาออก  สําหรับบันทึก  วัน  เดือน  ป  เวลา  จํานวนเงิน
ที่นําออก  นําเขาเก็บ  และคงเหลือในกําปนเก็บเงิน  โดยแยกรายการตามชนิด  และประเภทของเงิน  สําหรับ
เอกสารการเงินที่มีมูลคาเปนเงิน  เชน  เช็ค  ดราฟท  ธนาณัติ  พันธบัตรเงินกูของรัฐบาล  นั้นใหระบุหมายเลข
และจํานวนเงินแตละฉบับไวดวย 
 ขอ  ๘ การเปดปดกําปนเก็บเงินทุกคราว  ใหผูถือลูกกุญแจทุกแหงมาพรอมกันและ              
ตองตรวจความเรียบรอยของตราที่ดินเหนียวหรือคร่ังเสียกอน  แลวไขดวยตนเอง  หามมอบหรือ                     
ฝากลูกกุญแจใหผูอ่ืนไปไขแทน  เมื่อปดกําปนเก็บเงินและใสลูกกุญแจเรียบรอยแลว  ใหผูกเชือกรอบกําปน
เก็บเงินแลวประทับตราที่คร่ังหรือดินเหนียวเปนเครื่องหมายของตนเองไวที่เงื่อนผูกเชือก  และตองลงลายมือช่ือ
ในสมุดนําเงินเขาออกเพื่อเปนหลักฐานการปฏิบัติหนาที่ครบถวนเรียบรอยแลว 
 ขอ  ๙ ใหนายทหารเวรรักษาความปลอดภัยประจํากองบัญชาการทหารสูงสุด  เปนพยาน
ประจําวันมีหนาที่และความรับผิดชอบ  ตามความในขอ  ๑๓  แหงขอบังคับกระทรวงกลาโหม  วาดวยการเงิน  
พ.ศ. ๒๕๑๐  และตามระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวของทุกประการ 
 เพื่อเปนหลักฐานในการปฏิบัติหนาที่พยานประจําวัน  ใหลงลายมือช่ือในสมุดตาง  ๆ            
ตามกรณีดังตอไปนี ้    
   ๙.๑  ในกรณีที่ ไมมี การนํ า เ งินออกหรือนํ า เ งิน เข า เก็บในกํ าป น เก็บ เ งิน                     
ของ กองบัญชาการทหารสูงสุด  แตมีการรับจายเงินในวันนั้น  ใหพยานประจําวันลงลายมือช่ือในสมุดเงินสดรับ  
และสมุดเงินสดจาย 
   ๙.๒  ในกรณีที่มีการนําเงนิออกหรือนําเขาเก็บในกําปนเก็บเงนิของกองบัญชาการ-
ทหารสูงสุด  ใหพยานประจําวันลงลายมือช่ือในสมุดเงินสดรับ  สมุดเงินสดจาย  และสมุดนาํเงินเขาออก 
 ขอ  ๑๐ ใหกองการเงิน  กรมสารบรรณทหาร  แจงใหนายทหารเวรรักษาความปลอดภัย
ประจํากองบัญชาการทหารสูงสุด  ผูทําหนาที่เปนพยานประจําวันทราบลวงหนาพอสมควร 
 ขอ  ๑๑ ใหใชระเบียบนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
    ประกาศ        ณ       วันที่      ๒๓      สิงหาคม     ๒๕๑๐ 
 
     (ลงชื่อ) จอมพล  ถนอม   กิตติขจร 
          ( ถนอม   กติติขจร ) 
                                            ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
 



 ๔๘๙

(สําเนา) 
 
 
 

ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง 
พ.ศ. ๒๕๒๐ 

-------------------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา   ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ          
พ.ศ. ๒๕๐๒  รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง  โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  กําหนดระเบียบ   
การเบิกจายเงินจากคลังที่เปนงบประมาณรายจายไว  ดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑ ระเบียบนีเ้รียกวา “ระเบยีบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ. ๒๕๒๐” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนีใ้หใชบังคับตั้งแตวันที่  ๑  กุมภาพันธ  ๒๕๒๐  เปนตนไป 
 ขอ  ๓ ใหยกเลิก 
   (๑)   ระเบียบการเบิกจายเงนิจากคลัง  พ.ศ.  ๒๕๐๕  ลงวันที่  ๑๗  ตลุาคม  ๒๕๐๕ 
   (๒)  ระเบียบการเบิกจายเงนิจากคลัง  ( ฉบับที่  ๒ )  พ.ศ. ๒๕๐๙  ลงวันที่           
๑๔  กรกฎาคม  ๒๕๐๙ 
    (๓)  ระเบยีบการเบิกจายเงินจากคลัง  ( ฉบบัที่ ๓ )  พ.ศ. ๒๕๑๑  ลงวนัที่                
๑  พฤศจิกายน  ๒๕๑๑ 
    (๔)  ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  ( ฉบนัที่ ๔ )  พ.ศ. ๒๕๑๕  ลงวนัที่               
๒  ตุลาคม  ๒๕๑๕ 
 บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  หรือความตกลงอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้     
หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับขอกําหนดแหงระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 

หมวด  ๑ 
ขอความทั่วไป 

 ขอ  ๔ ในระเบยีบนี ้
   “สวนราชการ”  หมายความวา   สวนราชการตามกฎหมายว าดวยวิ ธีการ                 
งบประมาณไมวาจะอยูในสวนกลางในภูมิภาคหรือในตางประเทศและใหหมายความรวมตลอด                     
ถึงกรุงเทพมหานครดวย 
   “รัฐวิสาหกิจ”  หมายความวา  รัฐวิสาหกจิตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ 



 ๔๙๐

   “สวนราชการผูเบิก”  หมายความวา  สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจซึ่งเบิกเงิน              
กับกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด  แลวแตกรณี 
   “เจาของงบประมาณ”  หมายความวา  สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจที่ไดรับ            
งบประมาณรายจาย  ไมวาจะเปนงบประมาณรายจายที่ตั้งไวสําหรับสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจนั้น  ๆ         
โดยเฉพาะ หรือเปนงบประมาณรายจายที่ตั้งไวในงบกลาง  และใหหมายความรวมตลอดถึงสวนราชการ      
หรือรัฐวิสาหกิจที่เบิกจายเงินแทนเจาของงบประมาณดวย 
   “ผูวาราชการจงัหวัด”  หมายความรวมถึงนายอําเภอ  ที่ตั้งสํานักงานคลังอําเภอดวย 
   “สํานักงานคลังจังหวดั”  หมายความรวมถึงสํานักงานคลังจังหวดั  ณ  อําเภอดวย 
   “คลังจังหวัด”  หมายความรวมถึงคลังจังหวดั  ( อําเภอ )  ดวย 
   “หัวหนากองคลัง”  หมายความรวมถึงผูอํานวยการกองคลัง  หัวหนาแผนกคลัง     
หรือตําแหนงอื่นใดซึ่งปฏิบัติงานมีลักษณะเชนเดียวกันดวย 
   “สํานักงานตรวจเงินแผนดิน”   หมายความรวมถึงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน       
ภูมิภาคดวย 
   “เงินประจํางวด”  หมายความถึง  เงินประจํางวดที่เจาของงบประมาณ  หรือสวนราชการ
ในสังกัดไดอนุมัติใหเบิกกับกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด 
   “หมวดรายจาย”  หมายความถึง  วัตถุประสงคของรายจายของสวนราชการ               
หรือรัฐวิสาหกิจ  ตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
   “อนุมัติฎีกา”  หมายความวา  อนุญาตใหจายเงินจากคลัง 
   “หลักฐานการจาย”  หมายความวา  หลักฐานแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับ  
หรือเจาหนี้ตามขอผูกพันถูกตองแลว 
   “ใบสําคัญคูจาย”  หมายความวา  หลักฐานการจายที่เปนใบเสร็จรับเงิน  หลักฐาน
ของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้  หรือหลักฐานการนําเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร                
และใหรวมถึงใบนําสงเงินตอคลังดวย 
   “เงินยืม”  หมายความวา  เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือ                      
เงินทดรองราชการ 
   “ป”  หมายความวา  ปงบประมาณ 
   “รับเงินจากคลัง”  หมายความวา  รับแจงการเครดิตบัญชีเงินฝากที่ธนาคาร                 
แหงประเทศไทย  สาขาของธนาคารแหงประเทศไทย  สาขาธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ  ธนาคารที่กระทรวงการคลัง
อนุญาตหรือรับเงินจากสํานักงานคลังจังหวัด  แลวแตกรณี 
 ขอ  ๕   บรรดาแบบพมิพ  เอกสาร  สมุดบัญชี  ที่ใชในการเบกิและจายเงนิ  ตลอดจนวิธี             
ใหเปนไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 



 ๔๙๑

 ขอ  ๖ การเบิกเงินในกรณีที่มิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  หรือในกรณีที่เจาของงบประมาณ
ไมสามารถปฏิบัติตามขอกําหนดในระเบียบนี้  ใหกระทรวงเจาสังกัดของเจาของงบประมาณขอทําความ ตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 
 ขอ  ๗ ในกรณีที่เจาของงบประมาณมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบตัิตามระเบียบนี้ให
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังเปนผูวินจิฉัย 
 ถาเจาของงบประมาณไมเห็นดวยกับคําวินิจฉัยนั้น  ก็ใหรายงานใหกระทรวงเจาสังกัด     
เสนอคณะรัฐมนตรีวินิจฉัยช้ีขาด 

หมวด  ๒ 
การโอนเงินจดัสรร 

 ๑ขอ  ๘  ยกเลิก 
 ๑ขอ  ๙  ยกเลิก 
 ๑ขอ  ๑๐  ยกเลกิ 
 ๑ขอ  ๑๑  ยกเลกิ 
 ๑ขอ  ๑๒ ยกเลิก 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงิน 
สวนท่ี  ๑ 

สถานที่เบิกเงิน 
 ขอ  ๑๓ สวนราชการในสวนกลางใหเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง  สวนราชการในภูมิภาค    
ใหเบิกเงินกับสํานักงานคลังจังหวัด 
 หนวยงานสังกดัสวนกลางแตมีสํานักงานอยูในภูมภิาค  จะเบิกเงินกับสํานักงานคลังจังหวัด
ก็ได 
 ในกรณีจําเปนเจาของงบประมาณจะขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  ขอปฏิบัติ           
เปนอยางอื่นกไ็ด 

สวนท่ี  ๒ 
ผูเบิกเงิน 

 ขอ  ๑๔ การเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง 
    (๑)  ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งหัวหนากองคลังเปนผูเบิก  และผูเบิกจะมอบหมาย
ใหขาราชการผูดํารงตําแหนงระดับ  ๓  หรือเทียบเทาขึ้นไปในสวนราชการนั้น  โดยความเห็นชอบของหัวหนา
สวนราชการเปนผูเบิกแทนไดอีกไมเกินสองคน 
    (๒)  สวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม   ให เปนไปตามขอบังคับ
กระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน  ซ่ึงไดรับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 



 ๔๙๒

    (๓)  รัฐวิสาหกิจ  ใหหัวหนารัฐวิสาหกิจแตงตั้งพนักงานที่เปนหัวหนาหนวย      
ซ่ึงปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินหรือการบัญชีในรัฐวิสาหกิจนั้นเปนผูเบิก  และผูเบิกจะมอบหมายใหพนักงาน
รัฐวิสาหกิจโดยความเห็นชอบของหัวหนารัฐวิสาหกิจนั้นเปนผูเบิกแทนไดอีกไมเกินสองคน 
 ๑ขอ  ๑๕ การเบิกเงินกับสํานักงานคลังจังหวดั 
   (๑)  ใหหวัหนาสวนราชการในภูมภิาคเปนผูเบิก  และหวัหนาสวนราชการ              
ในภูมภิาคจะมอบหมายใหขาราชการในสวนราชการนั้นเปนผูเบิกแทนไดอีกหนึ่งคน 
    (๒) หนวยงานสังกัดสวนราชการสวนกลาง  แตมีสํานักงานอยูในภูมิภาค                
ใหหัวหนาหนวยงานนั้นเปนผูเบิก  และหัวหนาหนวยงานนั้นจะมอบหมายใหขาราชการในหนวยงานนั้น
เปนผูเบิกแทนไดอีกหนึ่งคน 
    (๓) รัฐวิสาหกิจ  ใหหัวหนารัฐวิสาหกิจในสวนภูมิภาคแตงตั้งพนักงานที่เปน     
หัวหนาหนวยซ่ึงปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินหรือการบัญชีในรัฐวิสาหกิจนั้น  เปนผูเบิกและผูเบิกจะมอบหมาย
ใหพนักงานในรัฐวิสาหกิจโดยความเห็นชอบของหัวหนารัฐวิสาหกิจนั้นเปนผูเบิกแทนไดอีกหนึ่งคน 
 ๑ขอ  ๑๖  สวนราชการผูเบิกจะตองสงตัวอยางลายมือช่ือผูเบิก  หรือผูเบิกแทนตามขอ  ๑๔  
หรือ  ขอ  ๑๕  ใหกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด  แลวแตกรณี  ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
 ในกรณีผู เบิกไดมอบหมายใหบุคคลอื่นเปนผู เบิกแทนตามขอ   ๑๔   หรือขอ   ๑๕                     
ใหสวนราชการผูเบิกสงสําเนาหลักฐานการมอบหมายที่เปนหนังสือใหกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลัง
จังหวัดแลวแตกรณีทราบทุกครั้ง 
 ๑ขอ   ๑๖   ทวิ   ในกรณีสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจจํา เปนตองแตงตั้ ง ผู เบิกเงิน
นอกเหนือจากที่กําหนดตามขอ  ๑๔  หรือขอ  ๑๕  ใหขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลาง 
 ๑ ขอ ๑๖  ตรี  เงินประจํางวดที่เจาของงบประมาณไดรับอนุมัติใหเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง
หรือสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี ถาเจาของงบประมาณประสงคจะแบงเงินประจํางวดใหสวนราชการ
ผูเบิกมากกวาหนึ่งแหง  หรือจะเปลี่ยนแปลงสวนราชการผูเบิกแตกตางไปจากที่สํานักงบประมาณกําหนด    
ก็ได ใหเจาของงบประมาณขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลาง 
 ๑ ขอ ๑๖  จัตวา  สวนราชการใดประสงคจะใหสวนราชการในสังกัดที่ตั้งขึ้นใหมเบิกเงินกับ
สํานักงานคลังจังหวัด ใหสวนราชการเจาของงบประมาณขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลาง 
 ขอ ๑๗    เจาของงบประมาณจะมอบหมายใหสวนราชการอื่นเปนผูเบกิเงินแทนกไ็ด            
โดยขอทําความตกลงกับกรมบัญชีกลาง 
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สวนท่ี ๓ 
วิธีการเบิกเงิน 

 ๑ ขอ ๑๘  การเบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด ใหกระทําไดเฉพาะ          
ภายในวงเงินประจํางวดที่ไดรับอนุมัติใหเบิกกับกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด แลวแตกรณี             
ยกเวนเงินงบประมาณรายจาย และเงินงบกลาง รายการดังตอไปนี้   
   (๑)   หมวดเงินเดือนและคาจางประจํา เฉพาะกรณีขอเบิกกับสํานักงานคลังจังหวดั 
   (๒)  เงินงบกลาง รายการดังตอไปนี้ 
           ก. เงินเบี้ยหวดั บาํเหน็จ บํานาญ 
           ข. เงินชวยเหลือขาราชการและลูกจาง 
           ค. เงินชวยคาครองชีพขาราชการและลูกจาง 
          ง.  คาทดแทนสําหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความมัน่คงของประเทศ 
 การเบิกเงินตาม (๑) (๒) ใหเบิกไดตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือ
ตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
 ขอ   ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณีใหระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินนั้นไปจายและหามมิให  
ขอเบิกเงินจนกวาจะถึงกําหนด หรือใกลจะถึงกําหนดจายเงิน 
 ขอ   ๒๐ การขอเบิกเงินงบประมาณรายจายปใด ใหวางฎีกาไดจนถึงวันทําการสุดทายของปนั้น 
 ในกรณีที่ไดมกีารกันเงนิไวเบิกเหลื่อมป ใหวางฎกีาไดจนถึงวันทําการสุดทาย                        
ของระยะเวลาการเบิกเงินทีก่นัไวเบกิเหล่ือมป 
 ขอ   ๒๑  เงินประเภทใด ซ่ึงโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือน ในวันสิ้นเดือน โดยปกติ      
ใหวางฎีกาภายในวันที่สิบหาของเดือนนั้น  เวนแตเงินที่ขอเบิกไปจายใหแกขาราชการ ซ่ึงมีตําแหนงหนาที่
ประจําอยูในตางประเทศ 
 ๓ขอ ๒๒ การซื้อเชาทรัพยสินหรือจางทําของใหสวนราชการผูเบิกรีบดําเนินการเบิกเงิน    
จากคลังโดยเร็ว อยางชาไมเกินหาวันทําการนับจากวันที่ไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับงานถูกตองแลว 
หรือนับจากวันที่ไดรับใบเบิกเงินเพื่อจายในราชการจากหนวยงานยอย 
 ขอ   ๒๓ โดยปกติคาใชจายที่เกิดขึ้นในปใดใหเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปนั้นไปจาย     
  หากมีเหตุจําเปนไมสามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจายของปนั้นไดทัน ก็ใหนํามาเบิก
จากเงินงบประมาณรายจายของปถัดไปไดอีกหนึ่งป แตคาใชจายนั้นจะตองไมเปนการกอหนี้ผูกพัน               
เกินงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติ และใหปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด  
 ๑ ขอ ๒๔ คาใชจายเงินงบกลางรายการเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ เงินชวยเหลือขาราชการ
และลูกจาง คาทดแทนสําหรับผูไดรับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศหรือรายการอื่น              
ที่กระทรวงการคลังกําหนด ถาคางเบิกใหนํามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ ของปตอ ๆ ไปได   
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 ๑ ขอ ๒๕ เงินที่เบิกไปเพื่อจายใหยืม  ถาจําเปนตองจายติดตอคาบเกี่ยวไปถึงปงบประมาณ
ใหม  จะเบิกเงินลวงหนาจากปงบประมาณปจจุบันไปจายสําหรับระยะเวลาในปใหมก็ได  โดยใหถือวาเปน 
    (๑)  รายจายของปที่เบิกเงินงบประมาณ  ดังตอไปนี้ 
    (๒) คาใชจายในการเดินทางไปราชการไมเกิน  ๖๐  วนั 
   (๓) สําหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ ไมเกิน  ๑๕  วัน 
 ๓ขอ ๒๖ คาใชจายตามประเภทที่กระทรวงการคลังกําหนด  ซ่ึงมีลักษณะเปนคาใชจาย
ประจําหรือคาใชจายอื่น ๆ  ใหถือวาคาใชจายนั้นเกิดขึ้นเมื่อเจาของงบประมาณไดรับแจงใหชําระหนี้             
และใหนํามาเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจําปที่ไดรับแจงใหชําระหนี้ได 
  ๔ขอ ๒๗  ยกเวนกรณีที่กําหนดในขอ   ๓๐  การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสิน                 
หรือจางทําของใหแสดงรายการทรัพยสินและจํานวนเงินเปนรายประเภทในฎีกาขอเบิกเงิน และใหผูเบิกรับรอง
ดานหลังฎีกาวาการเบิกเงินตามฎีกาไดปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุถูกตองแลว  
และมีหนี้ ผูกพันที่ ถึงกําหนดหรือใกลจะถึงกําหนดที่จะตองจายเงิน   โดยให ผู เบิกลงลายมือช่ือ                     
ไวเปนหลักฐานดวย 
  ๔ขอ ๒๘ ยกเลิก 
 ๔ขอ ๒๙ ยกเลิก 
   ขอ ๓๐  การเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อที่ดิน  ใหมีสัญญาจะซื้อจะขายประกอบฎีกาดวย     
ซ่ึงจะเปนภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือช่ือรับรองก็ได 
 ๔ขอ  ๓๑  การเบิกเงินในหมวดเงินอุดหนุน  ซ่ึงมีรายละเอียดเชนเดียวกับรายจายในหมวด     
คาครุภัณฑ  หรือหมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง  ทั้งนี้  ไมวาจะมีเงินสมทบหรือไมก็ตาม  ใหปฏิบัติ
เชนเดียวกับที่กําหนดไวในขอ  ๒๗  และขอ  ๓๐  แลวแตกรณีโดยอนุโลม 
 ขอ  ๓๒  การเบิกเงินเพื่อจายชําระหนี้ผูกพันเปนเงินตราตางประเทศ  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ
กรณีชําระหนี้ผูกพันเปนเงินบาท  โดยใหสวนราชการติดตอขอซื้อเงินตราตางประเทศจากธนาคารพาณิชย
โดยตรง 
 ขอ  ๓๓  การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใด  ใหระบุช่ือผูยืม  ประเภทคาใชจาย
และหลักฐานการอนุมัติไวในฎีกาขอเบิกเงินดวย 
 ๓ขอ ๓๓ ทวิ  การเบิกเงินเพื่อจายเปนเงินยืมใหแกบุคคลใดในสังกัดยืมเพื่อปฏิบัติราชการ
ใหกระทําไดเฉพาะหมวดรายจายตอไปนี้ 
   (๑)  หมวดคาจางชั่วคราว  สําหรับคาจางซึ่งไมมีกําหนดจายเปนงวดแนนอน        
เปนประจํา  แตจําเปนตองจายใหลูกจางแตละวัน  หรือแตละคราวเมือ่เสร็จงานที่จาง 
    (๒) หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสด ุ
    (๓) หมวดคาสาธารณูปโภค  เฉพาะคาไปรษณียโทรเลข 
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   (๔ )  งบกลางเฉพาะที่จ าย เปนเงินสวัสดิการเกี่ ยวกับการศึกษาของบุตร                   
หรือเงิน สวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพิ่มคาครองชีพช่ัวคราวสําหรับลูกจางชั่วคราวซึ่งไมมีกําหนดจายคาจาง         
เปนงวดแนนอนเปนประจํา  แตจําเปนตองจายแตละวันหรือแตละคราวเมื่อเสร็จงานที่จาง 
   (๕) เงนิหมวดอื่น  ๆ  ที่จายในลักษณะเชนเดียวกันกับ  (๑) - (๓)  

  ขอ  ๓๔ การเบิกเงินประเภทใดซึ่งไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังหรือคณะรัฐมนตรี        
ใหเบกิจายไดเปนกรณีพเิศษ  ใหแนบภาพถายหรือสําเนาหนังสืออนมุัตินั้นไปพรอมกับฎีกาขอเบกิเงินดวย 
 ขอ  ๓๕   การเบิกเงินเดือน  คาจาง  เงินป  บําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  
เงินคาเชาบานขาราชการหรือการเบิกเงินอื่นใดนอกจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้  ใหเปนไปตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
 ขอ  ๓๖   การเบิกเงินทุกกรณี  ถาผู เบิกมีหนาที่ตามกฎหมายที่จะตองหักภาษีใด   ๆ                  
ไว  ณ  ที่จาย  ใหเบิกและหักภาษีโดยวิธีเบิกหักผลักสงเปนเงินรายไดแผนดินไวในฎีกาขอเบิกเงินนั้นดวย  
ทั้งนี้เวนแตไดมีการหักภาษีไวแลว 
 ขอ  ๓๗   ฎีกาขอเบิกเงินจะตองพิมพหรือเขียนตัวดวยหมึกที่ลบไดยาก  จํานวนเงินที่ขอเบิก
ทั้งตัวเลขและตัวอักษรจะตองพิมพหรือเขียนใหชัดเจน  หามขูดลบ  หากผิดพลาดก็ใหแกไขโดยวิธีขีดฆา
แลวพิมพหรือเขียนใหมทั้งจํานวน  แลวใหผูเบิกลงลายมือช่ือรับรองการขีดฆานั้นดวย 
 ขอ   ๓๘  การพิมพหรือเขียนจํานวนเงินในฎีกาขอเบิกเงินที่เปนตัวอักษรใหพิมพหรือเขียน
จํานวนเงินที่ขอเบิกใหชิด  คําวา  “ตัวอักษร”  หรือขีดเสนหนาจํานวนเงิน  อยาใหมีชองวางที่จะพิมพหรือ
เขียนจํานวนเงินเพิ่มเติมใหสูงขึ้นได 
 ขอ   ๓๙   การเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง  ใหปฏิบัติดงันี้ 
   (๑)  ใหสวนราชการผูเบิกเปดบัญชีเงินฝากไวกับธนาคารแหงประเทศไทย 
สําหรับเงินงบประมาณรายจายหนึ่งบัญชี และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี  แลวแจงเลขที่บัญชี                     
ให กรมบัญชีกลางทราบ 
   (๒) ใหผูเบกิแสดงในฎีกาขอเบิกเงินใหทราบวา จํานวนเงนิที่ขอเบิกจะใหโอน      
เขาบัญชีเงินฝากเลขที่ใด 
    (๓) ใหสวนราชการผูเบิกยื่นฎีกาทั้งชุดตอกรมบัญชีกลาง พรอมกับสมุดคูมือ   
วางฎีกา เมื่อกรมบัญชีกลางไดประทับเลขที่รับฎีกาและลงลายมือช่ือรับฎีกาในสมุดคูมือวางฎีกาแลว จะคืน
สมุดคูมือวางฎีกาใหแกสวนราชการผูเบิกเก็บรักษาไวเปนหลักฐาน 
   (๔) เมื่อไดอนุมัติฎีกาและสั่งจายเงินตามฎีกานั้นเขาบัญชีเงินฝากของสวนราชการ
ผูเบิกที่ธนาคารแหงประเทศไทยแลว กรมบัญชีกลางจะสงคืนคูฉบับฎีกาพรอมดวยใบแจงการเครดิตบัญชี      
ใหสวนราชการผูเบิกทราบ 
 ๕ขอ  ๔๐ ยกเวนกรณีที่กําหนดในขอ ๔๐ ทวิ และขอ ๔๒ การเบิกเงินกับสํานักงานคลัง
จังหวัดใหสวนราชการผูเบิกขอรับเงินผานสาขาธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจในเขตทองที่อําเภอที่ตั้งสํานักงาน
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คลังจังหวัดหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังอนุญาต ธนาคารใดธนาคารหนึ่ง หรือหลายธนาคารก็ได โดยให
ปฏิบัติดังนี้ 
   (๑)  การเปดบัญชีเงินฝากกับสาขาของธนาคารใดขางตน ใหเปดเปนสองบัญชี   
คือบัญชีเงินฝากสําหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี แลวแจงชื่อบัญชีและ
เลขที่บัญชีใหสํานักงานคลังจังหวัดที่จะเบิกเงินทราบ 
   (๒) ใหสวนราชการผูเบิกแสดงในฎีกาขอเบิกเงินใหทราบวา จํานวนเงินที่ขอเบิก
จะใหโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใด เลขที่ใด 
   (๓)  ใหสวนราชการผูเบิกยื่นฎีกาทั้งชุดตอสํานักงานคลังจังหวัด พรอมกับ            
สมุดคูมือวางฎีกา และเมื่อเจาหนาที่สํานักงานคลังจังหวัดไดประทับเลขที่รับฎีกาและลงลายมือช่ือในสมุด        
คูมือวางฎีกาแลวจะคืนสมุดคูมือวางฎีกาใหสวนราชการผูเบิกเก็บรักษาไวเปนหลักฐาน  
   (๔)  เมื่อไดอนุมัติฎีกาแลว คลังจังหวัดจะแจงใหสาขาของธนาคารที่สวนราชการ
ผูเบิกเปดบัญชีเงินฝาก เครดิตบัญชีเงินฝากของสวนราชการตามจํานวนเงินที่ขอเบิกนั้นและจะสงคูฉบับฎีกา
พรอมดวยใบนําฝากเงินเขาบัญชีใหสวนราชการผูเบิก 
 ๓ขอ  ๔๐  ทวิ  การเบิกเงินกับสํานักงานคลังจังหวัดในจังหวัดที่มีสาขาธนาคารแหงประเทศ
ไทยตั้งอยูใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 ๓ขอ ๔๑  เมื่อสวนราชการผูเบิกไดรับแจงการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากตามขอ ๓๙ หรือ           
ขอ ๔๐ แลวแตกรณีแลว ใหผูเบิกหรือผูที่ผูเบิกมอบหมายลงวัน  เดือน  ป  ที่ไดรับแจงพรอมกับลงลายมือช่ือ
รับแจงการโอนเงินในสมุดคูมือวางฎีกาไวเปนหลักฐานดวย 
 ๓ขอ ๔๒ การเบิกเงินกับสํานักงานคลังจังหวัดเพื่อจายใหแกขาราชการหรือลูกจาง                
ของสวนราชการ  หรือผูรับบํานาญหรือเบี้ยหวัด  หรือเพื่อชดใชเงินทดรองราชการ  หากสวนราชการผูเบิก       
ที่มีสํานักงานตั้งอยูในบริเวณศาลากลางจังหวัด  หรือบริเวณที่วาการอําเภอ  ประสงคขอรับเงินเปนเงินสด        
ใหปฏิบัติดังนี้ 
   (๑)  ใหสวนราชการผูเบิกยื่นฎีกาทั้งชุดตอสํานักงานคลังจังหวัดพรอมทั้งสมุด     
คูมือวางฎีกา  เมื่อเจาหนาที่สํานักงานคลังจังหวัดไดประทับเลขที่รับฎีกาและลงลายมือช่ือในสมุดคูมือ      
วางฎีกาแลวจะคืนสมุดคูมือวางฎีกาพรอมกับคูฉบับฎีกาใหสวนราชการเก็บไวเปนหลักฐาน 
    (๒) เมื่อไดอนุมัติฎีกาแลว  คลังจังหวัดจะจายเงินตามฎีกาใหแกผูเบิก  หรือ                     
ผูรับมอบฉันทะจากผูเบิกเปนเงินสด  และใหผูเบิกหรือผูรับมอบฉันทะจากผูเบิกลงลายมือช่ือรับเงินในฎีกา      
ขอเบิกเงินนั้น  และในสมุดคูมือวางฎีกาไวเปนหลักฐาน 

สวนท่ี  ๔ 
การเบิกเงินของสวนราชการที่มีสํานักงานในตางประเทศ 

 ขอ  ๔๓ เจาของงบประมาณที่มีสํานักงานในตางประเทศจะเบิกเงินไปซื้อเงินตรา          
ตางประเทศเพื่อสงไปใหสํานักงานในตางประเทศในสังกัดใชจายก็ใหกระทําไดโดยใหปฏิบัติดังนี้ 



 ๔๙๗

    (๑)  สําหรับรายจายในงวดแรกของป  ใหปฏิบัติตามระเบียบเงินทนุทดรอง         
คาใชจายในตางประเทศ 
    (๒) สําหรับรายจายในงวดตอ  ๆ  ไป  เมื่อเจาของงบประมาณไดรับเงินประจาํงวด
แลวใหวางฎีกาขอเบิกเงินประจํางวดนั้น  นําไปซื้อเงินตราตางประเทศสงใหสํานักงานในตางประเทศไดทั้ง
จํานวนแตในกรณีที่เห็นสมควร  กระทรวงการคลังจะกําหนดใหเบิกเปนงวด  ๆ  ตามความจําเปนก็ได 
 ขอ  ๔๔ เงินที่สงไปจายทางสํานักงานในตางประเทศ   ตามขอ  ๔๓  เมื่อส้ินปแลว              
หากมีเหลืออยูก็ใหนําสงเจาของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแตวันสิ้นป  เวนแตในกรณีที่มีหนี้ผูกพัน
เนื่องจากไดซ้ือทรัพยสิน  หรือจางทําของไวแลว  หรือไมไดมีการกอหนี้ผูกพัน  แตมีความจําเปนจะตองเก็บ
เงินไวจายภายหลังสิ้นป  และไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังแลว  ก็ใหเก็บเงินไวจาย            
ตอไปไดภายในระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  หลังจากนั้นแลวก็ใหนําเงินสงคืนเจาของ      
งบประมาณภายในสามสิบวัน  การนําสงจะขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  ขอนําสงโดยวิธีเบิก         
หักผลักสงก็ได 
 ขอ   ๔๕ เงินที่ไดรับคืนจากสํานักงานในตางประเทศ  ตามขอ  ๔๔  ใหเจาของงบประมาณ
ดําเนินการขายเงินตราตางประเทศตามระเบียบวาดวยการนําเงินสงคลัง   แลวนําสงคลังเปนเงินรายไดแผนดิน  
ประเภทเงินเหลือจายปเกาสงคืนโดยดวน 

หมวด  ๔ 
การตรวจและอนุมัติฎีกา 

สวนท่ี ๑ 
 ขอ   ๔๖ การตรวจฎีกากรณีที่ เบิกเงินกับกรมบัญชีกลางให เปนหนาที่ของอธิบดี
กรมบัญชีกลางหรือผูที่อธิบดีกรมบัญชีกลางมอบหมาย 
 ในกรณีเบิกเงนิกับสํานักงานคลังจังหวดั  ใหคลังจังหวัดหรือผูที่คลังจังหวัดมอบหมาย           
เปนผูตรวจฎกีา 
 ขอ  ๔๗ การตรวจฎีกา  เมื่อเปนที่พอใจในสาระสําคัญตอไปนี้แลว  ใหเสนอผูมีอํานาจ         
เพื่ออนุมัติฎีกา 
   (๑)  มีลายมือช่ือผูเบิกเงินถูกตองตามตัวอยาง 
    (๒) มหีนี้ผูกพนัหรือมีความจําเปนที่จะตองจายเงินและถงึกําหนดหรือใกลจะถึง
กําหนดที่จะตองจายเงิน  หรือมีคํารับรองของผูเบิกตามที่กําหนดไวในขอ  ๒๗  แลวแตกรณ ี
   (๓)  มีเงินประจํางวดเพียงพอ  หรือมีคําสั่งอนุญาตของกระทรวงการคลังและ      
มีรายการถูกตอง 
 ขอ   ๔๘ ฎีกาหรือเอกสารประกอบฎีกาฉบับใด  ไมถูกตองในสาระสําคัญ  ตามขอ  ๔๗  
ใหผูตรวจฎีกาแจงใหผูเบิกทราบเพื่อดําเนินการแกไข  ถาผูเบิกไมแกไขใหถูกตองภายในสามวันทําการ           
นับจากวันที่ไดรับทราบ  ใหผูตรวจฎีกาคืนฎีกา 



 ๔๙๘

 ในกรณีที่ฎีกามีขอผิดพลาดเล็กนอย  ซ่ึงมิใชสาระสําคัญหรือจํานวนเงนิที่ขอเบิก  ผูตรวจ
ฎีกาจะแกไขใหถูกตองแลวแจงผูเบิกทราบก็ได 

สวนท่ี  ๒ 
การอนุมัติฎีกา 

 ๒ขอ ๔๙ การอนุมัติฎีกา 
   (๑)  กรณีเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง  ใหอธิบดีกรมบัญชีกลางหรือผูที่อธิบดี      
กรมบัญชีกลางมอบหมาย  ซ่ึงดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ  ๔  ขึ้นไป  เปนผูอนุมัติ 
    (๒) กรณีเบิกเงินกับสํานักงานคลังจังหวัด  ใหผูวาราชการจังหวัดหรือคลังจังหวัด
ที่ผูวาราชการจังหวัดมอบหมายเปนผูอนุมัติ  เวนแตฎีกาของสํานักงานคลังจังหวัด  ผูวาราชการจังหวัด            
จะมอบหมายใหคลังจังหวัดอนุมัติฎีกาแทนมิได  แตผูวาราชการจังหวัดจะมอบหมายใหหวัหนาสวนราชการอืน่
เปนผูอนุมัติฎีกาของสํานักงานคลังจังหวัดแทนก็ได 
 ในกรณีสํานักงานคลังจังหวัดใดมีการแบงสํานักงานคลังจังหวัดออกเปนสองที่ทําการ          
แยกตางหากจากกัน  ใหผูวาราชการจังหวัดหรือคลังจังหวัด และผูชวยคลังจังหวัดซึ่งปฏิบัติหนาที่อยู                 
ณ  สํานักงานคลังจังหวัดที่ไดแบงแยกออกไปที่ผูวาราชการจังหวัดมอบหมายเปนผูอนุมัติ  เวนแตฎีกาของ
สํานักงานคลังจังหวัดที่ไดแบงแยกออกไปนั้น  ผูวาราชการจังหวัดจะมอบหมายใหคลังจังหวัดและผูชวยคลัง
จังหวัดอนุมัติฎีกาแทนมิได  แตผูวาราชการจังหวัดจะมอบหมายใหหัวหนาสวนราชการอื่นเปนผูอนุมัติฎีกา
ของสํานักงานคลังจังหวัดที่ไดแบงแยกออกไปนั้นแทนก็ได 
 ๑ขอ  ๕๐ การอนุมัติฎีกาจะกระทําไดเมื่อผูอนุมัติฎีกาพอใจในสาระสําคัญตามที่กําหนด        
ในขอ  ๔๗  และผูตรวจฎีกาไดลงลายมือช่ือตรวจฎีกานั้นแลว 
 ในกรณีที่ผูอนุมัติฎีกามีเหตุผลสมควร  จะอนุมัติฎีกาเปนเงินจํานวนต่ํากวาที่ขอเบิกก็ได 
 ๑ขอ  ๕๑ สําหรับฎีกาเบิกเงินเปนคาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ  ถาผูตรวจฎีการายงานวา
การเบิกเงินนั้นไมเปนไปตามระเบียบของทางราชการ  แตผูอนุมัติฎีกาเห็นวาสวนราชการผูเบิกมีขอผูกพัน
ตามกฎหมายที่จะตองจายเงินใหแกเจาหนี้และมีเงินประจํางวดเหลือพอที่จะเบิกจายได  และมีรายการถูกตอง
ก็ใหอนุมัติฎีกาได  แตใหรายงานขอบกพรองนั้นตอกระทรวงการคลัง  เพื่อพิจารณาและแจงใหกระทรวง        
เจาสังกัดของสวนราชการผูเบิกเงินนั้นทราบ  เพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป 
 ขอ ๕๒  การอนุมัติฎีกาเบิกเงินเพื่อจายเปนคาซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ  ในกรณีที่ไมมี
เหตุทักทวงใหดําเนินการใหเสร็จภายในสามวันทําการถัดจากวันรับฎีกา  ในกรณีที่มีเหตุทักทวงใหดําเนินการ
ใหเสร็จภายในสองวันทําการถัดจากวันที่ผูเบิกไดแกไขถูกตองแลว 

 
 
 
 



 ๔๙๙

หมวด  ๕ 
การจายเงิน 
สวนท่ี  ๑ 
การจายเงิน 

 ขอ   ๕๓  เจาของงบประมาณจะจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันไดแตเฉพาะตามที่กฎหมาย 
ระเบียบขอบังคับ  คําสั่ง  หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตใหจายได  หรือตามที่ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
 การไดรับเงินจากคลังไปแลวไมปลดเปลื้องความรับผิดชอบของเจาของงบประมาณ                 
ที่จะตองดูแลใหมีการจายเงินหรือกอหนี้ผูกพันเปนไปตามวรรคแรก 
 ขอ   ๕๔ เงินที่ขอเบิกจากคลังเพื่อการใด  ใหนําไปจายไดเฉพาะเพือ่การนั้นเทานัน้                  
จะนําไปจายเพื่อการอื่นไมได 
 ๓ขอ ๕๕ ยกเลิก 
 ๒ขอ ๕๖ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเขียนเช็คสั่งจายเงินและหลักฐานการจาย  ใหเปนไปตาม           
ที่กําหนดไว  ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ 

สวนท่ี  ๒ 
การจายเงินยืม 

 ขอ   ๕๗  การจายเงินยืม  จะกระทําไดเฉพาะกรณีที่ผูยืมไดทําสัญญาการยืมเงินและรับรองวา
จะปฏิบัติตามระเบียบหรือขอบังคับของทางราชการ  และจะนําใบสําคัญคูจายที่ถูกตองรวมทั้งเงินเหลือจาย
สงใชคืนตามที่กําหนดในขอ  ๖๒  ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมใหทางราชการหักเงินเดือน  
คาจาง  เบี้ยหวัด  บํานาญ  หรือเงินอื่นใด  อันจะพึงไดรับจากทางราชการชดใชเงินยืมนั้น  และผูมีอํานาจ             
ไดอนุมัติใหจายเงินยืมตามใบยืมนั้นแลวเทานั้น 
 ขอ  ๕๘ การจายเงินยืมในกรณีที่ผูยืมไมมีเงินใด  ๆ  อันจะพึงไดรับจากทางราชการที่จะหกั
สงใชคืนเงินยืมได  ใหสวนราชการผูใหยืมกําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน  หรือหาบุคคลที่มี
หลักฐานมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอสวนราชการผูใหยืม 
 ขอ   ๕๙ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย  และสัญญาค้ําประกัน  ใหเปนไปตาม
แบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 ขอ   ๖๐ ใหบุคคลตอไปนี้เปนผูมีอํานาจอนุมัตกิารจายเงินยืม 
   (๑)  สวนราชการสวนกลาง   ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ               
เปนผูอนุมัติเวนแตสวนราชการสังกัดกระทรวงกลาโหม  ใหเปนไปตามที่ไดตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 หนวยงานสังกัดสวนกลาง  แตมีสํานักงานอยูในภูมิภาค  หรือแยกตางหากจากกระทรวง  
ทบวง  กรม  หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณจะมอบหมายใหหัวหนาหนวยงานนั้นซึ่งเปนผูเบิกเงิน
เปนผูอนุมัติการจายเงินยืมก็ได 



 ๕๐๐

   (๒) สวนราชการในภูมิภาค  ใหหวัหนาสวนราชการผูเบิกเปนผูอนุมตัิ  แตสําหรับ
การยืมเงินของหัวหนาสวนราชการผูเบิกเองใหผูวาราชการจังหวดัเปนผูอนุมัติ 
 ขอ   ๖๑  การจายเงินยืมเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรใหจายได
สําหรับระยะเวลาไมเกินหกสิบวัน  หากจําเปนจะตองจายเกินกวากําหนดดังกลาวจะตองไดรับความตกลงกบั
กระทรวงการคลังกอน 
 ขอ   ๖๒ เงินที่ยืมไป  ใหผูยืมสงใบสําคัญคูจายและเงินเหลือจาย  (ถามี)  ภายในกําหนด
ระยะเวลา  ดังนี ้
   (๑)  กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงาน หรือการเดินทางไปรับราชการประจํา
ในตางประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม  ใหสงตอสวนราชการที่จายเงินใหยืม  โดยทางไปรษณีย
ลงทะเบียนหรือธนาณัติ แลวแตกรณี  ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 
   (๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการตางประเทศ        
ช่ัวคราวใหสงตอสวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง 
    (๓) การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจากตาม  (๑)  หรือ  (๒) ใหสงตอสวนราชการ
ผูใหยืมภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 
  ในกรณีที่ผูยืมไดสงใบสําคัญคูจายลางเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง  ใหสวนราชการ             
ผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน  แลวใหผูยืมปฏิบัติตามคําทักทวงภายในสิบหาวันนับจากวันที่
ไดรับคําทักทวง  หากผูยืมมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดช้ีแจงเหตุผลใหสวนราชการผูใหยืมทราบ  
ก็ใหสวนราชการดําเนินการตามเงื่อนไขในใบยืม  โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวงนั้น 

หมวด  ๖ 
การกันเงินไวเบิกเหล่ือมป 

 ๓ขอ ๖๓  สวนราชการใดไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ  โดยสั่งซื้อส่ังจาง             
หรือการเชาทรัพยสินครั้งหนึ่งรายหนึ่งเปนเงินตั้งแตหาหมื่นบาทขึ้นไป  ถาเห็นวาการเบิกเงินไปชําระหนี้ผูกพัน
นั้นไมทันสิ้นป  ก็ใหขอกันเงินไวเบิกเหล่ือมปไดอีกหกเดือนปฏิทินนับจากวันสิ้นป  หรือภายในระยะเวลา        
ที่ไดรับความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 ในกรณีที่ไมไดกอหนี้ผูกพัน  แตมีความจําเปนจะตองใชจายเงินนั้นตอไปอีก  ใหกระทรวง
เจาสังกัดขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  เมื่อไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง              
แลวก็ใหขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปตามวรรคแรกได 
 ขอ  ๖๔  การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปตามขอ  ๖๓  ใหสวนราชการผูเบิกยื่นใบขอกันเงิน
ตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด  ตอกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังจังหวัดแลวแตกรณี
กอนสิ้นปอยางนอยสามสิบวัน  เวนแตจะมีเหตุผลสมควร  และอธิบดีกรมบัญชีกลาง  หรือผูซ่ึงอธิบดี           
กรมบัญชีกลาง  มอบหมายสําหรับสวนกลาง  และผูวาราชการจังหวัดหรือผูที่ผูวาราชการจังหวัดมอบหมาย



 ๕๐๑

สําหรับสวนภูมิภาค  จะอนุญาตใหขยายเวลายื่นขอกันเงินไดเปนพิเศษ  แตทั้งนี้จะตองไมเกินวันทําการ     
สุดทายของปนั้น 
 ขอ  ๖๕  ใบขอกันเงินใหแนบสัญญาซื้อ  หรือสัญญาจาง  หรือเอกสารอื่นที่แสดงสภาพหนี้
หรือหนังสือแจงการอนุมัติของรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง  ใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมปแลวแตกรณี          
ไปเพื่อประกอบการพิจารณาดวย 
 เอกสารหลักฐานดังกลาวจะใชภาพถายหรือสําเนาซึ่งผูเบิกลงลายมือช่ือรับรองก็ได 

หมวด  ๗ 
การนําเงินท่ีเบกิสงคืนคลงั 

 ขอ   ๖๖ เงินที่เบิกจากคลัง  ถาไมไดจายหรือจายไมหมด  ใหสวนราชการผูเบิกนําสงคืน
คลังภายในสิบหาวันทําการ  นับจากวันรับเงินจากคลัง 
 เงินที่ไดจายไปแลวถารับคืนใหสวนราชการผูเบิกนําสงคืนคลังภายในสิบหาวันทําการ            
นับจากวันที่ไดรับคืน 
 ขอ  ๖๗ การนําเงินสงคลัง  ถานําสงกอนสิ้นปหรือกอนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไวเบิก
เหล่ือมปใหนําสงเปนเงินเบิกเกินสงคืน  แตถานําสงภายหลังกําหนดดังกลาว  ใหนําสงเปนเงินรายไดแผนดนิ
ประเภทเงินเหลือจายปเกาสงคืน 

หมวด  ๘ 
การสงงบเดือน 

 ๓ขอ ๖๘  เมื่อส้ินเดือนหนึ่ง  ๆ  ใหสวนราชการผูเบิกทํางบเดือนและหนางบเดือนแสดง   
รายการเงินที่ไดรับจากคลังและรายการจายเงินนั้นพรอมทั้งรวบรวมใบสําคัญคูจาย  เอกสารอันเปนหลักฐาน
แหงหนี้และเอกสารอื่นใดที่กรมบัญชีกลางกําหนดสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตรวจสอบภายในวันสิ้น
เดือนถัดไป  เวนแตสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจใดที่สํานักงานตรวจเงินแผนดินเห็นสมควรยกเวน               
สํานักงานตรวจเงินแผนดินจะกําหนดใหสวนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจสงเพียงหนางบเดือน สําหรับหลักฐาน
การจายใหเก็บรักษาไวที่หนวยงานนั้นจนกวาสํานักงานตรวจเงินแผนดินจะตรวจสอบจนแลวเสร็จก็ได 
 แบบงบเดือนและหนางบเดอืน  ใหเปนไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด   
 ๑ขอ ๖๙  สวนราชการที่เปนสํานักงานในตางประเทศ  ใหทํางบเดือนและรวบรวมใบสําคัญ
คูจายและเอกสารอื่นอันเปนหลักฐานแหงหนี้  สงใหสวนราชการผูเบิกโดยดวน  โดยใหสงออกภายในวันที่
สิบหาของเดือนถัดไป  ถามีเหตุจําเปนก็ใหขยายเวลาออกไปไดจนถึงวันสิ้นเดือนของเดือนถัดไป 
 เมื่อสวนราชการผูเบิกไดรับงบเดือนและหลักฐานการจายแลว  ใหรีบสงใหถึงสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดินภายในสิบหาวันที่ไดรับงบเดือน  แตอยางชาไมเกินหกสิบวันนับจากวันสิ้นเดือน                
ของงบเดือนนั้น 
 แบบงบเดือนและหนางบเดอืน  ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 



 ๕๐๒

 ๑ขอ ๗๐  ในกรณีที่สวนราชการผูเบิกไมสามารถสงใบสําคัญคูจาย  และเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ
ไปพรอมกับงบเดือนตามขอ  ๖๘  และขอ  ๖๙  จะขอผัดสงตอไปอีกไมเกินระยะเวลาเกาสิบวันนับจากวันที่
กําหนดโดยจะตองไดรับความเห็นชอบจากสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
 ๒ขอ ๗๑  ใบสําคัญคูจายและเอกสารอื่นที่เกี่ยวของ  ซ่ึงสงพรอมงบเดือน  เมื่อสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวใหสงคืนสวนราชการผูเบิก 
 วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบเพื่อใหเปนที่สังเกตมิใหนําหลักฐานการจายที่สํานักงานตรวจเงิน
แผนดินตรวจสอบแลวมาใชเบิกจายไดตอไปอีก  ใหเปนไปตามที่สํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 
 ๑ ขอ ๗๒  ใหสวนราชการผูเบิกมีหนาที่ใหคําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาที่
ของสํานักงานตรวจเงินแผนดินในการตรวจงบเดือนและหลักฐานการจาย  และเมื่อมีเหตุทักทวงก็ให
สํานักงานตรวจเงินแผนดินดําเนินการยื่นขอทักทวงนั้นตอสวนราชการผูเบิกโดยตรง  ใหสวนราชการผูเบิก
ช้ีแจงหรือปฏิบัติตามคําทักทวงโดยเร็ว  อยางชาไมเกินสี่สิบหาวันนับจากวันที่ไดรับแจงขอทักทวงนั้น 
 ๑ขอ ๗๓  ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับคําชี้แจงขอทักทวงของสวนราชการผูเบิก         
หากสํานักงานตรวจเงินแผนดินไดพิจารณาเห็นวายังไมมีเหตุผลที่จะลางทักทวง  ก็ใหยืนยันใหสวนราชการ
ผูเบิกทราบ  ถาสวนราชการผูเบิกไมเห็นดวยกับขอทักทวง  ใหช้ีแจงเหตุผล  และรายงานใหกระทรวง  ทบวง  
กรม  หรือรัฐวิสาหกิจเจาของงบประมาณ  แลวแตกรณี  ทราบภายในสิบหาวันจากวันที่ไดรับคํายืนยันจาก
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  หากเจาของงบประมาณดังกลาวเห็นวาคําชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควรลางการทักทวง  
ก็ใหพิจารณาดําเนินการขอใหกระทรวงการคลังวินิจฉัยภายในสามสิบวัน นับจากวันที่ไดรับแจงจาก             
สวนราชการผูเบิก 
 ๑ขอ  ๗๔   ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ได รับคําขอจากเจาของงบประมาณ  เมื่อ
กระทรวงการคลังไดวินิจฉัยคําชี้แจงขอลางทักทวงเปนประการใดแลว  จะไดแจงใหกระทรวง  ทบวง  กรม  
หรือ          รัฐวิสาหกิจเจาของงบประมาณ  และสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบ  ในกรณีที่เจาของงบประมาณ
ดังกลาว       จะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของกระทรวงการคลังใหปฏิบัติใหเสร็จสิ้นภายในสี่สิบหาวันนับ
จาก  วันที่ไดรับทราบผลการวินิจฉัย 
 ๑ขอ ๗๕  ถาสวนราชการผู เบิกมิไดสงงบเดือนและใบสําคัญคูจาย  และเอกสารอื่น                     
อันเปนหลักฐานแหงหนี้  หรือหนางบเดือนสําหรับสวนราชการที่ไดรับยกเวน  ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน
ตรวจสอบตามขอ  ๖๘  หรือขอ  ๖๙  หรือมิไดช้ีแจงหรือปฏิบัติตามขอทักทวงตามขอ  ๗๒  หรือมิไดปฏิบัติ
ตามขอวินิจฉัยของกระทรวงการคลัง  ตามขอ  ๗๔  ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินแจงใหสวนราชการ             
ที่เกี่ยวของทราบ  ดังนี้ 
   (๑)  สวนราชการสวนกลาง  ซ่ึงเบิกเงินกับกรมบัญชีกลาง  ใหแจงสวนราชการ 
เจาสังกัด  ซ่ึงเปนผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปของสวนราชการผูเบิกทราบ และใหสงสําเนาใหกรมบัญชีกลาง
ทราบดวย 



 ๕๐๓

   (๒) สวนราชการในภูมิภาค  และหนวยงานสังกัดสวนกลาง  แตมีสํานักงาน               
อยูในภูมิภาคซึ่งเบิกเงินกับสํานักงานคลังจังหวัด  ใหแจงสวนราชการเจาสังกัดซึ่งเปนผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ
ขึ้นไปของสวนราชการผูเบิกทราบ  และใหสงสําเนาใหกรมบัญชีกลาง  ผูวาราชการจังหวัดและสํานักงาน
คลังจังหวัดทราบดวย 
 ๑ขอ ๗๖  เมื่อไดรับแจงจากสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามขอ  ๗๕  แลว  ใหสวนราชการ
เจาสังกัดรีบพิจารณาโทษทางวินัยหรือดําเนินคดีในทางแพงแกผูที่ฝาฝน  แลวรายงานผลการดําเนินการ           
ใหกระทรวงการคลังทราบ 

หมวด  ๙ 
การระงับการอนุมัติฎีกา 

 ๓ขอ  ๗๗  เพื่อประโยชนในการเรงรัดใหสวนราชการปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง  กระทรวงการคลังจะสั่งระงับการอนุมัติฎีกาของสวนราชการนั้นไวกอน  จนกวาจะปฏิบัติ            
ใหถูกตองก็ได   
 การระงับการอนุมัติฎีกา  กรณีสวนราชการไมปฏิบัติตามขอ  ๖๘  ขอ  ๖๙  ขอ  ๗๒  ขอ ๗๓ 
และขอ  ๗๔  ใหผูอนุมัติฎีการะงับการอนุมัติฎีกาตามหลักเกณฑที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
 
   ใหไว           ณ            วันที่        ๑๑       มกราคม   ๒๕๒๐ 

                   (ลงชื่อ)     สุพัฒน      สุธาธรรม  

                ( นายสพุัฒน    สุธาธรรม ) 
                           รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
 
 
 
 
 

๑.  แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๒๕ 
๒. แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ.๒๕๒๖ 
๓.  แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ.๒๕๓๑ 
๔.  แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ ๕)  พ.ศ.๒๕๓๖ 
๕.  แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ ๖)  พ.ศ.๒๕๓๘ 
 



 ๕๐๔

(สําเนา) 
 
 
ดวนที่สุด 
ที่  นร ๐๒๐๖/ว ๑๕๘       สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
         ทําเนียบรัฐบาล  กท. ๑๐๓๐๐ 

       ๒๙  กันยายน  ๒๕๔๑ 

เร่ือง    หลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกันเงินงบประมาณไวเบิกเหลื่อมป และการขยายเวลาเบิกจายเงิน 

เรียน   รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 

ส่ิงที่สงมาดวย    ๑.  บัญชีรายช่ือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเกีย่วกับ 
  การกันเงนิงบประมาณไวเบกิเหลื่อมปและการขยายเวลาเบิกจายเงิน จํานวน  ๙  ฉบับ 
 ๒.  สําเนาหนังสือกระทรวงการคลัง  ดวนที่สุด  ที่ กค ๐๕๒๖.๗/๒๓๑๘๐ 
       ลงวันที่  ๒๔  สิงหาคม  ๒๕๔๑      
 ๓.  สําเนาหนังสือสํานักงบประมาณ  ที่  นร  ๐๔๐๔/๙๐๐๙   ลงวันที่  ๒๗  พฤษภาคม  ๒๕๔๑ 
 ๔.  บันทึกขอความสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๒๐๖/๒๔๖๒/พ 
       ลงวันที่  ๑๐  กนัยายน  ๒๕๔๑ 

 เดิมคณะรัฐมนตรีไดมีมติเกี่ยวกับหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกันเงิน           
งบประมาณไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาเบิกจายเงิน  จํานวน  ๙  ฉบับ  ตามสิ่งที่สงมาดวย  ๑ 
 สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณาเห็นวา  มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับหลักเกณฑและ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกันเงินงบประมาณไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาเบิกจายเงินดังกลาวบางมติ  
มีขอความกําหนดตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  บางมติมีขอความซ้ําซอนกัน  และบางมติมีทั้ง             
ขอความที่เปนหลักการและที่เปนเรื่องเฉพาะคราว  ไมสะดวกในการอางอิงและถือปฏิบัติ  สมควรได              
ปรับปรุงแกไขใหมีความสมบูรณอยูในฉบับเดียวกัน  เพื่อใหเกิดความชัดเจน  สะดวกในการอางอิง                
และเหมาะสมในการถือปฏิบัติ  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจึงไดนําหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ         
การกันเงินงบประมาณไวเบิกเหลื่อมปและการขยายเวลาเบิกจายเงิน  ตามมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวมากําหนด
ขึ้นใหม  ซ่ึงกระทรวงการคลังและสํานักงบประมาณไดเสนอความเห็นมาเพื่อประกอบการพิจารณาของ       
คณะรัฐมนตรีดวย  และสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดพิจารณาความเห็นดังกลาวแลวเห็นสมควร
ปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี 



 ๕๐๕

ดังกลาวโดยพิจารณายกเลิกมติคณะรัฐมนตรีที่เกี ่ยวของทั้ง  ๙  ฉบับ  และอนุมัติใหใชหลักเกณฑและ           
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกันเงินงบประมาณไวเบิกเหล่ือมปและการขยายเวลาเบิกจายเงินที่กําหนดขึ้นใหม       
จึงขอเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไป  ความละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวยนี้ 
 ในคราวประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  ๒๒  กันยายน  ๒๕๔๑  รัฐมนตรีชวยวาการ
กระทรวงการคลัง (นายพิสิฐ   ล้ีอาธรรม)  เสนอวา  หลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกันเงินงบประมาณ
ไวเบิกเหลื่อมป  และการขยายเวลาเบิกจายเงิน  ตามที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดปรับปรุงแกไข      
เปนหลักเกณฑขึ้นใหม  รวม  ๕  ขอ  นั้น  ในขอ  ๔  กรณีที่ใหสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจที่มีความจําเปน
จะขออนุมัติการขยายเวลาเบิกจายเงินงบประมาณกรณีมีหนี้ผูกพันโดยมีระยะเวลาการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  
และการขยายเวลาเบิกจายเงินรวมกันเกิน  ๒  ปงบประมาณใหสงเรื่องใหกระทรวงการคลังพิจารณา                 
ใหความเห็นชอบแลวใหกระทรวงการคลังรวบรวมนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไป  นั้น     เห็นควร          
ใหตัดออกเพราะสวนราชการอาจเขาใจผิดและนําขอยกเวนนี้มาเปนหลักปฏิบัติ  ซ่ึงคณะรัฐมนตรีไดพิจารณา
แลวลงมติวา 
 ๑.  อนุมัติใหยกเลิกมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ                
การกันเงินงบประมาณไวเบิกเหล่ือมป  และการขยายเวลาเบิกจายเงิน  ตามที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
เสนอรวม  ๗  เร่ือง  ดังนี้ 
   ๑.๑  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวนัที่  ๑๖  กรกฎาคม  ๒๕๒๘  เร่ือง  มาตรการการกันเงนิ        
งบประมาณไวเบิกเลื่อมป  พ.ศ.๒๕๒๘ 
   ๑.๒  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวนัที่  ๒  กนัยายน  ๒๕๒๙  เร่ือง  มาตรการการกันเงิน     
งบประมาณไวเบิกเลื่อมป   
   ๑.๓  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  ๑๑  พฤษภาคม  ๒๕๓๖  เร่ือง  มาตรการการเสริมสราง
วินัยทางการคลังและการกันเงินไวเบิกเลื่อมป   
   ๑.๔  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  ๓  ตุลาคม  ๒๕๓๘  เร่ือง  การเบิกจายเงินเกินเวลา  ๒  ป  
งบประมาณ 
   ๑.๕  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  ๒๖  ธันวาคม  ๒๕๓๘  เร่ือง  การกันเงินงบประมาณ
ประจําป พ.ศ.๒๕๓๙ ไวเบิกเลื่อมป   
   ๑.๖  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวนัที่  ๒  เมษายน  ๒๕๓๙  เร่ือง  การกันเงนิไวเบกิเลื่อมป   
   ๑.๗  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวนัที่  ๒๙  กรกฎาคม  ๒๕๔๐  เร่ือง  การขออนุมัติขยายเวลา
เบิกจายเงินงบประมาณ 
  สําหรับมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับเรื่องนี้อีก  ๒  เร่ือง  คือ  มติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  
๒๖  กันยายน  ๒๕๓๘  เรื่อง  การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  และมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  ๘  กรกฎาคม  
๒๕๔๐  เร่ือง  มาตรการในการเบิกเงินจากคลังตามงบประมาณรายจายประจําป  และแนวทางในการบริหาร
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๔๐  โดยที่มติคณะรัฐมนตรีทั้ง  ๒  เร่ืองดังกลาวเปนมาตรการ



 ๕๐๖

เพื่อใหถือปฏิบัติเฉพาะเพียงปงบประมาณเดียว  ซ่ึงเมื่อส้ินสุดปงบประมาณนั้นก็ไมมีผลใชบังคับแลว            
โดยปริยายจึงไมตองยกเลิกหรือปรับปรุงแกไขแตอยางใด 
 ๒.  อนุมัติใหใชหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกันเงินงบประมาณไวเบิกเหลื่อมป
และการขยายเวลาเบิกจายเงิน  ทั้งนี้  เพื่อใหเกิดความชัดเจน  สะดวกในการอางอิงและถือปฏิบัติสําหรับ  
สวนราชการและรัฐวิสาหกิจ  ตามที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดปรับปรุงเปนหลักเกณฑขึ้นใหม       
โดยใหแกไขปรับปรุงตามที่กระทรวงการคลัง  และรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงการคลัง (นายพิสิฐ  ล้ีอาธรรม)  
เสนอเพิ่มเติม  ดังนี้ 
   ๒.๑  ใหกระทรวงการคลังใชอํานาจในการพิจารณาอนุมัติการกันเงินไวเบิกเหล่ือมป
และการขยายเวลาเบิกจายเงิน  ซ่ึงเปนอํานาจของกระทรวงการคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ 
  ๒.๒  ใหกระทรวงการคลังเขมงวดการอนมุัติการขยายเวลาเบิกจายเงนิงบประมาณกรณี
มีหนี้ผูกพนัใหมีระยะเวลาการกันเงินไวเบกิเหล่ือมป  และการขยายเวลาเบิกจายเงินรวมกันไดไมเกนิ  ๒ 
ปงบประมาณ 
  ๒.๓  การพิจารณาอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณที่กันเงินไวเบิก
เหล่ือมป  ใหอยูในอํานาจหนาที่ของสํานักงบประมาณตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ 
 ๓.  โดยที่คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันที่  ๗  เมษายน  ๒๕๔๑  เร่ือง มาตรการชวยเหลือ          
ผูประกอบอาชีพงานกอสรางและผูประกอบอาชีพงานอื่น  และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  ๑๖ มิถุนายน  
๒๕๔๑  เร่ือง  มาตรการชวยเหลือผูประกอบอาชีพงานกอสรางและผูประกอบอาชีพงานอื่น  กรณีการแกไข
เปลี่ยนแปลงสัญญา  หรือขอตกลงของวัสดุและครุภัณฑ  โดยมติคณะรัฐมนตรีทั้ง  ๒  เร่ืองดังกลาว ไดมีการ
ขยายระยะเวลาสัญญาออกไปอีกไมเกิน  ๑๘๐  วัน  มีผลใหสัญญาที่เบิกจายจากเงินงบประมาณป พ.ศ.
๒๕๓๙   ซ่ึงมีระยะเวลาการกันเงินไว เบิกเหล่ือมปและการขยายเวลาเบิกจายเงินรวมกัน   ๒   ป                
งบประมาณ  จะสิ้นสุดในวันที่  ๓๐  กันยายน  ๒๕๔๑  อาจจะเบิกจายไมทันภายในเวลาที่กําหนด  อีกทั้ง        
มีรายการที่มีหนี้ผูกพัน  ซ่ึงไมสามารถเบิกจายไดทัน  และไมสามารถเจียดจายจากเงินงบประมาณปปจจุบัน
หรือปที่ไดรับแจงหนี้ได  เนื่องจากมีเงินงบประมาณจํากัดจะตองพับไปตามมติคณะรัฐมนตรี  จึงใหผอนผัน
มติคณะรัฐมนตรีสําหรับการเบิกจายเงินงบประมาณป  พ.ศ.๒๕๓๙  โดยใหกระทรวงการคลังพิจารณาอนุมัติ
ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจขยายเวลาเบิกจายเงินงบประมาณป  พ.ศ.๒๕๓๙  กรณีมีหนี ้ผูกพัน              
งบประมาณรายการที่ไดรับอนุมัติใหตออายุสัญญาตามมติคณะรัฐมนตรีและงบประมาณรายการอื่นที่มี    
ความจําเปน  โดยใหขยายเวลาเบิกจายไดไมเกินสิ้นปงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๔๒  หากไมสามารถเบิกจายเงิน
ไดทันภายในกําหนดดังกลาวอีกก็ใหเงินงบประมาณนั้นพับไป  ตามความเห็นเพิ่มเติมของกระทรวงการคลัง 
 
 
 
 



 ๕๐๗

สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                   (สุชัย    พึ่งผล) 

 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
       ๒๖ ก.ค.๔๗ 

        

 จึงเรียนยืนยันมา   และขอไดโปรดแจงใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจในสังกัดทราบ           
และถือปฏิบัติตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 

      (ลงชื่อ)      วษิณุ    เครืองาม 

                  (นายวษิณุ    เครืองาม) 
                 เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 
สํานักบริหารงานสารสนเทศ 
โทร. ๒๘๐๑๔๔๕ 
โทรสาร  ๒๘๒๔๐๔๕, ๒๘๐๑๔๔๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๐๘

 
(สําเนา) 

 
 
ดวนที่สุด         
ที่  กค ๐๕๒๖.๗/ว ๙๙       กระทรวงการคลัง 
         ถนนพระราม  ๖  กท.  ๑๐๔๐๐ 

      ๙  ตุลาคม   ๒๕๔๑ 

เร่ือง    การกันเงินไวเบิกเหล่ือมปและการขยายเวลาเบิกจายเงิน 

เรียน   ผูวาราชการจังหวัด  ปลัดกระทรวง  ปลัดทบวง  อธิบดี  อธิการบดี  ผูอํานวยการ 
           หัวหนาสวนรัฐวิสาหกิจที่เกีย่วของ 

อางถึง  ๑. หนังสือกระทรวงการคลัง 
     ๑.๑   ที่ กค ๐๕๓๓/๓๕๖๓๖   ลงวันที ่  ๑๕ กรกฎาคม  ๒๕๒๙ 
     ๑.๒  ที่ กค ๐๕๓๓/๓๐๘๙๓ ลงวันที ่ ๒๗ มิถุนายน  ๒๕๓๑  
     ๑.๓  ที่ กค ๐๕๓๓/ว ๘๒ ลงวันที ่ ๒๙ มิถุนายน  ๒๕๓๒ 
     ๑.๔  ที่ กค ๐๕๑๔/ว ๑๔๗ ลงวันที ่ ๑๔ พฤศจิกายน  ๒๕๓๓ 
 ๒. หนังสือสํานกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ดวนทีสุ่ด ที่ นร ๐๒๐๖/ว ๑๕๘ ลงวนัที่  ๒๙  กันยายน  ๒๕๔๑ 

ส่ิงที่สงมาดวย    แบบฟอรมการขยายเวลาเบิกจายเงิน  จํานวน  ๒  ชุด 

 ตามหนังสือทีอ่างถึง  ๑  กระทรวงการคลงัไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการ             
วางใบกนัเงนิและเรื่องอื่น ๆ ที่เกีย่วของ ใหสวนราชการและรัฐวิสาหกจิถือปฏิบัติ  ความละเอยีดแจงแลว  นั้น 
 กระทรวงการคลังพิจารณาแลว  ขอเรียนวา  ขณะนี้คณะรัฐมนตรีไดมีมติ  ตามหนังสือ             
ที่อางถึง   ๒   ใหยกเลิกมติคณะรัฐมนตรี   ที่กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการวางใบกันเงิน                     
ซ่ึงมีผลกระทบตอหนังสือกระทรวงการคลังที่อางถึง  ๑  ดังนั้น  เพื่อใหการดําเนินการในเรื่องดังกลาว             
เกิดความชัดเจน  สะดวก  ในการอางอิง  และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน  จึงเห็นสมควรยกเลิก
หนังสือกระทรวงการคลังที่อางถึง  ๑  และกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการกันเงินไวเบิกเหล่ือมป     
และการขยายเวลาเบิกจายเงินใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจถือปฏิบัติดังนี้ 
 ๑.  สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจใดจะขอกันเงินงบประมาณไวเบิกเหล่ือมป  ใหปฏิบัติ        
ตามวิธีการ  และหลักเกณฑที่กําหนดไวในระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  พ.ศ.๒๕๒๐  และที่แกไขเพิ่มเติม 



 ๕๐๙

 ๒.  สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจที่จะขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  เกี่ยวกับเรื่อง
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปกรณีไมมีหนี้ผูกพัน  หรือการขยายเวลาเบิกจายเงิน  กระทรวงการคลังจะตอง
ไดรับเรื่องอยางชาไมเกินวันทําการสุดทายของปงบประมาณหรือในกรณีขอทําความตกลงเกี่ยวกับ                     
เร่ืองการขยายเวลาเบิกจายเงินในตอนกลางปงบประมาณ  กระทรวงการคลังจะตองไดรับเรื่องอยางชาไมเกิน
วันทําการสุดทายของเดือนมีนาคมของทุก  ๆ  ป  เชนกัน  หากลวงเลยระยะเวลาดังกลาวขางตนแลว            
จํานวนเงินที่ขอกันเงินฯ  หรือขอขยายเวลาเบิกจายเงินยอมพับไปแลว  กระทรวงการคลังจึงไมอาจพิจารณาได 
 ๓.  ในกรณีที่ไดยื่นใบกันเงินไวตามนัยระเบียบดังกลาวขางตนกรณีไมมีหนี้ผูกพันแลว             
หากรายการใดสามารถกอหนี้ผูกพันไดทันภายในปงบประมาณ  ก็ใหสวนราชการ  หรือรัฐวิสาหกิจนําหลักฐาน
การกอหนี้ผูกพัน  ไปประกอบใบกันเงินที่ไดยื่นไวแลว  จะถือวาเปนการขอกันเงินฯ  โดยมีหนี้ผูกพัน      
หากรายการขอกันเงินดังกลาวขางตน  สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจไดมีหนังสือขอตกลงกันเงินฯ  กรณีไมมี
หนี้ผูกพันไวลวงหนากับกระทรวงการคลังแลวใหสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจนั้นแจงขอลดรายการ              
ใหกระทรวงการคลังทราบโดยดวนดวย 
 ๔.  หากสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจใดยังไมไดรับอนุมัติเงินประจํางวดในชวงปลายป      
งบประมาณและคาดวาไมสามารถกอหนี้ผูกพันไดทัน  ก็ใหวางใบกันเงินกรณีไมมีหนี้ผูกพัน  ณ  กรมบัญชีกลาง
หรือสํานักงานคลังจังหวัด  หรือสํานักงานคลังจังหวัด  ณ อําเภอ  แลวแตกรณี  พรอมทั้งขอทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลังกันเงินไวเบิกเหลื่อมปกรณีไมมีหนี้ผูกพันได  โดยไมตองรอการอนุมัติเงินประจํางวด            
แตกระทรวงการคลังจะพิจารณาเรื่องดังกลาวเมื่อสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจนั้น  ๆ  ไดรับอนุมัติเงินประจํา
งวดแลว 
 ๕.  การขอกันเงินไวเหล่ือมปกรณีไมมีหนี้ผูกพัน  หรือการขยายเวลาเบิกจายเงินในกรณเีปน
เงินงบประมาณสมทบโครงการเงินกูตางประเทศ  ใหสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ  แยกหนังสือเพื่อขอ
อนุมัติตางหากจากเงินงบประมาณ  พรอมทั้งระบุในชื่อเร่ืองใหชัดเจน 
 ๖.  กรณีสวนราชการหรือรัฐวิสาหกจิที่ไดรับอนุมัติใหกันเงินฯ  หรือขยายเวลาเบกิจายเงิน
ไวแลวจะขอขยายเวลาเบิกจายเงินงบประมาณดังกลาวตอไปอีก  ใหมีหนังสือขอทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง  โดยระบปุงบประมาณ  หมวดรายจาย  จํานวนเงินของแตละหมวดรายจายและวงเงินรวม
ทั้งสิ้น          ในหนังสือขอตกลง  พรอมทั้ง  ช้ีแจงรายละเอียดตามแบบฟอรม  ที่แนบ  จํานวน  ๗  ชุด  โดย
ใหผูเบิกหรือ         ผูที่ผูเบิกมอบหมายเปนผูรับรองความถูกตองในแบบฟอรมรายละเอียดทุกแผน  ตาม
หลักเกณฑและเงื่อนไข ดังนี ้
    ๖.๑  การกรอกแบบฟอรมใหกรอกรายละเอียดทุกชอง  ยกเวนชอง “จํานวนเงินที่ขยาย
สําหรับกรมบัญชีกลาง” 
    ๖.๒   ชอง   “หมวดรายจายและรายการที่ขอขยายฯ”  หมายถึง  หมวดรายจาย                  
ตามงบประมาณ  แผนงาน งานหรือโครงการ โดยระบุหมวดรายจายกอน  แลวจึงลําดับรายการแตละรายการ     
ที่ขอขยายฯ  ในหมวดรายจายนั้น 



 ๕๑๐

    ๖.๓  ชอง “รหัสหมวดรายจาย”  ใหกรอกรหัสหมวดรายจายที่มีความประสงคจะขอเบิก 
    ๖.๔  ชอง “จํานวนเงินที่ขอขยายฯ  สําหรับสวนราชการและกระทรวงการคลังอนุมัติ” 
ใหระบุจํานวนเงินรวมของแตละหมวดรายจายและจํานวนเงินรวมทั้งสิ้นดวย 
    ๖.๕  ใหกรอกรายละเอียดในชอง  “วัน   เดือน   ป  ที่กระทรวงการคลังอนุมัติ                   
ใหขยายฯ”  โดยดู  วัน  เดือน  ป  ของสัญญาวา  อายุสัญญาครบกําหนดกอน  ๓๑  มีนาคม  ก็ใหกรอก             
๓๑  มีนาคม  หรือหากอายุสัญญาครบหลัง  ๓๑  มีนาคม  ก็ใหกรอก  ๓๐  กันยายน  โดยกรอกเปนตัวเลข 
 ทั้งนี้  ตั้งแตวนัที่  ๒๒  กันยายน  ๒๕๔๑  เปนตนไป 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจงใหเจาหนาที่ถือปฏิบัติตอไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 

     (ลงชื่อ)     นิพทัธ    พุกกะณะสุต 

                (นายนพิัทธ    พุกกะณะสุต) 
      รองปลัดกระทรวงฯ  รักษาราชการแทน 
                     ปลัดกระทรวงการคลัง 
กรมบัญชีกลาง 
สํานักการเงินการคลัง  ๑ 
สวนอนุมัติพิเศษ 
โทร. ๒๗๓๙๐๒๔  ตอ  ๔๔๖๕ 
 
 
 
 
  
 
 
 
    
 
  
 
 

สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                    (สุชัย    พึ่งผล) 

   ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
        ๒๖ ก.ค.๔๗ 

        



 ๕๑๑

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๑๒

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๑๓

(สําเนา) 
 
 
 

ขอบังคับกระทรวงกลาโหม 
วาดวยการเงิน 
พ.ศ.๒๕๒๘ 

--------------------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงขอบังคับกระทรวงกลาโหม  วาดวยการเงินใหเหมาะสมยิ่งขึ้น
จึงออกขอบังคับไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑  ขอบังคับนี้เรียกวา  “ขอบังคับกระทรวงกลาโหม  วาดวยการเงิน  พ.ศ.๒๕๒๘”     
ใชคํายอวา  “ขกง.  ๒๘” 
 ขอ  ๒  ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่  ๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๒๙  เปนตนไป 
 ขอ  ๓  ใหยกเลิก 
     ๓.๑  ขอบังคับกระทรวงกลาโหม  วาดวยการเงิน  พ.ศ.๒๕๑๐ 
     ๓.๒  คําชี้แจงกระทรวงกลาโหม   เร่ือง  การปฏิบัติตามขอบังคับกระทรวงกลาโหม  
วาดวยการเงิน  พ.ศ.๒๕๑๐ 
 บรรดาความในขอบังคับ  ระเบียบ  คําสั่งและคําชี้แจงอืน่ใดในสวนทีไ่ดกําหนดไวแลว     
ในขอบังคับนีห้รือซ่ึงขัดหรือแยงกับขอบังคับนี้  ใหใชความในขอบังคบันี้แทน 
 ขอ  ๔  ใหกรมการเงินกลาโหม  รักษาการตามขอบังคับนี้ 

หมวด  ๑ 
นิยาม 

 ขอ  ๕  ในขอบังคับนี้ 
     ๕.๑  “รัฐมนตรี”  หมายความวา  รัฐมนตรวีาการกระทรวงกลาโหม 
     ๕.๒   “คลัง”  หมายความวา  กรมบัญชกีลาง  สํานักงานคลังจังหวดั  สํานกังานคลังอําเภอ 
    ๕.๓  “สํานักงบประมาณ”  หมายความวา  สํานักงบประมาณ  สํานักนายกรัฐมนตร ี
     ๕.๔  “ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ”  หมายความวา  ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ  
สํานักนายกรัฐมนตรี  



 ๕๑๔

     ๕.๕  “สวนราชการ”  หมายความวา  หนวยตามอัตราการจัดหนวยเฉพาะกิจ             
ที่ไดรับงบประมาณรายจาย  หรือมีการรับจายเงินราชการ 
     ๕.๖  “ผูมีอํานาจสั่งจายเงนิ”  หมายความวา  หัวหนาสวนราชการตาม  ๕.๕ 
     ๕.๗  “สํานักงานการเงิน”  หมายความวา  หนวยงานของราชการตาม  ๕.๕  มีหนาที่
เกี่ยวกับการบริหารการเงินราชการ  มีหัวหนานายทหารการเงิน  เจาหนาที่การเงิน  หรือตําแหนงที่เรียกชื่อ
อยางอื่น  เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบ 
     ๕ .๘   “นายทหารการเงิน”  หมายความวา  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร                 
เหลาทหารการเงิน  หรือผูที่ทางการสั่งใหทําหนาที่ในตําแหนงนายทหารสัญญาบัตรเหลาทหารการเงินหรือ      
นายทหารสัญญาบัตรเหลาทหารการเงินที่มีตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงมีหนาที่เกี่ยวกับการบริหาร            
การเงินราชการในดานการควบคุมการเบิกจาย  การรับจาย  การเก็บรักษาและการบัญชี 
     ๕.๙  “หัวหนานายทหารการเงิน”  หมายความวา  นายทหารการเงินผูดํารงตําแหนง
หัวหนาสํานักงานการเงิน 
     ๕.๑๐  “เจาหนาที่การเงิน”  หมายความวา  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร  หรือ             
ผูที่ทางการสั่งใหทําหนาที่ในตําแหนงนายทหารสัญญาบัตร  ซ่ึงมีหนาที่เชนเดียวกับหัวหนานายทหารการเงิน 
     ๕.๑๑  “นายทหารบัญชี”  หมายความวา  นายทหารการเงิน  หรือตําแหนงที่เรียกชื่อ
อยางอื่นซึ่งมีหนาที่เกี่ยวกับการบัญชีเงินราชการ 
     ๕.๑๒  “นายทหารควบคุมการเบิกจาย”  หมายความวา  นายทหารการเงิน  หรือ
ตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงมีหนาที่เกี่ยวกับการตรวจสอบหลักฐานการเงินและควบคุมการเบิกจายเงิน
ราชการ 
     ๕.๑๓  “นายทหารรับจายเงิน”  หมายความวา  นายทหารการเงินหรือตําแหนง        
ที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงมีหนาที่เกี่ยวกับการรับจายเงินราชการ 
     ๕.๑๔  “ผูชวยหัวหนานายทหารการเงิน  ผูชวยนายทหารบัญชี  ผูชวยนายทหาร    
ควบคุมการเบิกจาย  และผูชวยนายทหารรับจายเงิน”  หมายความวา  นายทหารการเงินหรือตําแหนงที่         
เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงทําหนาที่ผูชวยตําแหนงนั้น 
     ๕.๑๕  “เจาหนาที่รับจายเงิน”  หมายความวา  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร  หรือ
ผูที่ทางการสั่งใหทําหนาที่ในตําแหนงนายทหารสัญญาบัตร  ซ่ึงไดรับคําสั่งใหทําหนาที่  รับจายเงินเปนครั้งคราว 
     ๕.๑๖  “เสมียนการเงิน”  หมายความวา  ขาราชการทหารต่ํากวาสัญญาบัตร               
เหลาทหารการเงิน  ซ่ึงทําหนาที่ตามที่ผูบังคับบัญชากําหนด 
     ๕.๑๗  “พยานประจําวัน”  หมายความวา  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร  หรือผูที่
ทางการสั่งใหทําหนาที่ในตําแหนงนายทหารสัญญาบัตร  ซ่ึงผูมีอํานาจสั่งจายเงินสั่งใหทําหนาที่ตรวจสอบ
จํานวนเงินที่นําออกและนําเขาเก็บในกําปนเก็บเงินทุกครั้ง 



 ๕๑๕

     ๕.๑๘  “ผูปองกันอันตราย”  หมายความวา  ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร  หรือ    
ผูที่ทางการสั่งใหทําหนาที่ในตําแหนงนายทหารสัญญาบัตร  ซ่ึงผูมีอํานาจสั่งจายเงิน  ส่ังใหทําหนาที่ควบคุม
การไปรับไปจายเงินนอกบริเวณสํานักงานการเงินเพื่อรักษาความปลอดภัย 
     ๕.๑๙  “ผูถือลูกกุญแจกําปนเก็บเงิน”  หมายความวา  ผูมีหนาที่ถือลูกกุญแจกําปน
เก็บเงินโดยตําแหนง  ไดแก  ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน  หรือขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตรที่ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน
แตงตั้งใหเปนผูถือลูกกุญแจแทนตน  และหัวหนานายทหารการเงิน  หรือเจาหนาที่การเงิน 
     ๕.๒๐  “ผู ถือลูกกุญแจประตูที่ เก็บกําปนเก็บเงิน”  หมายความวา  ผูมีหนาที่                
ถือลูกกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงินโดยตําแหนง  ไดแก  ผูบังคับกองรักษาการณ  นายทหารเวร  ผูรักษาการณ
หรือที่เรียกชื่ออยางอื่น  หรือขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร  รวมทั้งผูที่ทางการสั่งใหทําหนาที่ในตําแหนง
นายทหารสัญญาบัตร  ซ่ึงผูมีอํานาจสั่งจายเงินแตงตั้งใหเปนผูถือลูกกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงิน 
     ๕.๒๑  “ตรา”  หมายความวา  เครื่องหมายที่ทําเปนรูปตาง  ๆ  สําหรับประทับ           
เปนสําคัญที่คร่ัง  หรือดินเหนียว 
     ๕.๒๒  “กําปนเก็บเงิน”  หมายความวา  ตูนิรภัย  หรือตู เหล็ก  หรือหีบเหล็ก         
อันมั่นคงสําหรับเก็บเงิน 
     ๕.๒๓  “ที่เก็บกําปนเก็บเงิน”  หมายความวา  หองหรือกรงเหล็กที่ทําไวโดยมั่นคง
เปนพิเศษสําหรับเก็บกําปนเก็บเงิน 
     ๕.๒๔  “เงิน”  หมายความวา  เงินตราที่ชําระหนี้ไดตามกฎหมายและใหหมายความรวมถึง
เอกสารการเงินซึ่งมีมูลคาเปนเงิน  เชน  เช็ค  ดราฟท  ธนาณัติ  เปนตน 
     ๕.๒๕  “เงินราชการ”  หมายความวา  เงินของทางราชการไมวาจะเปนเงิน                 
ในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ 
     ๕.๒๖  “เงินในงบประมาณ”  หมายความวา  เงินที่สวนราชการไดรับเปนกรรมสิทธิ์
ซ่ึงจะตองนําสงคลังตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  เงินงบประมาณรายจายตามพระราชบัญญัติ      
งบประมาณรายจายประจําป  พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม  พระราชบัญญัติโอนเงิน             
งบประมาณรายจาย 
     ๕.๒๗  “เงินนอกงบประมาณ”  หมายความวา  เงินของทางราชการที่ไมใชเงิน            
ในงบประมาณ  จําแนกออกเปน  ๒ ประเภทดังนี้ 
 เงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  คือเงินที่สวนราชการไดรับหรือตองรับผิดชอบ                
ตามกฎหมาย  ขอบังคับ  ระเบียบ  ของคณะรัฐมนตรี  สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวงการคลัง  หรือ             
สํานักงบประมาณ   รวมท้ังมติคณะรัฐมนตรี  หนังสือของกระทรวงการคลังและสํานักงบประมาณ                  
ในสวนที่เกี่ยวกับการงบประมาณ  การเงิน  การบัญชี  การสถิติ  และการพัสดุที่ใหถือเปนทางปฏิบัติ 



 ๕๑๖

 เงินนอกงบประมาณประเภทที่ ๒  คือเงินที่สวนราชการไดรับหรือตองรับผิดชอบโดยท่ี
สวนราชการนั้น  หรือที่กระทรวงกลาโหม  สวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  
กองทัพอากาศ  ออกขอบังคับ  ระเบียบ  คําสั่ง หรือคําชี้แจง  ไวใหถือเปนทางปฏิบัติ 
     ๕.๒๘  “การเบิกเงิน”  หมายความรวมถึง  การรับเงิน  และการรับแจงการเครดิต
บัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการที่เบิกเงินดวย 
     ๕.๒๙  “การจายเงิน”  หมายความรวมถึง  การสงเงินดวย 
     ๕.๓๐  “บัญชี”  หมายความวา  บัญชีเงินราชการตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
     ๕.๓๑  “ระเบียบแบบแผนของทางราชการ”  หมายความวา  กฎหมาย  ขอบังคับ  
ระเบียบ  คําสั่ง  และคําชี้แจง  ของทางราชการ  ในสวนที่เกี่ยวกับการงบประมาณ  การเงิน  การบัญชี         
การสถิติ  และการพัสดุ 

หมวด  ๒ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ขอ  ๖  ผูมีอํานาจสั่งจายเงนิ  มีหนาที่และความรับผิดชอบ  ดังนี ้
    ๖.๑  อํานวยการและสั่งการเกี่ยวกับการเงินและการงบประมาณของสวนราชการนั้น ๆ  
ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
    ๖.๒  เปนผูส่ังจายเงินของสวนราชการนั้น  การสั่งจายเงินแทนผูมีอํานาจสั่งจายเงิน
ใหกระทําไดตามนัยแหงขอบังคับกระทรวงกลาโหม  วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ 
    ๖.๓  ถือลูกกุญแจกําปนเก็บเงินในหนาที่ของตน  หรือแตงตั้งขาราชการทหาร      

ช้ันสัญญาบัตรเปนผูถือลูกกุญแจแทนตนไดตามความจําเปน 
    ๖.๔  จัดใหมีตราสําหรับผูถือลูกกุญแจดังนี ้
       ๖.๔.๑  ที่ประตูที่เก็บกําปนเก็บเงิน 
       ๖.๔.๒  ทีก่ําปนเก็บเงนิในตาํแหนงผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
       ๖.๔.๓  ที่กําปนเก็บเงนิในตาํแหนงหัวหนานายทหารการเงิน 
    ๖.๕  แตงตั้งผูเก็บรักษาสมุดใบเสร็จรับเงิน  และสมุดคูมอืวางฎีกาทีย่ังไมไดใช 
    ๖.๖  เปนผูเบิกเงินกรณเีบิกจายคลัง  หรือแตงตั้งผูเบิกแทนตน 
    ๖.๗  แตงตั้งผูเบิกแทนหวัหนานายทหารการเงินหรือเจาหนาที่การเงนิ  กรณีเบิกเงิน

ระหวางสวนราชการในสังกดักระทรวงกลาโหม 
    ๖.๘  จัดเจาหนาที่การเงินและเสมียน  ในกรณีที่ไมมีอัตรากําลังนายทหารการเงิน
และเสมียนการเงิน  หรือมีอัตรากําลังนายทหารการเงินและเสมียนการเงินแตยังไมสามารถบรรจุได                 
เมื่อส่ังแตงตั้งแลวใหแจงใหหัวหนาสายวิทยาการดานการเงินทราบดวย 
    ๖.๙  จัดเจาหนาที่รับจายเงิน 



 ๕๑๗

    ๖.๑๐  ลงลายมือช่ือส่ังจายเงินในเช็ครวมกับหัวหนานายทหารการเงิน  หรือผูชวย   
หัวหนานายทหารการเงิน   หรือนายทหารบัญชี  หรือผูชวยนายทหารบัญชี  หรือเจาหนาที่การเงิน                  
แลวแตกรณีในการนี้จะแตงตั้งขาราชการชั้นสัญญาบัตรเปนผูลงลายมือช่ือแทนตนก็ได 
    ๖.๑๑  แตงตั้งพยานประจําวันและผูปองกันอันตราย  เพื่อปฏิบัติหนาที่ตามที่ได
กําหนดไว 
    ๖.๑๒  แตงตั้งผูจัดเก็บเงนิรายไดแผนดินตามประเภทที่เห็นวาจําเปน 
    ๖.๑๓  รับผิดชอบในการที่ไดส่ังใหรับหรือส่ังใหจายเงินโดยพลการ 
    ๖.๑๔  รับผิดชอบในการที่ไดส่ังซื้อ  ส่ังจาง  กอหนี้ผูกพัน  หรือกระทําการใด ๆ   
ไปโดยพลการ  ซ่ึงเปนการผิดระเบียบแบบแผนของทางราชการ  หรือทําใหสวนราชการนั้นตองตกอยูใน
ฐานะลูกหนี้เกินกวางบประมาณที่ไดรับอนุมัติหรือเกินกวาเงินนอกงบประมาณแตละประเภทที่มีอยู 
 ขอ  ๗  หัวหนานายทหารการเงิน  มีหนาทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี ้
    ๗.๑  เปนที่ปรึกษาของผูบังคับบัญชาในเรื่องเกี่ยวกับการเงิน  การบัญชี 
    ๗.๒  เปนผูบังคับบัญชาของเจาหนาทีใ่นสํานักงานการเงนิ 
    ๗.๓  ควบคุมและกํากับดูแลการเบิกเงิน  การรับจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และ
การบัญชี 
    ๗.๔  เปนผูเบิกเงินระหวางสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม 
    ๗.๕  ถือลูกกุญแจกําปนเก็บเงินในหนาที่ของตน 
    ๗.๖  รับผิดชอบเงินที่เก็บรักษาอยูในกําปนเก็บเงินใหถูกตองครบถวนตรงกับรายการ
และจํานวนเงินในสมุดบันทึกนําเง ินเขาออก  และตรงกับยอดดุลของสมุดเงินสดหรือบัญชีเง ินสด                   
ณ วันเดียวกันนั้น  กับรับผิดชอบเงินที่อยู ในระหวางทําการรับจายเงินประจําวันดวย  เวนแตเงินที่อยู            
ในระหวางทําการรับจายในความรับผิดชอบของนายทหารรับจายเงินหรือเจาหนาที่รับจายเงิน 
    ๗.๗  คํานวณจํานวนเงินที่จะนาํออกจากกาํปนเก็บเงินหรือจํานวนเงินที่จะถอน      
จากธนาคารเพื่อเตรียมจาย 
    ๗.๘  จดัทําสมดุบันทกึนาํเงนิเขาออกเมื่อนาํเงินเขาเกบ็หรือนําออกจากกําปนเก็บเงิน 
    ๗.๙  ใหทาํหลักฐานรับสงเงินตอกันไว  เมื่อมีการมอบเงินใหนายทหารรับจายเงิน

หรือเจาหนาที่รับจายเงินไปทําการรับจายประจําวัน 
    ๗.๑๐  ลงลายมือช่ือส่ังจายเงินในเช็ครวมกับผูมีอํานาจสั่งจายเงิน  หรือผูไดรับแตงตั้ง
ใหลงลายมือช่ือแทน 
    ๗.๑๑  เก็บรักษาสมุดคูมือวางฎีกาเลมที่กาํลังใชอยู 
    ๗.๑๒  เก็บรักษาสมุดเช็ค  สมุดฝากเงินธนาคารหรือใบฝากเงินธนาคารที่ยังไมได
ใชและที่ใชแลว 



 ๕๑๘

    ๗.๑๓  แกไขและปฏิบัติตามขอทักทวง  ขอเสนอแนะของกรรมการตรวจเงินและ
บัญชีและหรือสวนราชการที ่เกี ่ยวของภายในระยะเวลาที ่กําหนด   แลวรายงานผลการปฏิบ ัต ิให
ผูบังคับบัญชาและสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
 ขอ  ๘  เจาหนาที่การเงนิ  มีหนาทีแ่ละความรับผิดชอบเชนเดยีวกับหวัหนานายทหารการเงิน 
 ขอ  ๙  นายทหารบัญชี  มีหนาที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    ๙.๑  ดําเนนิการเกี่ยวกับการจดัทําบัญชีเงินราชการ 
    ๙.๒  ลงลายมอืช่ือส่ังจายเงนิในเช็ครวมกบัผูมีอํานาจสั่งจายเงิน  หรือผูไดรับแตงตั้ง
ใหลงลายมือช่ือแทนในกรณทีี่หัวหนานายทหารการเงินไมอยู  หรือไมสามารปฏิบัติราชการได 
    ๙.๓  รวบรวมและตรวจสอบ  เอกสารประกอบการลงบญัชีใหถูกตองสมบูรณกอน
บันทึกรายการบัญชี  ตลอดจนตรวจสอบยอดเงินตามบัญชีวามีพอจาย 
    ๙.๔  บันทึกรายการบัญชีใหถูกตองตรงกับหลักฐานและประเภทเงินแลวใหลงลายมือช่ือ
พรอมทั้ง   วัน  เดือน  ป  และหนาบัญชีในเอกสารประกอบการลงบัญชีนั้น 
    ๙.๕  สรุปยอดเงินรวมรับจายประจําวนัตามที่ไดบันทึกรายการในสมุดเงินสด         
เสนอตอหัวหนานายทหารการเงิน  ในวันที่มีการรับจายเงิน 
    ๙.๖  ทํารายงานการเงินเสนอตอหัวหนานายทหารการเงิน  เพื่อเสนอตอผูมีอํานาจ 
ส่ังจายเงินตามระเบียบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
    ๙.๗  เก็บรักษาบัญชี  และเอกสารประกอบการลงบัญชีไวในที่ปลอดภัย 
 ขอ ๑๐ นายทหารควบคุมการเบิกจาย  มีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี ้
     ๑๐.๑  ดําเนินการเกีย่วกับการเบกิจายเงิน 
     ๑๐.๒ ตรวจสอบและรับรองความถูกตองของเอกสารและหลักฐานการเบิกจายเงิน
ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
    ๑๐.๓  จัดทําหลักฐานการเบิกเงนิ 
    ๑๐.๔  บันทึกรายการในสมุดคูมือวางฎีกา  และวางฎีกาเบิกเงนิ 
    ๑๐.๕  เก็บรักษา 
      ๑๐.๕.๑  คูฉบับฎีกาเบิกเงนิที่ยังไมไดรับเงิน 
      ๑๐.๕.๒  ฎีกาเบิกเงินฉบับทีย่ังไมไดจายเงนิ 
    ๑๐.๖   จัดทําหลักฐานการนําสงเงนิ 
    ๑๐.๗  จัดทําใบขอกนัเงินไวเบิกเหลื่อมป  และขอขยายเวลาขอเบิกเงินทีก่ันไว 
    ๑๐.๘  ควบคุมงบประมาณเฉพาะการเบิกจายเงิน  และรายงานสถานภาพการเบิก
จายเงินงบประมาณ 
 ขอ ๑๑ นายทหารรับจายเงิน  มหีนาที่และความรับผิดชอบดังนี ้
      ๑๑.๑  ดําเนินการเกี่ยวกับการรับจายเงิน 



 ๕๑๙

      ๑๑.๒  รับเงินจากหวัหนานายทหารการเงนิ  เพื่อจายใหแกผูมีสิทธิรับเงิน 
      ๑๑.๓  รับผิดชอบเงินที่รับและจาย 
      ๑๑.๔  รับจายเงินใหถูกตองตามหลักฐานการรับจาย  และใหลงลายมือช่ือพรอมทั้ง  
วัน  เดือน  ป  ในหลักฐานนั้นโดยรับรองวาไดรับหรือจายเงินแลวและคืนหลักฐานการรับจายนั้น               
ใหนายทหารบัญชี 
       ๑๑.๕  สรุปยอดเงินรวมรับจายประจําวันเสนอตอหัวหนานายทหารการเงินพรอม
ทั้งสงเงินที่เหลือจายคืนในวนัที่รับจายเงนิ 
      ๑๑.๖  จัดทํา  ตรวจสอบ  เก็บรักษาหลักฐานการจายเงินเดือน  คาจางประจํา        
เบี้ยหวัด  บําเหน็จ  บํานาญ  และหรือเงินอื่นที่จายเปนรายเดือน 
 ขอ   ๑๒  ผูชวยหัวหนานายทหารการเงิน  ผูชวยนายทหารบัญชี  ผูชวยนายทหารควบคุม
การเบิกจาย  และผูชวยนายทหารรับจายเงิน  มีหนาที่และความรับผิดชอบตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 ขอ   ๑๓   เจาหนาที่รับจายเงิน  มหีนาที่และความรับผิดชอบดังนี ้
     ๑๓.๑  ทําหลักฐานรับเงินไปจาย 
      ๑๓.๒  รับผิดชอบเงินที่รับและจาย 
      ๑๓.๓  รับจายเงินใหถูกตองตามหลักฐานการรับจาย  และใหลงลายมือช่ือพรอมทั้ง  
วัน  เดือน  ป  ในหลักฐานนั้น  โดยรับรองวาไดรับหรือจายเงินแลว 
      ๑๓.๔  ทํางบแสดงยอดเงนิรับจายและคงเหลือ  เสนอตอผูมอบเงินไปจาย  พรอมทั้ง

สงหลักฐานและเงินเหลือจายคืนใหเสร็จสิ้นภายในวันนัน้ 
 ขอ  ๑๔  เสมียนการเงนิ  มีหนาที่และความรับผิดชอบตามที่ผูบังคับบัญชากําหนด 
 ขอ  ๑๕   ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหเสมียนการเงินทําหนาที่รับจายเงินเปนครั้งคราวไดเฉพาะ
ในกรณีจําเปนและจํานวนเงินที่สมควรเทานั้น  สําหรับการสั่งใหไปรับจายเงินนอกสํานักงานการเงินและ    
เงินที่จะไปรับหรือจายเปนเงินสด  และหรือเช็คที่มิไดขีดครอมใหกระทําไดภายในวงเงินคราวละไมเกิน     
หนึ่งหมื่นบาท 
 ขอ  ๑๖   พยานประจําวนั  มีหนาทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี ้
      ๑๖.๑  ตรวจนับเงินที่นําออกจากกําปนเก็บเงินใหตรงกับรายการ  และจํานวนเงิน
นําออกในสมุดบันทึกนําเงินเขาออก  และควบคุมอยูตลอดเวลาจนกระทั่งถึงสํานักงานการเงิน 
      ๑๖.๒  ตรวจนับเงินที่นําเขาเก็บในกําปนเก็บเงิน  ใหตรงกับรายการและจํานวน
เงินนําเขาเก็บในสมุดบันทึกนําเงินเขาออก  และควบคุมอยูตลอดเวลาจนกระทั่งหัวหนานายทหารการเงิน  
หรือเจาหนาที่การเงินนําเงินจํานวนนั้นเขาเก็บในกําปนเก็บเงินและใสกุญแจประทับตราที่คร่ังหรือดินเหนียว 
      ๑๖.๓  ลงลายมือช่ือในสมุดบันทึกนําเงนิเขาออก  เพื่อเปนการรับรองวาได         
ปฏิบัติหนาที่ตามที่กําหนดไวครบถวนแลว 
 ขอ  ๑๗   ผูปองกันอันตราย  มีหนาทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี ้



 ๕๒๐

       ๑๗.๑  คุมครองใหความปลอดภัยแกเงินที่หัวหนานายทหารการเงิน  เจาหนาที่
การเงินหรือผูที่ผูบังคับบัญชามอบหมายใหไปรับหรือจายนอกบริเวณที่ทําการตลอดเวลาจนกลับถึง            
สํานักงานการเงินโดยเรียบรอย 
       ๑๗.๒  รายงานผลการปฏิบัติหนาที่ใหผูมอํีานาจสั่งจายเงินทราบ  จึงจะพนหนาที่
และความรับผิดชอบ 
 ขอ  ๑๘   ผูถือลูกกุญแจกําปนเก็บเงิน  มีหนาที่และความรับผิดชอบ  ดังนี ้
   ๑๘.๑  ไขกุญแจกําปนเก็บเงนิดวยตนเอง  เพื่อใหหัวหนานายทหารการเงิน  หรือ

เจาหนาทีก่ารเงินนําเงินออกหรือเขาเก็บในกําปนเก็บเงิน 
   ๑๘.๒  เมื่อนําเงินออกหรือเขาเก็บแลว  ใหปดกําปนเก็บเงินและใสกุญแจให
เรียบรอย  พรอมทั้งผูกเชือกประทับตราที่คร่ังหรือดินเหนียวเปนเครื่องหมายของผูถือลูกกุญแจ 
   ๑๘.๓  เก็บรักษาลูกกุญแจกาํปนเก็บเงนิ  และตราไวในที่ปลอดภัย  หากปรากฏวา
ลูกกุญแจหรือตราหาย  หรือมีกรณีสงสัยจะมีผูปลอมแปลงใหรายงานผูมีอํานาจสั่งจายเงินโดยดวน 
   ๑๘.๔  ลงลายมือช่ือในสมุดบันทึกนําเงนิเขาออกทุกครั้ง  ที่นําเงินออกและเขาเก็บ
ในกําปนเก็บเงิน 
 ขอ  ๑๙   ผูถือลูกกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงนิ  มหีนาที่และความรับผิดชอบ  ดังนี ้
   ๑๙.๑  ไขกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงินดวยตนเอง  เพื่อใหผูถือลูกกุญแจกําปน
เก็บเงินไดเขาไปเปดและปดกําปนเก็บเงิน 
   ๑๙.๒  ตรวจสอบผูที่ไขกุญแจกําปนเก็บเงนิวาเปนผูมีสิทธิถือลูกกุญแจที่แทจริง 
   ๑๙.๓  เมื่อปดประตูที่เก็บกําปนเก็บเงินแลว  ใหใสกุญแจใหเรียบรอยพรอมทั้ง       
ผูกเชือกประทับตราที่คร่ังหรือดินเหนียวเปนเครื่องหมายของผูถือลูกกุญแจ 
   ๑๙.๔  เก็บรักษาลูกกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงนิและตราไวในที่ปลอดภัย      
หากปรากฏวาลูกกุญแจหรือตราหายหรือมกีรณีสงสัยจะมีผูปลอมแปลงใหรายงานผูบังคับบัญชาโดยดวน 
   ๑๙.๕  ลงลายมือช่ือในสมุดบันทึกนําเงินเขาออกทุกครั้งที่นําเงินออกและเขาเก็บ
ในกําปนเก็บเงิน 

หมวด  ๓ 
การจัดเจาหนาท่ีในสํานักงานการเงิน 

 ขอ  ๒๐   อัตราเจาหนาที่ในสํานักงานการเงิน  ประกอบดวยตําแหนงตาง  ๆ  ดงัตอไปนี ้
    ๒๐.๑  หวัหนานายทหารการเงิน 
    ๒๐.๒  นายทหารบัญชี 
    ๒๐.๓  นายทหารควบคุมการเบิกจาย 
    ๒๐.๔  นายทหารรับจายเงนิ 
    ๒๐.๕  เสมียนการเงิน 



 ๕๒๑

 สําหรับตําแหนงตาม  ๒๐.๑  ถึง  ๒๐.๔  จะกําหนดอัตรากาํลังใหมีผูชวยไดตามความจําเปน 
 ขอ  ๒๑   สวนราชการที่มีการรับจายเงิน  และอยูในเกณฑที่จะตองจัดทําบัญชีตามระบบ
บัญชีสําหรับสวนราชการจะตองกําหนดอัตรากําลังใหมีเจาหนาที่ในสํานักงานการเงินตามขอ  ๒๐ 
 ขอ  ๒๒ สวนราชการที่มีการรับจายเงิน  และอยูในเกณฑที่จะตองจัดทําบัญชีตามระบบ
บัญชีสําหรับสวนราชการยอย  จะไมกําหนดอัตรากําลังใหมีเจาหนาที่ในสํานักงานการเงินครบถวนตามขอ  
๒๐  ก็ได  แตอยางนอยจะตองกําหนดอัตรากําลังใหมีเจาหนาที่ในสํานักงานการเงินตาม  ๒๐.๑,  ๒๐.๒  
และ  ๒๐.๕  ยกเวนหนวยเฉพาะกิจและสํานักงานในตางประเทศ  ใหหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอ
กระทรวงกลาโหม  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  ผูบัญชาการทหารอากาศ  แลวแตกรณี          
เปน  ผูพิจารณาจัดเจาหนาที่ในสํานักงานการเงินไดตามความจําเปน 
 ขอ  ๒๓   สวนราชการที่มีเจาหนาที่ในสํานักงานการเงินตามขอ  ๒๐  หรือขอ  ๒๒ อยูแลว  
แตไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ใหเจาหนาที่ในสํานักงานการเงินนั้นปฏิบัติหนาที่แทน  ตามนัยแหงขอบังคับ
กระทรวงกลาโหม  วาดวยการสั่งการและประชาสัมพันธ 
 ในกรณีที่ไมสามารถดําเนินการตามความในวรรคหนึ่งได  และจําเปนตองแตงตั้งผูทําการแทน  
เพื่อมิใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ  ใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินรายงานขอรับการสนับสนุนจากหัวหนา
สายวิทยาการดานการเงินของแตละสวนราชการกอน  ถาสายวิทยาการไมสามารถจัดเจาหนาที่ได                    
ใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินแตงตั้งขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตรปฏิบัติหนาที่แทนชั่วคราวได 

หมวด  ๔ 
การงบประมาณ 

 ขอ  ๒๔   การจัดทํางบประมาณของกระทรวงกลาโหม  ใหเปนไปตามนโยบายการปองกัน
ประเทศและแผนทางทหาร  โดยพิจารณาถึงสภาวะเศรษฐกิจของประเทศดวย 
 ขอ  ๒๕   การจัดทํา  การบริหาร  การวิเคราะห  การรายงาน การประเมินผล  วิธีการและ
ระเบียบตาง  ๆ  เกี่ยวกับการงบประมาณใหเปนไปตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด  การปฏิบัติอ่ืนใด                
ที่กระทรวงกลาโหมมิไดกําหนดไว  ใหปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  และระเบียบปฏิบัติ       
ที่สํานักงบประมาณกําหนด 
 ขอ  ๒๖   ใหหวัหนานายทหารการเงนิของหนวยเจาของงบประมาณ  แจงสถานภาพการ
เบิกเงินและการนําสงเงินงบประมาณรายจายใหเจาหนาที่ทางการงบประมาณทราบ  เพื่อประสานการปฏิบัติ

และเพื่อประโยชนในการควบคุมงบประมาณโดยปฏิบัตดิังนี ้
    ๒๖.๑  ใหจัดทําทะเบียนคุมการเบิกเงินงบประมาณ  เพื่อใหสามารถทราบจํานวน
เงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรคงเหลือ  หรือเงินงบประมาณผูกพันคงเหลือแลวแตกรณี  ตามแบบที่
กระทรวงกลาโหมกําหนด 
    ๒๖.๒  ใหจัดทํารายการเบิกเงินงบประมาณ  เพื่อแสดงสถานภาพเงินงบประมาณ
ไดรับจัดสรรคงเหลือ  หรือเงินงบประมาณผูกพันคงเหลือ  ณ  วันสิ้นเดือนแลวแตกรณี  ตามแบบที่



 ๕๒๒

กระทรวงกลาโหมกําหนด  โดยใหสงรายงานใหเจาหนาที่ทางการงบประมาณทราบอยางชาไมเกินวันสิ้น
เดือนถัดไป 
    ๒๖.๓  ใหสงสําเนาใบนําสงเงิน  หรือจัดทํารายงานการนําสงเงินแลวแตกรณี    
สงใหเจาหนาที่ทางการงบประมาณภายในวันที่นําสงเงิน  หรืออยางชาไมเกินสามวันทําการนับแตวันนําสงเงิน 

หมวด  ๕ 
การเบิกเงิน 

 ขอ  ๒๗  การเบิกเงิน  ใหปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 ขอ  ๒๘   การเบิกเงินจากคลัง  ใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  และระเบียบ
อ่ืนใดที่กระทรวงการคลังกําหนด  หรือตามที่ไดรับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 
 ขอ  ๒๙   การเบิกเงินระหวางสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมใหเปนไปตามที่สวน
ราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทพัเรือ  กองทัพอากาศ  กําหนด 
 ขอ  ๓๐   ใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินแตงตั้งใหขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตรในสวนราชการ
นั้นเปนผูเบิกแทนตาม  ๖.๖  และ  ๖.๗  ไดอีกไมเกินสองคน 
 ขอ  ๓๑   การเบิกเงินระหวางสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมใหใชแบบพิมพและ
เอกสารประกอบตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 ขอ  ๓๒   สมุดคูมือวางฎีกาของสวนราชการผู เบิกระหวางสวนราชการในสังกัด
กระทรวงกลาโหมแตละแหงใหมีไดเพียงหนึ่งเลม  เมื่อใชหมดแลวจึงใหเปลี่ยนเลมใหม  กรณีมีความ
จําเปนตองใชเกินกวาหนึ่งเลมในเวลาเดียวกัน  ใหหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  ผู
บัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  ผูบัญชาการทหารอากาศ  เปนผูอนุมัติ 
 กรณีที่เบิกเงินกับสวนราชการผูจายหลายแหง  จะใชสมุดคูมือวางฎีกาแหงละหนึ่งเลมก็ได   
 สมุดคูมือวางฎีกาที่ยังไมไดใช ใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินแตงตั้งใหขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร
ผูซ่ึงมิใชเจาหนาที่ในสํานักงานการเงินหรือเจาหนาที่การเงินเปนผูเก็บรักษาและใหทําทะเบียนแสดงรายการ
รับจาย  สมุดคูมือวางฎีกาไวดวย 
 ขอ  ๓๓  การวางฎีกาเบิกเงินระหวางสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมจะกระทําได
ตอเมื่อตองการเบิกเงินไปจายตามงวดตามคราว  หรือมีรายการจะตองจายอยูแลว  และตองเปนรายการ      
เบิกเงินที่เจาหนาที่ทางการงบประมาณไดตรวจสอบรับรองความถูกตองแลว  ยกเวนรายจายหมวดเงินเดือน  
หมวดคาจางประจําและรายจายงบกลาง 
 หามเบิกเงนิไปไวกอนเมื่อยงัไมมีรายการจายแนนอน 
 ขอ  ๓๔ การตรวจฎีกาและคําขอเบิก  ใหเปนหนาที่ของหัวหนานายทหารการเงิน  เจาหนาที่
การเงินหรือนายทหารควบคุมการเบิกจาย  แลวแตกรณีตรวจสอบในสาระสําคัญตอไปนี้ 
   ๓๔.๑   มีลายมือช่ือผูเบิกถูกตองตามตัวอยาง 



 ๕๒๓

   ๓๔.๒  มีหนี้ผูกพันหรือมีความจําเปนที่จะตองจายเงนิ  และถึงกําหนดหรือ           
ใกลจะถึงกาํหนดที่จะตองจายเงินแลวแตกรณี 
   ๓๔.๓  มีเอกสารประกอบฎีกาครบถวนถูกตองตามขั้นตอนการดําเนินการแลว 
 ขอ  ๓๕   การปฏิบัติเกีย่วกบัสมุดคูมอืวางฎีกา  เมื่อไดรับเงนิที่เบกิตามฎกีาใหดําเนินการดังนี ้
   ๓๕.๑  กรณีผูเบิกขอรับเปนเงินสดหรือเช็ค  ใหผูจายเงินและผูรับเงินลงลายมือช่ือ  
วัน  เดือน  ป  ที่จาย  พรอมทั้งจํานวนเงินที่จายในสมุดคูมือวางฎีกา 
   ๓๕.๒  กรณีผูเบิกขอรับเงินโดยโอนเงินหรือนําเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ
สวนราชการผูเบิก  ใหเจาหนาที่สวนราชการผูเบิกหมายเหตุการรับเงินพรอมทั้งลงลายมือช่ือ  วัน  เดือน  ป  
ในสมุดคูมือวางฎีกาเมื่อไดรับใบแจงการเครดิตบัญชีจากธนาคาร  หรือใบฝากเงินธนาคารจากสวนราชการ   
ที่จายเงินแลวแตกรณี 
   ๓๕.๓  กรณีผูเบิกขอรับเงินโดยการโอนเงินขายบิลไปเบิกรับทางคลังจังหวัด      
ใหเจาหนาที่ของสวนราชการผูเบิกหมายเหตุการรับเงิน  พรอมทั้งลงลายมือช่ือ  วัน  เดือน  ป  ในสมุดคูมือ
วางฎีกา  เมื่อไดรับหนังสือแจงการโอนขายบิลจากสวนราชการที่โอนเงิน 
   ๓๕.๔  กรณีผูเบิกขอรับเงินโดยการโอนเงินหรือนําเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสวนราชการหรือหนวยงานอื่น  ใหเจาหนาที่ของสวนราชการผูเบิกหมายเหตุการณรับเงินพรอมทั้ง                
ลงลายมือช่ือ  วัน  เดือน  ป  ในสมุดคูมือวางฎีกาเมื่อไดรับหนังสือแจงการโอนเงินเขาธนาคาร  หรือนําเงิน
เขาบัญชีจากสวนราชการที่จายเงิน 
 ขอ   ๓๖ การรับเงินราชการ  ใหหัวหนานายทหารการเงิน  เจาหนาที่การเงิน  หรือ          
นายทหารรับจายเงินรับได  สวนเงินที่ไมใชเงินราชการ  จะรับไวไดเมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจสั่งจายเงินแลว 
 ขอ  ๓๗   การรับเงินราชการ  ตองมีเอกสารหลักฐานประกอบการรับตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ  และตองบันทึกรายการรับเงินนั้นในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารแลวแตกรณี           
ในวันที่รับเงินนั้น  เวนแตการไปรับเงินตางทองที่และไมสามารถบันทึกรายการในวันรับเงินได  ใหบันทึก    
รายการในวันกลับถึงที่ตั้งของสวนราชการนั้น  ถาเปนเวลานอกเวลาราชการจะบันทึกรายการในวันทําการถัดไป
ก็ได  แตตองนําเงินที่ไดรับมาฝากในลักษณะหีบหอ  ยกเวนเอกสารการเงินซึ่งมีมูลคาเปนเงินใหเก็บรักษาไว
ในที่ปลอดภัย 
 ขอ  ๓๘   การไปรับเงินราชการตางทองที่กับที่สวนราชการนั้นตั้งอยูในกรณีที่ไดรับเงิน     
เปนเงินสดและมีจํานวนเกินกวาสองพันบาท   ใหผูรับเงินนําเงินสดที่ไดรับไปซื้อตั๋วแลกเงิน  หรือดราฟท
ของธนาคารแลวแตกรณี  ยกเวนในกรณีที่มีความจําเปนและเหตุผลอันสมควรใหผูมีอํานาจสั่งจายเงิน           
ของสวนราชการที่ไดรับเงิน  อนุมัติใหนําเงินของสวนราชการที่ไดรับเงินอนุมัติใหนําเงินสดกลับที่ตั้งได 
 ขอ  ๓๙   การรับฝากเงินในลักษณะหีบหอ  ไมวาจะเปนเงินของสวนราชการนั้น  หรือ          
เงินของสวนราชการอื่น  โดยปกติแลวหามมิใหกระทํา  เวนแตมีความจําเปนจริง  ๆ   และไมสะดวก ที่จะรับเขาบัญชี
ในวันนั้น  เชน  เปนเวลากลางคืน หรือนอกเวลาราชการหรือเปนการฝากซึ่งจะรับคืนในเวลาอันสั้น เปนตน  



 ๕๒๔

ก็ใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินพิจารณาอนุมัติใหรับฝากในลักษณะหีบหอได  แตผูฝากจะตองผูกเชือกและประทับตรา
ที่คร่ังหรือดินเหนียวเปนเครื่องหมายของตนไวที่หีบหอโดยเรียบรอย  หามผูรับฝากรับรักษาลูกกุญแจหีบหอ
ของผูฝากเปนอันขาด 
 การรับฝากเงินในลักษณะหีบหอตามความในวรรคหนึ่ง  ใหผูรับฝากเก็บไวในที่เก็บกําปน
เก็บเงินหรือในกําปนเก็บเงินแลวแตกรณี  ผูรับฝากมีหนาที่รับผิดชอบรักษาเฉพาะหีบหอเทานั้น 
 ขอ  ๔๐   การรับเอกสารการเงินซึ่งมีมูลคาเปนเงินจากสวนราชการรัฐวิสาหกิจ  ขาราชการทหาร
ประจําการ  หรือการรับบริจาค  ใหรับไดทุกประเภทการรับเอกสารการเงินซึ่งมีมูลคาเปนเงินกรณีอ่ืน ๆ         
ใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๔๐.๑   การรับชําระหนีจ้ากบคุคลอื่นใหรับไดเฉพาะเช็คที่ธนาคารรับรอง   หรือ
เช็คที่ธนาคารเปนผูส่ังจาย 
   ๔๐.๒  การรับบริจาคเปนพันธบัตรรัฐบาล  ผูบริจาคตองโอนกรรมสิทธิ์                 
ใหสวนราชการที่รับบริจาค 
   ๔๐.๓   การรับเพื่อเปนหลักประกันซอง  หลักประกันสัญญาใหรับไดเฉพาะเช็ค    
ที่ธนาคารรับรอง  เช็คที่ธนาคารเปนผูส่ังจาย  ถาเปนพันธบัตรรัฐบาลตองนําไปจดทะเบียนในการใชเปน
หลักประกันที่ธนาคารแหงประเทศไทยกอน  หรือมีหนังสือแจงธนาคารแหงประเทศไทยทราบตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
 เอกสารการเงินซึ่งมีมูลคาเปนเงินที่ไดรับไวทุกประเภท  ใหนําไปขอรับเงินหรือฝากเขาบัญชี
ของสวนราชการนั้นในวันที่ไดรับหรือวันทําการถัดไป  ยกเวนพันธบัตรรัฐบาล 
 ขอ   ๔๑   การรับชําระเงิน   ใหสวนราชการที่มีหนาที่ จัด เก็บหรือรับชําระเงินนั้น                     
ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินทุกครั้งในวันที่ไดรับเงิน  เวนแตการรับชําระเงินที่มีเอกสารประกอบการ
ลงบัญชีอยางอื่น 
 ขอ   ๔๒  ใบเสร็จรับเงนิใหใชตามแบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด  ซ่ึงไดรับความเห็นชอบ
จากกระทรวงการคลัง 
   ๔๒.๑  ใบเสร็จรับเงินใหจัดทําเปนเลม  ในแตละเลมใหมี  ๑๐๐  ฉบับ  ฉบับหนึ่ง
ประกอบดวยตนฉบับและสําเนาเย็บติดไวกับเลมอยางนอย  ๑  ฉบับ 
   ๔๒.๒  ใบเสร็จรับเงินตองมีรายการอยางนอยดังตอไปนี ้
       ๔๒.๒.๑  หมายเลขกํากับเลม  เพื่อแสดงลําดับเลมที่จัดพิมพในแตละครั้ง  
และหมายเลขกํากับเลมที่สวนราชการนั้น  ๆ  ใชในแตละปงบประมาณ 
       ๔๒.๒.๒  หมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทกุฉบับ  ตั้งแต    
หมายเลข  ๑  ถึง  ๑๐๐ 
    ๔๒.๒.๓  สถานที่ทําการของผูออกใบเสร็จรับเงิน 
    ๔๒.๒.๔  วัน  เดือน  ป  ที่รับเงิน 



 ๕๒๕

    ๔๒.๓.๕  ผูชําระเงิน 
    ๔๒.๓.๖  รายการแสดงการรับเงิน 
    ๔๒.๓.๗  จํานวนเงินทั้งตวัเลขและตัวอักษร 
    ๔๒.๓.๘  ลายมือช่ือและตําแหนงของผูรับเงิน 
   ๔๒.๓ ใหสวนราชการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  เพื่อใหทราบและ      
ตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพขึ้นหรือไดรับมาจากที่ใดเปนจํานวนเทาใด  ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด                  
ใหหนวยงานใด  หรือ  เจาหนาที่ผูใด  เมื่อใด 

หมวด  ๖ 
การจายเงิน 

 ขอ  ๔๓  การจายเงินราชการจะจายไดเฉพาะ  ตามที่มีระเบียบแบบแผนของทางราชการ
กําหนดใหจายได  และตองใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินอนุมัติกอนทุกรายโดยใหหัวหนานายทหารการเงิน        
เจาหนาที่การเงิน  นายทหารบัญชี  หรือนายทหารควบคุมการเบิกจายแลวแตกรณี  เปนผูตรวจสอบ               
ความถูกตองและลงลายมือช่ือรับรองกอนเสนอขออนุมัติส่ังจาย 
 เงินรับตามฎีกาเบิกเงินทีไ่ดเบิกไปเพื่อการใด  ใหนําไปจายไดเฉพาะเพือ่การนั้นเทานัน้     
จะนําไปจายเพื่อการอื่นไมได 
 การจายเงินรับฝากเมื่อผูฝากขอถอนคืน  และเงินที่ไดรับตามฎีกาเบิกเงินใหหัวหนา              
นายทหารการเงินหรือเจาหนาที่การเงินจายได  โดยไมตองขออนุมัติผูมีอํานาจสั่งจายเงิน  สําหรับเงินเดือน
และเงินอื่นที่กําหนดใหเบิกจายในลักษณะเงินเดือน  เบี้ยหวัด  บํานาญ  คาจางประจํา  คาจางชั่วคราว  เบี้ยเล้ียง
และเงินอื่น  ที่กําหนดใหเบิกจายในลักษณะเบี้ยเล้ียงใหจายไดเมื่อถึงกําหนดตองจาย 
 ขอ  ๔๔  การรองจายเงินราชการทุกประเภท  ตองใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินอนุมตัิกอนทุกราย
จึงจะจายได 
 ขอ  ๔๕  การจายเงินตองมีหลักฐานการจายตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ                  
ไว เพื่ อประโยชน ในการตรวจสอบ   และตองบันทึกรายการจ าย เ งินนั้นในบัญชี เ งินสดหรือ                     
บัญชี เงินฝากธนาคาร  แลวแตกรณีในวันที่จายเงินนั้น 
 ขอ  ๔๖  การจายเงินใหแกสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  โดยปกติใหใชวิธี          
โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสวนราชการที่เบิกเงินหรือออกเช็คสั่งจายในนามของสวนราชการหรือ
ผูรับเงินและขีดฆาคําวา  “หรือตามคําสั่ง”  หรือ  “หรือผูถือ”  และขีดครอมดวย  ยกเวนในกรณีที่ผูรับเงิน           
มีความจําเปนและเหตุผลอันสมควร  ใหจายเงินสดไดไมเกินสองพันบาท  สวนการจายเงินสดที่มีจํานวนเงิน
เกินกวาสองพันบาท  ใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินพิจารณาอนุมัติใหจายได 
 ขอ  ๔๗   การจายเงนิเดอืนคาจางใหปฏิบัติดังนี ้
   ๔๗.๑  สวนราชการที่เบิกเงินจากคลังใหขอรับเงินลวงหนา  เพื่อเตรียมการ           
จายกอนถึงวันกําหนดจายไดไมเกินสองวนัทําการ 



 ๕๒๖

   ๔๗.๒  สวนราชการที่มิไดเบิกเงินจากคลังใหขอรับเงินลวงหนา  เพื่อเตรียมการ
จายกอนถึงกําหนดจายไดไมเกินหนึ่งวันทําการ 
 ขอ  ๔๘   การจายเงินเบี้ยหวัด  และบํานาญประจําเดือน  ใหสวนราชการที่เบิกเงินจากคลัง  
ขอรับเงินลวงหนาเพื่อเตรียมการจายกอนถึงวันกําหนดจายไดไมเกินหนึ่งวันทําการ 
 ขอ  ๔๙   การจายเงินตองจายใหแกผูมีสิทธิรับเงินเทานั้น  ถาผูมีสิทธิรับเงินไมสามารถ      
รับเงินดวยตนเองไดจะมอบฉันทะใหผูอ่ืนเปนผูรับแทน  เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจสั่งจายเงินของสวนราชการ
นั้นแลวก็ใหกระทําได 
 การมอบฉันทะใหปฏิบัติตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 ขอ  ๕๐  กรณีที่หัวหนานายทหารการเงินหรือเจาหนาที่การเงิน  ไดรับคําสั่งใหจายเงิน            
แตเห็นวาผิดระเบียบแบบแผนของทางราชการ   ใหทํารายงานขอขัดของยื่นตอผูมีอํานาจสั่งจายเงิน                     
ถายังมีขอขัดแยงก็ใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินหารือข้ึนไปตามสายวิทยาการดานการเงินของสวนราชการขึ้นตรง
ตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  แลวแตกรณี 
 ขอ  ๕๑  เมื่อมีขอขัดของเกิดขึ้นตามขอ  ๕๐  และถาผูมีอํานาจสั่งจายเงินเห็นวาเปนการ    
เรงดวนจะรอตอไปมิไดจําเปนตองจาย  ก็ใหส่ังจายเปนลายลักษณอักษร  และใหหัวหนานายทหารการเงิน
หรือเจาหนาที่การเงินปฏิบัติตามคําสั่ง  แลวใหรายงานชี้แจงโดยละเอียดตรงไปยังหัวหนาสายวิทยาการ         
ดานการเงินของสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  แลวแตกรณี 
 เมื่อหัวหนาสายวิทยาการเห็นวา  เปนการจายเงินผิดระเบียบแบบแผนของทางราชการ           
ใหรายงานหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ         
ผูบัญชาการทหารอากาศ  แลวแตกรณี  แตงตั้งกรรมการดําเนินการสอบสวนตอไป  หากภายหลังปรากฏวา
การสั่งจายนั้น  เปนการผิดระเบียบแบบแผนของทางราชการจริง  และไมมีเหตุผลความจําเปนอันสมควร           
ผูมีอํานาจสั่งจายเงินตองรับผิดชอบชดใชเงิน 
 ขอ  ๕๒  การจายเงิน  ตามคําสั่งซึ่งผิดระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยที่หัวหนา            
นายทหารการเงิน  เจาหนาที่การเงิน  นายทหารบัญชี  หรือนายทหารควบคุมการเบิกจายแลวแตกรณี                    
มิไดรายงานขอขัดของตอผูบังคับบัญชา  หรือผูมีอํานาจสั่งจายเงิน  ผูนั้นตองตกอยูในฐานะรวมรับผิดชดใช
เงินดวย 

หมวด  ๗ 
การเก็บรักษาเงิน 

 ขอ  ๕๓  สวนราชการที่มีการเก็บรักษาเงิน  ใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินจัดใหมีกําปนเก็บเงิน
และที่เก็บกําปนเก็บเงินสําหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
 ขอ  ๕๔  การเก็บรักษาเงนิของสวนราชการที่รับไวตามขอ  ๓๖  ใหเก็บไวในกําปนเกบ็เงิน  
ซ่ึงเก็บไวในทีเ่ก็บกําปนเก็บเงินอีกชั้นหนึ่ง  หรือนําฝากธนาคาร 



 ๕๒๗

 สวนราชการใดเห็นวาควรมีแตกําปนเก็บเงิน  จะไมจัดใหมีที่เก็บกําปนเก็บเงิน  ใหนํากําปน
เก็บเงินไปฝากไวในที่เก็บกําปนเก็บเงินของสวนราชการใกลเคียง  หรือจะนําเงินไปฝากเขาบัญชีเงินราชการ
ของสวนราชการที่มีทั้งกําปนเก็บเงิน  และที่เก็บกําปนเก็บเงินก็ได 
 ขอ  ๕๕  กําปนเก็บเงิน  ใหมีกุญแจใสอยางนอยสองดอก  แตละดอกมีลักษณะตางกัน          
โดยใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินหรือผูแทนเปนผูถือลูกกุญแจดอกหนึ่ง  และหัวหนานายทหารการเงินหรือ             
เจาหนาที่การเงิน  เปนผูถือลูกกุญแจอีกดอกหนึ่ง 
 กุญแจกําปนเก็บเงินแตละดอก  ใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองสํารับ  โดยใหผูถือลูกกุญแจ
ตามวรรคหนึ่งเก็บไวหนึ่งสํารับ  สวนอีกหนึ่งสํารับใหนําฝากเก็บรักษาในลักษณะหีบหอตามที่สวนราชการ
ขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  กําหนด 
 ขอ  ๕๖  ที่เก็บกําปนเก็บเงิน  ใหมีกุญแจใสที่ประตูอยางนอยหนึ่งดอกและใหผูบังคับ          
กองรักษาการณ  นายทาหรเวร  ผูรักษาการณ  หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นเปนผูถือลูกกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงิน 
 ในกรณีที่ไมมีผูถือลูกกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงินตามวรรคหนึ่ง  ใหผูมีอํานาจสั่งจายเงิน
แตงตั้งขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร  หรือผูที่ทางการสั่งใหทําหนาที่ในตําแหนงนายทหารสัญญาบัตร        
เปนผูถือลูกกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงินได  ทั้งนี้หามแตงตั้งหัวหนานายทหารการเงิน  นายทหารบัญชี  
นายทหารควบคุมการเบิกจาย  นายทหารรับจายเงิน และผูชวยของตําแหนงนายทหารดังกลาว  หรือเจาหนาที่
การเงินเปนผูถือลูกกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงิน 
 กุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงินแตละดอกใหมีลูกกุญแจอยางนอยสองสํารับ โดยใหผูถือ     
ลูกกุญแจตามวรรคหนึ่ง หรือวรรคสองเก็บไวหนึ่งสํารับ สวนอีกหนึ่งสํารับใหนําฝากเก็บรักษาในลักษณะ
หีบหอตามที่สวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม กองทัพบก กองทัพเรือ กองทัพอากาศ  กําหนด 
 ขอ  ๕๗  ใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินจดัใหมีเจาหนาที่พรอมดวยอาวุธ  เฝารักษาที่เก็บกําปน     
เก็บเงิน  ซ่ึงมีเงินเก็บรักษาอยูในกําปนเก็บเงินเกนิกวาสามหมื่นบาท โดยไมรวมเช็คขีดครอม 
 ขอ  ๕๘  การเปดปดที่เก็บกําปนเก็บเงินและกําปนเก็บเงิน  ใหผูถือลูกกุญแจทุกดอก          
พรอมกันและไขดวยตนเอง   เสร็จแลวใหผูถือลูกกุญแจดังกลาวใสกุญแจใหเรียบรอย  พรอมทั้งผูกเชือก
ประทับตราที่ครั่งหรือดินเหนียวเปนเครื่องหมายของผูถือลูกกุญแจแตละคนไวที่เชือกผูกมัดกําปน       
เก็บเงินและที่ประตูที่เก็บกําปนเก็บเงินดวยในลักษณะตราที่คร่ัง  หรือดินเหนียวจะตองถูกทําลายเมื่อมีการ
เปดที่เก็บกําปนเก็บเงินและกําปนเก็บเงิน 
 ที่เก็บกําปนเก็บเงินของสวนราชการใดมีประตูมากกวาหนึ่งชั้นและมีความจําเปนตองเปดปด      
ที่เก็บกําปนเก็บเงินวันละหลายคร้ัง  ผูมีอํานาจสั่งจายเงินจะกําหนดใหใสกุญแจชั้นในเพียงชั้นเดียวและ           
ไมตองประทับตราที่คร่ังหรือดินเหนียวก็ได  เมื่อหมดเวลารับจายเงินประจําวันใหปฏิบัติตามความในวรรคหนึ่ง 
 ใหผูถือลูกกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงินตรวจสอบวาผูที่ไขกุญแจเปดกําปนเก็บเงิน            
เปนผูมีสิทธิถือลูกกุญแจ 



 ๕๒๘

 ขอ  ๕๙  ผูมีอํานาจสั่งจายเงินจะสั่งเปนลายลักษณอักษรใหขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตร       
ผูหนึ่งผูใดถือลูกกุญแจกําปนเก็บเงินแทนตนไดตามความจําเปน  ทั้งนี้  หามสั่งใหหัวหนานายทหารการเงิน        
นายทหารบัญชี  นายทหารควบคุมการเบิกจาย  นายทหารรับจายเงิน  ผูชวยของตําแหนงนายทหารดังกลาว  
เจาหนาที่การเงิน  และผูถือลูกกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงินเปนผูถือลูกกุญแจแทนผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
 ขอ   ๖๐   หัวหนานายทหารการเงิน  หรือเจาหนาที่การเงินตองจัดทําสมุดบันทึกนําเงิน                  
เขาออกสําหรับบันทึก  วัน  เดือน  ป  เวลา  จํานวนเงินที่นําออกและเขาเก็บจํานวนเงินคงเหลือในกําปนเก็บเงิน  
โดยแยกรายการตามชนิดและประเภทของเงิน  ถาเปนเอกสารการเงินซึ่งมีมูลคาเปนเงิน  ใหระบุหมายเลข
และจํานวนเงินแตละฉบับไวดวย 
   ๖๐.๑  ใหผูถือลูกกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงิน  ผูถือลูกกุญแจกําปนเก็บเงิน  
พยานประจําวัน  ลงลายมือช่ือในสมุดบันทึกนําเงินเขาออกทุกคราวที่นําเงินออกและเขาเก็บในกําปนเก็บเงิน  
เพื่อเปนหลักฐานแสดงวาไดปฏิบัติหนาที่ครบถวนตามที่กําหนดไว 
   ๖๐.๒  ในกรณีที่มีความจําเปนตองเปดปด  ที่เก็บกําปนเก็บเงินวันละหลาย  ๆ  
คร้ังใหผูถือลูกกุญแจประตูที่เก็บกําปนเก็บเงินลงลายมือช่ือในสมุดบันทึกนําเงินเขาออกในการเปดครั้งแรก
และปดครั้งสุดทายเทานั้น 
 ขอ  ๖๑  ใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินแตงตั้งพยานประจําวัน  ในวันที่มีการนําเงินออกหรือนําเขา
เก็บในกําปนเก็บเงิน  หามแตงตั้งหัวหนานายทหารการเงิน  นายทหารบัญชี  นายทหารควบคุมการเบิกจาย  
นายทหารรับจายเงิน ผูชวยของตําแหนงนายทหารดังกลาว  หรือเจาหนาที่การเงินทําหนาที่เปนพยาน
ประจําวัน 
 ขอ  ๖๒  การนําเงินออกจากกําปนเก็บเงินเพื่อจาย  ตองมีจํานวนใกลเคียงกับที่จะตองจาย
ในวันนั้น  
 เงินที่เหลือจากการรับจายประจําวัน  ใหนําเขาเก็บในกําปนเก็บเงินในวันเดียวกัน 
 ขอ  ๖๓  การเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๖๓.๑  สวนราชการที ่จ ัดทําบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการยอย                     
ใหนําสงฝากในบัญชีเงินราชการของสวนราชการที่จัดทําบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการในกรณีที่
มีความจําเปนจะตองเก็บรักษาไวในกําป นเก็บเงินหรือฝากธนาคารใหหัวหนาสวนราชการขึ ้นตรง                 
ตอกระทรวงกลาโหม  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  ผูบัญชาการทหารอากาศ  พิจารณาอนุมัติ 
   ๖๓.๒  สวนราชการที่จัดทําบัญชีตามระบบบัญชีสําหรับสวนราชการใหเก็บ
รักษาไวในกําปนเก็บเงินไดตามจํานวนที่หัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  ผูบัญชาการ-
ทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  ผูบัญชาการทหารอากาศ  กําหนด  สวนจํานวนเงินที่เกินใหนําสงฝาก         
ไวในบัญชีเงินราชการของสวนราชการอื่น   หรือฝากธนาคารที่ทางราชการกําหนด 
 ขอ  ๖๔  การเก็บรักษาเงนิในงบประมาณ  ใหปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

หมวด  ๘ 



 ๕๒๙

การฝากเงินธนาคาร 
 ขอ  ๖๕   การฝากเงินธนาคารใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๖๕.๑  เงินในงบประมาณ  ใหเปดบัญชีเงินฝากไวกับธนาคารแหงประเทศไทย  
สําหรับในทองถิ่นที่ไมมีสาขาของธนาคารแหงประเทศไทยใหเปดบัญชีเงินฝากไวกับสาขาของธนาคาร          
ที่เปนรัฐวิสาหกิจ ในกรณีที่มีความจําเปนตองฝากธนาคารอื่น  ใหเสนอกรมการเงินกลาโหมพจิารณาดาํเนนิการ  
เพื่อขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
   ๖๕.๒  เงินนอกงบประมาณ  ใหเปดบัญชีเงินฝากไวกับธนาคารแหงประเทศ
ไทย  ธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ  ธนาคารออมสิน  ธนาคารทหารไทย  จํากัด  หรือสาขาของธนาคาร            
ดังกลาวไดในกรณีที่มีความจําเปนตองฝากธนาคารอื่นใหเสนอกรมการเงินกลาโหมพิจารณาดําเนินการ
เพื่อขออนุมัติรัฐมนตรี 
 ขอ   ๖๖   การฝากเงินใหเปดบัญชีฝากในนามของสวนราชการนั้น  และการสั่งจายเงิน      
ตองมีผูลงลายมือช่ือส่ังจายในเช็ครวมกันสองคน  ดังนี้ 
   ๖๖.๑  ผูมีอํานาจสั่งจายเงินรวมกับหัวหนานายทหารการเงิน  หรือผูชวยหัวหนา
นายทหารการเงิน  หรือนายทหารบัญชี  หรือผูชวยนายทหารบัญชี  หรือเจาหนาที่การเงิน  แลวแตกรณี 
   ๖๖.๒   ขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตรที่ผูมีอํานาจสั่งจายเงินแตงตั้งใหลงลายมือช่ือ
สั่งจายในเช็คแทนตนรวมกับหัวหนานายทหารการเงิน  หรือผูชวยหัวหนานายทหารการเง ิน  หรือ              
นายทหารบัญชีหรือผูชวยนายทหารบัญชี  หรือเจาหนาที่การเงินแลวแตกรณี 
 ขอ   ๖๗   การเขยีนเช็คสัง่จายเงนิจากบญัชีเงินฝากธนาคาร  ของสวนราชการใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๖๗.๑  การจายเงินซึ่งมีจํานวนต่ํากวาหาพันบาท  ใหออกเช็คสั่งจายในนามเจาหนี้
หรือผูมีสิทธิรับเงิน  และจะไมขีดฆาคําวา  “หรือตามคําสั่ง”  หรือ  “หรือผูถือ”  ออกก็ไดโดยใหอยูใน     
ดุลพินิจของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
   ๖๗.๒  การจายเงิน  ซึ่งมีจํานวนตั้งแตหาพันบาทขึ้นไป  ใหออกเช็คสั่งจาย          
ในนามเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน  และใหขีดฆาคําวา  “หรือตามคําสั่ง”  หรือ  “หรือผูถือ”  ออก  สวนการขีดครอม
จะกระทําหรือไมก็ไดโดยใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
   ๖๗.๓  การสั่งจายเงินเพื่อขอรับเงินสดมาจาย  ใหออกเช็คสั่งจายในนามของเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบของสวนราชการนั้น  และใหขีดฆาคําวา   “หรือตามคําสั่ง”  หรือ  “หรือผูถือ”   ออก  หามออก
เช็คสั่งจายเงินสด 
   ๖๗.๔  การสั่งจายเงินใหแกสวนราชการ  องคการรัฐวิสาหกิจ  หรือเจาหนาที่
เปนนิติบุคคลใหออกเช็คขีดครอมในนามของสวนราชการ  องคการรัฐวิสาหกิจ  หรือเจาหนาที ่เปน              
นิติบุคคลนั้นและใหขีดฆาคําวา  “หรือตามคําสั่ง”  หรือ  “หรือผูถือ”  ออก 
 ขอ  ๖๘   การเขียนหรือพิมพจํานวนเงินในเช็คที่เปนตัวอักษร  ใหเขียนหรือพิมพใหชิด    
คําวา  “บาท”  และขีดเสนหนาจํานวนเงินอยาใหมีชองวางที่จะเขียนหรือพิมพจํานวนเงินเพิ่มเติมได 



 ๕๓๐

 ขอ  ๖๙   เช็คฉบับที่ไดมีการลงลายมือชื่อสั่งจายแลว  แตไมประสงคจะใชหามทําลาย  
หากไดฉีกออกจากเลมแลวก็ใหนํามากลัดติดไวกับตนขั้ว  และใหหมายเหตุดวยหมึกแดงวาไมใชเพราะเหตุใด  
โดยใหผูลงลายมือช่ือในเช็คลงลายมือช่ือกํากับไวดวย 
 ในกรณีเช็คฉบับที่ไมประสงคจะใชนั้น  ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน  หรือผูที่ผูมีอํานาจสั่งจายเงิน
แตงตั้งใหลงลายมือช่ือแทนยังมิไดลงลายมือช่ือ  ใหปฏิบัติตามความในวรรคหนึ่งและใหหัวหนานายทหาร
การเงิน  หรือผูชวยหัวหนานายทหารการเงิน  หรือนายทหารบัญชีหรือผูชวยนายทหารบัญชี  หรือเจาหนาที่
การเงินลงลายมือช่ือกํากับแตผูเดียว 
 ขอ  ๗๐  สมุดเช็ค  สมุดฝากเงินธนาคารหรือใบฝากเงินธนาคารที่ยังไมไดใชและที่ใชแลว
ใหเก็บรักษาไวในที่มั่นคงและปลอดภัย  โดยใหอยูในความรับผิดชอบของหัวหนานายทหารการเงิน  หรือ
เจาหนาที่การเงินแลวแตกรณี 

หมวด  ๙ 
การปองกันอันตรายในการไปรับหรือจายเงิน 

 ขอ  ๗๑  การไปรับหรือจายเงินนอกบริเวณสํานักงานการเงิน  และเงินที่จะไปรับหรือจาย
เปนเงินสดและหรือเช็คที่มิไดขีดครอมมีจํานวนเงินเกินกวาสามหมื่นบาทขึ้นไป  ใหหัวหนานายทหารการเงิน  
หรือเจาหนาที่การเงินรายงานเปนลายลักษณอักษรแสดงวัน  เดือน  ป  เวลา  จํานวนเงิน  สถานที่รับจาย  
ยื ่นตอผูมีอํานาจสั ่งจายเงิน  และใหผูมีอํานาจสั ่งจายเงินจัดใหมีผู ปองกันอันตรายอยางนอยหนึ่งคน              
พรอมอาวุธปนและกระสุน  หากจําเปนก็ใหจัดเจาหนาที่รวมไปเพื่อปองกันดวย  ทั้งนี้ตองสงคําสั่งแตงตั้ง
พรอมกับรายงานดังกลาวขางตน  ใหผูปองกันอันตรายรับทราบลวงหนาตามสมควร 
 ผู ป องก ันอันตรายตองนําอาว ุธปน   และกระสุนติดตัวไปพรอมที ่จะปฏิบัต ิการได               
สวน  เจ าหนาที ่คนอื ่นจะใหนําอาวุธปนและกระสุนหรืออาวุธอื ่นไปดวยก็ไดโดยใหอยู ในดุลพินิจ              
ของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
 ขอ  ๗๒  การไปรับหรือจายเงินนอกบริเวณสํานักงานการเงิน  และเงินที่จะไปรับหรือ         
จายเปนเงินสดและหรือเช็คที่มิไดขีดครอมซึ่งจํานวนเงินตั้งแตสองพันบาทขึ้นไปแตไมเกินสามหมื่นบาท     
ใหหัวหนานายทหารการเงินหรือเจาหนาที่การเงินรายงานเปนลายลักษณอักษรแสดงวัน  เดือน  ป  เวลา  
จํานวนเงินสถานที่รับจายยื่นตอผูมีอํานาจสั่งจายเงินเพื่อทราบโดยไมตองจัดใหมีผูปองกันอันตราย 

หมวด  ๑๐ 
เงินทดรองราชการ 

 ขอ  ๗๓  เงินทดรองราชการ  เปนเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  ที่เบิกจากคลัง  หรือ
จากสวนราชการที่เบิกจากคลัง  เพื่อใชจายทดรองราชการสําหรับสวนราชการนั้น  หรือเพื่อแบงสรรใหแก

สวนราชการในสังกัดที่มีความจําเปนตองมีเงินไวใชจายทดรองราชการ 
 ขอ  ๗๔  ใหหัวหนานายทหารการเงิน  หรือเจาหนาที่การเงินแลวแตกรณีเปนผูเบิกเงิน  
ทดรองราชการ   การเบิกใหใชฎีกาเงินตามแบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 



 ๕๓๑

 ขอ  ๗๕  การเบิก  การจาย  และการเก็บรักษาเงินทดรองราชการ  ใหเปนไปตามระเบียบ
เงินทดรองราชการที่กระทรวงการคลังกําหนด  และหรือที่กระทรวงกลาโหมกําหนดโดยไดรับความตกลง
จากกระทรวงการคลัง 

หมวด  ๑๑ 
การยืมเงิน 

 ขอ   ๗๖  ผูมีอํานาจสั่งจายเงินจะอนุมัติใหหัวหนาสวนราชการ  หัวหนานายทหารการเงิน  
เจาหนาที่การเงิน  เจาหนาที่ผูอยูในบังคับบัญชา  ขาราชการทหาร  ลูกจางหรือบุคคลซึ่งมีสิทธิไดรับเงิน
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการยืมเงินไดแลวแตกรณีดังตอไปนี้ 
   ๗๖.๑  เงินยืมประจําสวนราชการ 
   ๗๖.๒  เงินยืมประจําเจาหนาที่ 
   ๗๖.๓  เงินยืมชั่วคราว 
   ๗๖.๔  เงินยืมเงินเดือนหรือคาจาง 
 ขอ  ๗๗   เงินยืมประจําสวนราชการ  เปนเงินยืมที่จายจากเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๒  
สําหรับใหสวนราชการใชจายทดรองราชการหรือสําหรับลงทุนในการดําเนินกิจการตามที่สวนราชการ        
ขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  อนุมัติหรือกําหนดเปนระเบียบ  ขึ้น
ไว  โดยใหหัวหนานายทหารการเงิน หรือเจาหนาที่การเงิน  เปนผูเบิกเงินยืมในกรณีที่หมดความจาํเปนตอง
ใชเงินยืมประจําสวนราชการตามขอนี้  ใหนําเงินที่เบิกยืมไปสงคืนสวนราชการที่ใหยืมภายในสามสิบวัน 
 ขอ   ๗๘   เง ินย ืมประจําเจ าหนาที ่  เป นเง ินยืมที ่จ ายจากเง ินยืมประจําสวนราชการ                    
เงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๒  หรือเงินทดรองราชการ  ใหเจาหนาที ่ยืมไวสําหรับหมุนเวียนจาย            
ทดรองราชการไดตามความจําเปนภายในแตละปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณผูยืมจะตองสงใชหนี้     
เงินยืมใหเสร็จสิ้น  เวนแตกรณีที่มีความจําเปน  ผูมีอํานาจสั่งจายเงินจะพิจารณาใหสงใชหนี้เงินยืมภายใน
สามสิบวันนับจากวันสิ้นปงบประมาณนั้นก็ได 
 ในระหวางปงบประมาณ  ถาผูยืมหมดความจําเปนหรือพนหนาที่ใหจัดการสงใชหนี้เงิน
ยืมของตนใหเสร็จภายในสิบหาวันทําการนับจากวันรับทราบคําสั่ง 
 ผูไดรับอนุมัติใหยืมเงินประจําเจาหนาที่  จะตองรับผิดชอบในการเก็บรักษาตัวเงินและ
หลักฐานการจายไวใหตรวจสอบไดทุกขณะ  และตองจัดทําสมุดเงินสดตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด
แสดงรายการรับจายเงินยืมประจําเจาหนาที่  สําหรับเงินยืมประจําเจาหนาที่ที่จายจากเงินทดรองราชการ  
ใหปฏิบัติตามระเบียบเงินทดรองราชการของกระทรวงการคลัง 
 ขอ   ๗๙  เงินยืมชั่วคราว  เปนเงินยืมที่จายจากเงินยืมประจําสวนราชการนอกงบประมาณ
ประเภทที่  ๒  เงินทดรองราชการหรือเงินในงบประมาณ  ใหหัวหนาที่สวนราชการใชจายทดรองราชการ
เปนครั้งคราวและใหเจาหนาที ่  หรือบุคคลยืมเมื ่อมีราชการจําเปนเปนครั้งคราว  และใหยืมไดเทากับ
จํานวนที่ประมาณวาจะตองจาย  โดยใหปฏิบัติดังนี้ 



 ๕๓๒

   ๗๙.๑  กรณีใหยืมเพื่อใหสวนราชการใชจายทดรองราชการเปนครั้งคราว  ใหยืม
ในนามของสวนราชการโดยหัวหนาสวนราชการเปนผูยืม  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแลวใหสงคืนเงินเพื่อใชหนี้
เงินยืมโดยเร็ว 
   ๗๙.๒  กรณีเจาหนาที่หรือบุคคลในสวนราชการเดียวกันเปนผูยืมใหผูยืมเสนอ
ใบยืมเงินพรอมดวยประมาณการใชจายผานเจาหนาที่ทางการงบประมาณและหัวหนานายทหารการเงิน  
หรือเจาหนาที่การเงินแลวแตกรณี  เพื่อพิจารณางบประมาณและตรวจสอบรับรองความถูกตองตามหนาที่
กอน  เมื่อผูยืมไดรับเงินไปแลวตองรีบปฏิบัติงานใหแลวเสร็จโดยเร็ว  และเมื่อปฏิบัติงานเสร็จแลวตองนํา
ใบสําคัญคู จ ายเงินสงใชหนี ้เง ินยืมภายในสิบวันทําการ  หามนําใบสําคัญดังกลาวมาขอเบิกรับเง ิน             
อีกยกเวนใบสําคัญสวนที่เกินเงินยืม  หากมีเงินเหลือใหสงใชหนี้เงินยืมภายในสามวันทําการ  การยืมเงิน
เพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการนั้น  ระยะเวลาในการสงใชหนี้เงินยืมใหปฏิบัติตามระเบียบ       
การเบิกจายจากคลัง 
 สําหรับเงินยืมชั่วคราวที่จายจากเงินทดรองราชการ  หรือเงินงบประมาณใหปฏิบัติตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
 ขอ  ๘๐  เงินยืมเงินเดือนหรือคาจางเปนเงินยืมที่จายจากเงินยืมประจําสวนราชการหรือ         
เงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๒  ใหแกขาราชการหรือลูกจางยืมเมื่อตองไปราชการแรมคืนตางทองถิ่น
หรือยายไปประจําตางทองถิ่นกอนวันจายเงินเดือนหรือคาจาง  หรือผูติดราชการคราวอยูตางทองถิ่นและ    
ไมสะดวกจะไปรับเงินเดือนหรือคาจางในวันจายเงินเดือนหรือคาจางได 
 การยืมเงินตามวรรคหนึ่งใหยืมไดเทากับเงินเดือนหรือคาจางหนึ่งเดือนและผูยืมตองทํา        
ใบมอบฉันทะรับเง ินเดือนหรือคาจ างของตน   ใหหัวหนานายทหารการเง ินหรือเจ าหนาที ่การเง ิน                 
เปนผูรับเงินแทนแนบไปพรอมกับใบยืมเงินดวย 
 ใหหัวหนานายทหารการเงินหรือเจาหนาที่การเงิน  ซ่ึงเปนผูรับมอบฉันทะตามวรรคสอง

รับเงินและนําสงเงินใชหนี้เงินยืมแทนผูยืมใหเสร็จสิ้นในวันจายเงินเดือนหรือคาจางประจําเดือนนั้น 
 ขอ   ๘๑  การยืมเงินประจําสวนราชการตามขอ  ๗๗  ใหใชฎีกาเบิกเงิน  สวนการยืมเงิน
นอกนั้นใหใชใบยืมเงิน  ทั้งนี้ตามแบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 ขอ  ๘๒  เงินยืมชั่วคราวตามขอ  ๗๙  ถาผูยืมยังสงใชหนี้เงินยืมเกาไมเสร็จสิ้น  หามมิให
จายเงินใหยืมใหม  เวนแตมีเหตุผลสมควรและผานการพิจารณาของหัวหนานายทหารการเงินหรือเจาหนาที่
การเงินแลว  จึงใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจสั่งจายเงินที่จะอนุมัติใหยืมใหมหรือไมก็ได 
 ขอ  ๘๓  เงินยืมทุกประเภท  ถาผูยืมมิไดชําระคืนภายในกําหนด  ใหหัวหนานายทหารการเงิน
หรือเจาหนาที่การเงินเรียกชดใชเงินยืมตามเงื่อนไขใบยืมเงินใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว  อยางชาไมเกินหกสิบวัน
นับแตวันครบกําหนด 
 ในกรณีไมอาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งไดก็ใหรายงานผูมีอํานาจสั่งจายเงินทราบเพื่อพิจารณา
ส่ังการบังคับใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงินตอไป 



 ๕๓๓

 ขอ  ๘๔  เงินยืมรายใดที่สวนราชการ  หรือหนวยงานผูใหยืมไมอาจเรงรัดเรียกคืนจากผูยืม
ไดใหหัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานนั้นพิจารณาดําเนินการตามหมวด  ๑๖ 

หมวด  ๑๒ 
เงินรายรับ 

 ขอ  ๘๕   เงินรายรับ  หมายความวา  เงินที่สวนราชการตาง  ๆ  ไดรับไวจําแนกประเภท     
ไดดังตอไปนี้ 
    ๘๕.๑   เงินรายไดแผนดิน 
    ๘๕.๒  เงินที่ไดรับตามโครงการชวยเหลือ 
    ๘๕.๓  เงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน 
    ๘๕.๔   เงินรายรับของสวนราชการที่เปนสถานพยาบาล  สถานศึกษา  หรือ
สถานอื่นใด  ที่อํานวยบริการอันเปนสาธารณประโยชนหรือประชาสงเคราะห 
    ๘๕.๕    เงินที่ไดรับในลักษณะผลพลอยไดจากการปฏิบัติงานตามอาํนาจหนาที่ 
    ๘๕.๖    เงินบาํรุง 
    ๘๕.๗  เงินรายไดจากการสงเสริมสวัสดิการขาราชการ 
 ขอ   ๘๖  เง ินรายไดแผนดินเปนเง ินราชการประเภทเง ินงบประมาณหมายความว า         
บรรดาเงินรายไดทั ้งปวงที่ตองนําสงคลัง  เชน  คาเชา  คาปรับ  คาธรรมเนียม  คาภาษีหัก  ณ  ที่จาย                 
คาออกใบอนุญาต  คาขายสิ่งของที่ทางราชการเลิกใช  ดอกผลที่เกิดจากทรัพยสินของราชการ  และรายได
เบ็ดเตล็ดอื่น  สวนราชการนั้น  ๆ จะนําไปใชจายหรือหักไวเพื่อการใด  ๆ  ไมได  ตองนําสงสวนราชการ
บังคับบัญชาจนถึงสวนราชการที่เบิกเงินตรงตอคลังเพื่อนําสงคลัง  สําหรับกําหนดระยะเวลาในการนําสง  
ใหปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 เงินรายไดแผนดินประเภทใดที่เห็นวาจําเปนตองแตงตั้งผูจัดเก็บใหผูมีอํานาจสั่งจายเงิน  
แตงตั้งขาราชการทหารชั้นสัญญาบัตรเปนผูจัดเก็บ  ทั้งนี้หามแตงตั้งหัวหนานายทหารการเงิน  นายทหาร
บัญชี  นายทหารควบคุมการเบิกจาย  นายทหารรับจายเงิน  ผูชวยของตําแหนงนายทหารดังกลาว  หรือ    
เจาหนาที่การเงินเปนผูจัดเก็บเงิน 
 ผูจัดเก็บเงินรายไดแผนดินตามวรรคสอง  ตองดําเนินการใหไดรับเงินครบถวนถูกตอง  
และตามกําหนดเวลาเมื่อไดรับเงินคราวใดตองรีบนําสงหัวหนานายทหารการเงินหรือเจาหนาที่การเงิน        
โดยเร็ว  แตอยางชาไมเกินสามวันทําการ  และตองลงรายการในสมุดเงินสดแสดงการรับและนําสงเงิน       
ตามแบบที่กระทรวงกลาโหมกําหนด  กับใหมีหลักฐานรับและนําสงเงินไวใหกรรมการตรวจเงินและ       
บัญชีตรวจสอบ 
 ขอ  ๘๗  เงินที่ไดรับตามโครงการชวยเหลือเปนเงินราชการประเภทเงินนอกงบประมาณ
ประเภทที่  ๑  หมายความวา  เงินที่ไดรับตามโครงการชวยเหลือรวมมือกับรัฐบาลตางประเทศ  องคการ-              
สหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษแหงสหประชาชาติ  องคการระหวางประเทศอื่นใด  รวมทั้งเงินที่สวนราชการ



 ๕๓๔

ไดรับสืบเนื่องจากโครงการชวยเหลือหรือรวมมือเชนวานั้น  ใหสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  
กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  กําหนดระเบียบขึ ้นและเสนอกระทรวงกลาโหมเพื ่อขอรับ              
ความตกลงจากกระทรวงการคลัง 
 ขอ  ๘๘  เงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน  เปนเงินราชการประเภทเงินนอกงบประมาณ
ประเภทที่  ๑  หมายความวา  เงินที่สวนราชการไดรับในลักษณะคาชดใชความเสียหายหรือสิ้นเปลือง                 
แหงทรัพยสิน  ซึ่งจําเปนตองนําเงินจํานวนนั้นไปจายเพื่อบูรณะทรัพยสินหรือจัดใหไดทรัพยสินนั้น  ๆ  
คืนมาทั้งนี้ใหหมายรวมถึงเงินที่ไดรับในลักษณะขายปนพัสดุเงินชดใชคากระแสไฟฟาและคาน้ําประปา         
ที่ทางราชการไดบริการใหแกขาราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมและบุคคลที่พักอาศัยในบริเวณสถานที่
ของทางราชการทหารดวยโดยใหสวนราชการที่ไดรับเงินดังกลาวปฏิบัติดังนี้ 
   ๘๘.๑  นําสงฝากเขาบัญชีของสวนราชการนั้นโดยเร็วแตอยางชาไมเกินสามวัน
ทําการนับแตวันไดรับเงิน  โดยเขียนรายการในใบนําสงเงินวา  “เงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน”  แลวให
นําเงินประเภทนี้สงตอสวนราชการตามลําดับขึ้นไป  โดยใชเวลานับจากวันที่ไดรับเงินแหงละไมเกิน            
เจ็ดวันทําการ  จนถึงสวนราชการที่เบิกเงินตรงตอคลัง 
   ๘๘.๒   เมื่อสวนราชการที่เบิกเงินตรงตอคลัง  ไดรับเงินประเภทนี้ขึ้นบัญชี        
ของสวนราชการใดไวแลว  ใหนาํสงฝากคลังภายในสิบหาวันทําการ  นับแตวันที่ไดรับเงินนั้น  หามนําเงิน
ประเภทนี้ไปจายกอนที่จะนําสงฝากคลัง 
 สําหรับเงินที่ไดรับไวตามความในวรรคหนึ่ง  ถาเปนรายการนอกเหนือจากที่กระทรวง     
การคลังไดอนุญาตใหเปนเงินบูรณะทรัพยสินไวแลว  ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังกอน 
   ๘๘.๓  การจายเงินรายรับเพื ่อบูรณะทรัพยสิน  ใหจายไดเฉพาะกรณีจําเปน          
ตองซื้อทรัพยสินหรือจางทําของ  หรือผลิตทดแทนเพื่อใหไดทรัพยสินนั้นมาใชในราชการแทนทรัพยสิน     
ที่เสียหายสิ้นเปลื้อง  หรือขายปนไป  รวมทั้งในกรณีจายเปนคาประแสไฟฟาและน้ําประปาใหใชจายได
ภายในระยะเวลาแตละงวด  งวดละสองป  โดยถือวันสิ้นปงบประมาณที่มีเลขคูเปนวันสิ้นงวด  เมื่อสิ้นงวด
แตละงวดถาปรากฏวายังมีเงินฝากเหลือใหดําเนินการโอนเปนเงินรายไดแผนดินตามที่ไดรับแจงจากสวนราชการ     
ที่เกี่ยวของ   
 ขอ   ๘๙  เงินรายรับของสวนราชการที่เปนสถานพยาบาล  สถานศึกษาหรือสถานอื่นใด       
ที ่อํานวยบริการอันเปนสาธารณะประโยชนหรือประชาสงเคราะห  เป นเง ินราชการประเภทเง ิน                   
นอกงบประมาณประเภทที่  ๑  หมายความวา  เงินที่สวนราชการไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์  เนื่องจาก                     
การดําเนินงานตามหนาที่ของสวนราชการที่เปนสถานพยาบาล  สถานศึกษา  หรือสถานอื่นใดที่อํานวย
บริการอันเปน    สาธารณประโยชนหรือประชาสงเคราะห  รวมทั้งดอกผลที่เกิดจากเงินรายรับใหปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงกลาโหม  ที่ไดรับความตกลงจากกระทรวงการคลัง  และสํานักงบประมาณ 
 ขอ  ๙๐  เงินที่ไดรับในลักษณะผลพลอยไดจากการปฏิบัติงานตามอํานาจหนาที่  เปนเงิน
ราชการประเภทเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  หมายความวา  เงินที่สวนราชการไดรับตามกฎหมายวา



 ๕๓๕

ดวยวิธีการงบประมาณ  และตามที่กระทรวงการคลังกําหนดใหสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  
กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  กําหนดระเบียบขึ้นและเสนอกระทรวงกลาโหม  เพื ่อขอรับ         
ความตกลงจากกระทรวงการคลังและสํานักงบประมาณ 
 ขอ   ๙๑   เง ินบํารุงเปนเง ินที ่ไดร ับจากการบริจาคหรือที ่มีผู มอบให  รวมทั ้งดอกผล             
ที่เกิดจากเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาค  หรือที่มีผูมอบใหโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหสวนราชการนั้นใชจาย
ในกิจการของสวนราชการ  หรือใชจายเกี่ยวกับการสวัสดิการขาราชการทหารและลูกจาง  แบงออกเปน          
๒  ประเภท  ดังนี้ 
   ๙๑.๑   เงินบํารุงประเภทที ่  ๑  หมายความวา  เงินที ่มีผู บริจาคหรือมอบให                
โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหสวนราชการใชจายในกิจการของสวนราชการนั้นหรือเงินที่เกิดจากทรัพยสิน           
ที่มีผูบริจาคหรือมอบใหเพื่อหาดอกผลใชจายในกิจการของสวนราชการ 
   ๙๑.๒   เงินบํารุงประเภทที่  ๒  หมายความวา  เงินที่มีผู บริจาคหรือมอบให          
โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหสวนราชการใชจายในกรณีที่เกี่ยวกับการสวัสดิการขาราชการทหารและลูกจาง
ของสวนราชการนั้น  หรือเงินที่เกิดจากทรัพยสินที่มีผูบริจาคหรือมอบใหเพื่อหาดอกผลใชจายในการสวัสดิการ   
ขาราชการทหาร  และลูกจางของสวนราชการนั้น 
 ใหสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  
กําหนดระเบียบเงินบํารุงขึ้นเพื่อควบคุมการใชจาย  หรือกอหนี้ผูกพันเงินบํารุงทั้ง  ๒  ประเภท  ใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคของผูบริจาคหรือมอบใหภายในวงเงินที่ไดรับนั้น 
 ขอ   ๙๒   เงินรายไดจากการสงเสริมสวัสดิการขาราชการเปนเงินราชการประเภทเงินนอก      
งบประมาณที่  ๒  หมายความวา  เงินที่ไดรับจากการจัดสวัสดิการใหกับขาราชการทหาร  และลูกจาง     
ในสังกัดกระทรวงกลาโหมที่มิไดกระทําเปนธุรกิจ  ใหนําเงินที่ไดรับจากการจัดสวัสดิการดังกลาวไปใช
จ ายในทางที ่เกี ่ยวของโดยตรงกับกิจการนั ้นไดตามความจําเป น   และใหสวนราชการขึ ้นตรงตอ
กระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  กําหนดระเบียบเงินรายไดจากการสงเสริม
สวัสดิการ   ขาราชการขึ้นเพื่อควบคุมการใชจาย 

หมวด  ๑๓ 
การบัญชี 

                        (๑)ขอ  ๙๓  สวนราชการที่มีหนาที่เบิก  รับ  จาย  และเก็บรักษาเงินราชการตองทําบัญชี      
ตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด  โดยไดรับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 
 ขอ  ๙๔  สวนราชการใดมีกิจการที่ดําเนินการดวยเงินนอกงบประมาณและไมสามารถ         
ทําบัญชีตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนดได ใหหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  ผูบัญชาการ-
ทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  ผูบัญชาการทหารอากาศ  กําหนดระบบบัญชีขึ้นโดยไดรับความเห็นชอบ
จากกรมการเงินกลาโหมกอน  เวนแตเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  ตองไดรับความเห็นชอบจาก
กระทรวงการคลังดวย 



 ๕๓๖

หมวด  ๑๔ 
การตรวจเงินและบัญชี 

 ขอ   ๙๕  ใหสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  
จัดใหมีการตรวจสอบภายในของสวนราชการนั้น  ๆ  ตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 
 ขอ   ๙๖ รัฐมนตรีจะแตงตั้งกรรมการจากกรมการเงินกลาโหม  ใหตรวจสอบเรื่องตาง  ๆ    
ที่เกี่ยวกับการเงินและการบัญชีของสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  หรือหนวยงานอื่นที่อยูใน        
ความควบคุมของรัฐมนตรีเปนกรณีพิเศษตามที่เห็นสมควรก็ได 

หมวด  ๑๕ 
การรับสงหนาท่ีของเจาหนาท่ีในสาํนักงานการเงิน 

 ขอ  ๙๗  การรับสงหนาที ่ของเจาหนาที ่ในสํานักงานการเงิน  ใหปฏิบัติตามขอบังคับ
กระทรวงกลาโหมวาดวยการบรรจุ  ปลด  ยาย  เล่ือน  และลดตําแหนงขาราชการกลาโหม 
 ขอ  ๙๘  การรับสงหนาที่ของหัวหนานายทหารการเงินหรือเจาหนาที่การเงิน  นอกจาก       
จะปฏิบัติตามขอ  ๙๗  แลว  ผูสงหนาที่ตองจัดทํารายงานการเงินพรอมดวยรายละเอียดประกอบถึงวันสง
หนาที่และจัดทําบัญชีรับ-สงหนาที่แสดงรายการ  จํานวนเงิน  ตลอดจนรายละเอียดเกี่ยวกับบัญชีและ        
หลักฐานตาง ๆ  ในความรับผิดชอบของตนมอบใหแกผูรับหนาที ่  ผูรับหนาที ่ตองตรวจสอบเงินและ          
หลักฐานตาง  ๆ  ตามรายละเอียดประกอบรายงานการเงินและบัญชีรับ-สงหนาที่ใหเปนการถูกตองตรงกัน 
 สําหรับการสงมอบเงิน  ใหผูรับหนาที ่ทําการตรวจนับเงินในกําป นเก็บเงินวาถูกตอง
ครบถวนตามรายการและจํานวนเงินคงเหลือในสมุดบันทึกนําเงินเขาออกและตรงกับยอดดุลของสมุดเงิน
สดหรือบัญชีเงินสดในวันที่รับสงหนาที่  แลวใหผูสงหนาที่  และผูรับหนาที่ลงลายมือชื่อในบัญชีรับ-สง
หนาที่  พรอมทั้งวัน  เดือน  ป  เปนหลักฐานในสมุดบันทึกนําเงินเขาออก  สมุดเงินสดรับและสมุดเงินสดจาย
หรือสมุดเงินสด 
 บัญชีรับ-สงหนาที ่และรายการเงินใหทําเปนสามชุด  เก็บไวที ่สํานักงานการเงินเปน          
หลักฐานหนึ่งชุด  ผูสงหนาที่เก็บไวหนึ่งชุด  อีกหนึ่งชุดใหผูสงหนาที่และผูรับหนาที่รายงานใหผูมีอํานาจ
ส่ังจายเงินทราบภายในเจ็ดวัน  นับตั้งแตวันที่รับสงหนาที่เสร็จ 
 ใหสวนราชการที่มีการรับสงหนาที ่ของเจาหนาที ่ในสํานักงานการเงินสงสําเนาบัญชี             
รับ-สงหนาที่และรายงานการเงินตามวรรคหนึ่งใหหัวหนาสายวิทยาการดานการเงินของสวนราชการขึ้นตรง
ตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  แลวแตกรณี  ทราบภายในสิบหาวัน               
นับตั้งแตวันที่รับสงหนาที่เสร็จ 
 ขอ   ๙๙   การรับสงหนาที ่ของนายทหารบัญชี  นอกจากจะตองปฏิบัต ิตามขอ   ๙๘                  
แลวผูสงหนาที่ตองทําบัญชีรับ-สงหนาที่แสดงรายละเอียดจํานวนบัญชี  หลักฐาน  และรายละเอียดตาง ๆ  
ประกอบบัญชีในความรับผิดชอบของตนมอบใหแกผูรับหนาที่  ผูรับหนาที่ตองตรวจสอบรายละเอียด       



 ๕๓๗

ของหลักฐานตาง   ๆ  ใหถูกตองตรงกัน   แลวใหผู ส งหนาที ่  และผู ร ับหนาที ่ลงลายมือชื ่อในบัญชี                 
รับ-สงหนาที่  พรอมทั้ง  วัน  เดือน  ป  ที่รับสง 
 การจัดทําบัญชีรับ-สงหนาที่และการรายงานใหอนุโลมตามขอ  ๙๘ วรรคสามและวรรคสี่ 
 ขอ  ๑๐๐  การรับสงหนาที ่ของเจาหนาที ่ในสํานักงานการเงินตําแหนงอื ่นใหปฏิบัติ           
ตามขอ  ๙๗  ขอ  ๙๘  และ  ขอ  ๙๙  แลวแตกรณีโดยอนุโลม 
 ขอ  ๑๐๑  การรับสงหนาที ่ของเจาหนาที ่ในสํานักงานการเงินใหทําการรับสงหนาที่            
ใหแลวเสร็จโดยเร็ว  อยางชาไมเกินสามสิบวัน  นับตั้งแตวันสิ้นเดือนที่ไดรับทราบคําสั่ง 
 ในกรณีไมสามารถปฏิบัติตามความในวรรคหนึ่งได  ใหหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอ
กระทรวงกลาโหม  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  ผูบัญชาการทหารอากาศ  พิจารณาขยาย

ระยะเวลาไดตามความจําเปน 
หมวด  ๑๖ 

การรับผิดชอบใชเงิน 
 ขอ  ๑๐๒  เมื ่อเงินราชการหรือทรัพยสินของสวนราชการ  หรือหนวยงานใด  สูญหาย  
ขาดบัญชีหรือเกิดการทุจริตขึ ้น  ใหหัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานนั้นดําเนินการ  เพื ่อใหมีการ
พิจารณาหาตัวผูรับผิดในทางแพงตามมติคณะรัฐมนตรี  และระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวของ
โดยใหปฏิบัติดังนี้ 
   ๑๐๒.๑  ใหรายงานตามลําดับชั ้นจนถึงรัฐมนตรี  เพื ่อทราบไวชั ้นหนึ่งกอน            
โดยดวนในรายงานใหแจงจํานวนเงินหรือคาเสียหายที่เกิดขึ้นโดยประมาณพรอมทั้ง  วัน  เดือน  ป สถานที่
ที่เกิดเหตุไปใหทราบดวย  ถาเปนเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  รวมทั้งทรัพยสินที่
จ ัดหาดวยเง ินในงบประมาณหร ือเง ินนอกงบประมาณประเภทที ่  ๑   ใหกระทรวงกลาโหมแจ ง
กระทรวงการคลังทราบสําหรับกรณีเงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที ่ทุจริต  ใหแจงสํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี  สํานักงานตรวจเงินแผนดิน และสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติ      มิชอบในวงราชการทราบดวย 
   ๑๐๒.๒  ใหสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  
กองทัพอากาศ  แลวแตกรณี  แตงตั้งคณะกรรมการขึ้นดําเนินการสอบสวนเพื่อพิจารณาหาตัวผูรับผิด      
ในทางแพงทุกราย  โดยมิตองรอฟงผลในการดําเนินคดีทางอาญาหรือทางวินัยแกผูกระทําผิดโดยตรง    
เมื่อออกคําสั่งแลวใหสงสําเนาคําสั่งแตงตั้งกรรมการไปยังกระทรวงกลาโหมดวย 
 สําหรับกรณีที่ทางราชการไดรับชดใชคาเสียหายครบถวน ก็ไมตองตั้งคณะกรรมการสอบสวน
เพื่อหาตัวผูรับผิดในทางแพงตามความในวรรคหนึ่ง 
 ขอ ๑๐๓ ใหคณะกรรมการที่ไดรับแตงตั้งตาม  ๑๐๒.๒  ปฏิบัติดังนี้ 
   ๑๐๓.๑  ใหสอบสวนพิจารณาหาตัวผูตองรับผิดโดยตรง  หรือผูตองรับผิดชดใช
เงินแทนในทางแพง  ทั้งนี้ใหพิจารณาแตเฉพาะผูที่อยูในขายซึ่งกฎหมายใหตองรับผิดอยางแทจริงเพราะ 



 ๕๓๘

ผลแหงการกระทําหรือละเวนการกระทําของบุคคลนั้นซึ่งจงใจหรือประมาทเลินเลอไมปฏิบัติตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ  จนเปนเหตุใหเงินราชการหรือทรัพยสินของสวนราชการสูญหาย  เสียหาย     
ขาดบัญชีหรือเกิดการทุจริตขึ้นเทานั้น 
   ๑๐๓.๒  ใหรายงานผลการสอบสวนตอผูสั่งตั้งคณะกรรมการภายในหกสิบวัน  
นับแตวันที่ประธานกรรมการทราบคําสั่งแตงตั้ง  ในรายงานผลการสอบสวนใหระบุตัวผูที่จะตองรับผิด  
ชดใชเงินจํานวนเงินพรอมดวยพฤติการณที่สมควรตองรับผิด  ถาสอบสวนไมเสร็จใหรายงานขอขยายเวลา
สอบสวนตอผูส่ังตั้งคณะกรรมการตอไปได 
 ขอ ๑๐๔ ให ผู สั ่งตั ้งคณะกรรมการ   ๑๐๒ .๒   ม ีอํานาจขยาย เวลาสอบสวนของ                  
คณะกรรมการที่แตงตั้งขึ้นไดอีกคราวละไมเกินสามสิบวัน  และเมื่อไดรับรายงานผลการสอบสวนของ
คณะกรรมการแลวใหพิจารณาสั่งการใหเสร็จสิ้นภายในสี่สิบหาวันนับแตวันที่ไดรับรายงานโดยปฏิบัติดังนี้ 
   ๑๐๔.๑  กรณีมีผูตองรับผิดชดใชเงิน  ใหปฏิบัติดังนี้ 
    ๑๐๔.๑.๑  สั่งการใหผูตองรับผิดชดใชเงิน  ดําเนินการชดใชหรือใหทํา
สัญญารับสภาพหนี้อยางใดอยางหนึ่งใหเสร็จสิ้นภายในสี่สิบหาวันนับแตวันที่ไดส่ังการ 
    ๑๐๔.๑.๒  ถาผูรับผิดชดใชเงินไมสามารถสงใชเงินคืนทั้งหมดในคราวเดียว
ไดก็ใหผอนใชเปนรายเดือน  โดยใหพิจารณาถึงจํานวนเงินที่ตองรับผิดชดใช  ใหไดสวนกับจํานวน          
ที่ขอผอนและเงินเดือน  คาจาง  เบี้ยหวัด  บํานาญของผูรับผิดดวย  ตามปกติใหผอนใชใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว    
ที่สุดหรือภายในเวลาไมเกินหนึ่งป  โดยใหทําสัญญารับสภาพหนี้ไวใหมีผลบังคับไดตามกฎหมาย 
    ๑๐๔.๑.๓  ใหรายงานกระทรวงกลาโหมทราบพรอมทั้งสงสําเนาสัญญา
รับสภาพหนี้  ถาเปนเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  รวมทั้งทรัพยสินที่จัดหา
ดวยเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  ใหกระทรวงกลาโหมแจงใหกระทรวง           
การคลังทราบดวย 
    ๑๐๔.๑.๔  การทําสัญญารับสภาพหนี้ตาม  ๑๐๔.๑.๑  หากมีความ
จําเปนตองใหผูรับผิดชดใชผอนใชเกินกวาหนึ่งป  สําหรับเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ
ประเภทที่  ๑  รวมทั้งทรัพยสินที่จัดหาดวยเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่ ๑ ใหขอ
ทําความ  ตกลงกับกระทรวงการคลังโดยตรงแลวรายงานใหรัฐมนตรีทราบดวย  และใหแจงผลการผอนใช
เงินของผูรับผิดตามสัญญารับสภาพหนี้ไปใหกระทรวงการคลังทราบทุกเดือน  สวนเงินนอกงบประมาณ
ประเภทที ่ ๒  ใหหวัหนาหนวยขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  ผู
บัญชาการทหารอากาศ  เปนผูอนุมัติโดยมิตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  แลวรายงานให
รัฐมนตรีทราบ 
    ๑๐๔.๑.๕  ถาผูรับผิดคนใดปฏิเสธไมยินยอมชดใชเงินหรือบิดพริ้ว
ประวิงเวลาหรือไมยอมทําสัญญารับสภาพหนี้  ใหสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก   
กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  สงเรื่องใหพนักงานอัยการภายในกําหนดเกาสิบวัน  นับแตวันที่ไดส่ังใหชดใชเงิน  



 ๕๓๙

เพื่อดําเนินคดีตอไปโดยไมใหขาดอายุความ  สําหรับเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  
รวมทั้งทรัพยสินที่จัดหาดวยเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภที่  ๑  ใหรายงานกระทรวง-
กลาโหมเพื่อแจงกระทรวงการคลังทราบ 
    ๑๐๔ .๑ .๖   ในกรณีที ่ได ส งเรื ่องใหพนักงานอัยการดําเนินคดีแลว          
ถาพนักงานอัยการแจงวาการดําเนินคดีไมแนวาจะชนะหรือไม  ถาพิจารณาเห็นวาสมควรใหดําเนินคดีก็ให
ยืนยันไปใหพนักงานอัยการทราบภายในสิบหาวัน  นับแตวันที่ไดรับทราบจากพนักงานอัยการ  หากเห็นวา  
ไมสมควรดําเนินคดีตามความเห็นของพนักงานอัยการ  ใหรายงานรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาภายในสิบวัน         
นับแตวันที่ไดรับทราบจากพนักงานอัยการพรอมทั้งสงสําเนาสํานวนการสอบสวน  และหลักฐานตาง ๆ      
ที ่เ กี ่ย ว ข อ ง ไปด ว ย สําหร ับ เ ง ิน ในงบประมาณและ เ ง ินนอกงบประมาณประ เภทที ่  ๑  ให
กระทรวงกลาโหมแจงกระทรวงการคลังทราบภายในสิบหาวันนับแตวันที่สวนราชการขึ้นตรงตอ
กระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  ไดรับทราบจากพนักงานอัยการ 
   ๑๐๔.๒ ในกรณีที่ไมมีผูใดตองรับผิดชดใชเงิน  ใหปฏิบัติดังนี้ 
    ๑๐๔.๒.๑  ใหรายงานกระทรวงกลาโหม   พรอมทั้งสงสํานวนการ
สอบสวนไปดวยภายในสามสิบหาวัน  นับแตวันที่ไดรับรายงานผลการสอบสวนจากคณะกรรมการ                    
ตาม  ๑๐๓.๒  ถาเปนเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  รวมทั้งทรัพยสินที่จัดหา
ดวยเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑ ใหกระทรวงกลาโหมแจงกระทรวงการคลัง
ทราบภายในสี่สิบหาวันนับแตวันที่ไดรับรายงานผลการสอบสวนจากคณะกรรมการ  ถากระทรวงการคลัง
พิจารณเห็นวามีผูใดควรตองรับผิดชดใชเงินก็ใหดําเนินการเรียกเงินชดใชตาม  ๑๐๔.๑.๑  ถาผูตองรับผิด
ปฏิเสธไมยินยอมชดใชเงินหรือบิดพริ้วประวิงเวลาหรือไมยอมทําสัญญารับสภาพหนี้  ใหสงเรื ่องให
พนักงานอัยการดําเนินคดีภายในหกสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจงจากกระทรวงการคลัง 
    ๑๐๔.๒.๒  การขอจําหนายเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ
ประเภทที่  ๑  รวมทั้งทรัพยสินที่จัดหาดวยเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑   ที่ไมตอง
มีผูรับผิดชดใชซึ่งมีวงเงินเกินกวาที่กระทรวงกลาโหมกําหนด  ใหกระทรวงกลาโหมขอทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง  โดยดําเนินการพรอมกับการแจงใหกระทรวงการคลังทราบตาม  ๑๐๔.๒.๑ 
    ๑๐๔.๒.๓  การขอจําหนายเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๒  ที่ไมตอง
มีผูรับผิดชดใชใหเสนอขออนุมัติรัฐมนตรี  โดยไมตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  ยกเวนกรณี
ที่มีวงเงินไมเกินหนึ่งหมื่นบาท  ใหหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  ผูบัญชาการทหารบก  
ผูบัญชาการทหารเรือ  ผูบัญชาการทหารอากาศ  เปนผูอนุมัติแลวรายงานใหรัฐมนตรีทราบ 
    ๑๐๔.๒.๔  ในกรณีที ่มีขอบังคับหรือระเบียบกําหนดใหผูปฏิบัติผิด
สัญญาหรือขอตกลงตองชดใชเงินตามเวลาที่กําหนด  หากไมสามารถชดใชเงินไดภายในกําหนดเวลา       
ถาเปนเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที ่  ๑  รวมทั ้งทรัพยสินที ่จ ัดหาดวยเงิน             
ในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมารประเภทที่  ๑  กรณีมีเวลาผอนใชไมเกิน  ๑  ป  ใหเสนอขออนุมัติ                  



 ๕๔๐

รัฐมนตรี  ถาระยะเวลาการผอนใชเกินกวา  ๑  ป  ใหกระทรวงกลาโหมขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
สวนเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๒  ไมวาจะเปนกรณีที่มีระยะเวลาผอนใชไมเกิน  ๑  ป  หรือเกินกวา             
๑  ปก็ดี  ใหเสนอขออนุมัติรัฐมนตรีโดยไมตองขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง   

หมวด  ๑๗ 
บทเบ็ดเสร็จ 

 ขอ  ๑๐๕  สวนราชการใดที่ไมมีขาราชการที่จะปฏิบัติหนาที่พยานประจําวันผูปองกัน
อันตรายตามนัยแหงขอบังคับนี้  หรือมีไมพอ  ก็ใหผูมีอํานาจสั่งจายเงินแตงตั้งลูกจางประจําใหทําหนาที่   
ดังกลาวไดโดยเทียบคาจางใหใกลเคียงกับขาราชการในหนาที่นั้น  ๆ 
 ขอ  ๑๐๖  ระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวกับ  การงบประมาณการเงิน  การบัญชี
และการพัสดุ  ซ่ึงมิไดกําหนดไวในขอบังคับนี้  ใหผูมีหนาที่เกี่ยวของถือปฏิบัติตามดวย 
 ขอ  ๑๐๗  สวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  
จะออกระเบียบปลีกยอยโดยไมขัดกับขอบังคับนี้ก็กระทําได  และใหสงใหกรมการเงินกลาโหมทราบดวย 

บทเฉพาะกาล 
 ขอ  ๑๐๘  ใหใชระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการบัญชีเงินราชการ พ.ศ.๒๕๑๙  และ
ที่แกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงกลาโหม  วาดวยการบัญชีเงินราชการ (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๒๓   
และคูมือเอกสารประกอบการลงบัญชีตามระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการบัญชีเงินราชการ  พ.ศ.
๒๕๑๙   และที่แกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการบัญชีเงินราชการ (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.
๒๕๒๓  ซึ่งออกตามนัยแหงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน  พ.ศ.๒๕๑๐  ตอไปจนกวา          
จะไดประกาศใชระเบียบฉบับใหม  (ระเบียบ กห. วาดวยการบัญชีเงินราชการ พ.ศ.๒๕๓๒ (รบช. ๓๒)          
มีผลใชบังคับ  ตั้งแต ๑ ต.ค.๓๓  เปนตนไป) 
 ขอ  ๑๐๙  ใหใชระเบียบกระทรวงกลาโหม  วาดวยการบัญชีเงินรายรับของสถานพยาบาล 
พ.ศ.๒๕๒๕  ซึ่งออกตามนัยแหงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน พ.ศ.๒๕๑๐  จนกวาจะได
ประกาศใชระเบียบฉบับใหม 
 ขอ   ๑๑๐  ระเบียบการบัญชีเกี ่ยวกับเง ินนอกงบประมาณที ่ส วนราชการขึ ้นตรงตอ
กระทรวงกลาโหม   กองทัพบก   กองทัพเร ือ  กองทัพอากาศ   ไดประกาศใชตามนัยแหงขอบังคับ
กระทรวงกลาโหม        วาดวยการเงิน พ.ศ.๒๕๑๐  ใหคงใชตอไปจนกวาจะไดประกาศใชระเบียบฉบับ
ใหม 
 ขอ  ๑๑๑  การตรวจเงินและบัญชีที่ปฏิบัติตามขอบังคับกระทรวงกลาโหม  วาดวยการเงิน 
พ.ศ. ๒๕๑๐  หมวด  ๑๔  และตามระเบียบแบบแผนของทางราชการที่เกี่ยวของ  ใหคงถือปฏิบัติตอไป        
จนกวาจะไดประกาศใชระเบียบฉบับใหม 
 
 



 ๕๔๑

 
 ขอ  ๑๑๒  ระเบียบ  คําสั ่ง  หรือคําชี ้แจงอื ่นใดที ่ไดกําหนดขึ ้นหรือสั่งการใหใชตาม            
นัยแหงขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน  พ.ศ.๒๕๑๐  ซึ่งไมขัดหรือแยงกับขอบังคับฉบับนี้               
ใหคงถือปฏิบัติตอไปจนกวาจะไดกําหนดหรือส่ังการใหมตามนัยแหงขอบังคับนี้ 
 
         ประกาศ       ณ วันที่       ๓๐      กันยาน       พ.ศ.  ๒๕๒๘ 

                      (ลงชื่อ)   พลอากาศเอก  พะเนียง    กานตรัตน 

                            (พะเนียง    กานตรัตน) 
                         รัฐมนตรีชวยวาการ ฯ รักษาราชการแทน 
                               รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
หมายเหต ุ  :-  หลักการและเหต ุผลในการประกาศใช ข อบ ังค ับฉบ ับนี ้  ค ือ   กําหนดข อบ ังค ับ
กระทรวงกลาโหม  วาดวยการเงินขึ้นใหม  ใหเหมาะสมกับสภาพการณปจจุบัน  โดยยกเลิกขอบังคับ
กระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน  พ.ศ.๒๕๑๐  เนื่องจากขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน พ.ศ.
๒๕๑๐         ไดกําหนดขึ้นเปนเวลานานแลว  ขอบังคับบางขอไมสอดคลองกับระเบียบการเบิกจายเงินจาก
คลัง              และระเบียบแบบแผนของทางราชการในปจจุบัน  จําเปนตองปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมจึงกําหนด
ระเบียบนี้ขึ้น 
 (๑) การปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีเงินราชการไดมีการปรับปรุงใหเหมาะสมยิ่งขึ้น  จึงให        
สวนราชการตาง  ๆ  ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงกลาโหม  วาดวยการบัญชีเงินราชการ พ.ศ.๒๕๓๒ 
(รบช. ๓๒) 
 
สําเนาถูกตอง 
      (ลงชื่อ)  พ.อ. สุชัย    พึ่งผล 
                          (สุชัย    พึ่งผล) 
                       ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                           ๒๖ ก.ค.๔๗ 
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(สําเนา) 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงกลาโหม 
วาดวยการเงินและการบัญชีสโมสรทหาร 

พ.ศ.๒๕๓๕ 
--------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรกําหนดระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงินและการบัญชีสโมสรทหาร  
เพื่อถือปฏิบัติเปนแนวทางเดียวกัน  และสอดคลองตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน พ.ศ.
๒๕๒๘  ขอ ๕.๒๗  วรรค  ๓  จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ    ๑   ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงินและการบัญชีสโมสรทหาร 
พ.ศ.๒๕๓๕” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนีใ้หใชบังคับตั้งแตวันที่  ๑  ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๓๖  เปนตนไป 
 ขอ  ๓  บรรดาระเบียบ  คําสั่ง  และคําชี้แจงอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  
หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ  ๔  ในระเบียบนี ้
     “เงินสโมสรทหาร”  หมายความว า   บรรดาเงินที่สโมสรทหารได รับไว                     
เปนกรรมสิทธิ์ รวมทั้งดอกผลที่เกิดจากเงินดังกลาว 
     “เจาหนาที่การเงิน”  หมายความวา  ผูที่ทําหนาที่เกี่ยวกับการเงิน  และบัญชีหรือ
ตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งปฏิบัติงานลักษณะเชนเดียวกัน 
     “บัญชี”  หมายความวา  สมุดบันทึกรายการขั้นตนและสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย  
รวมทั้งงบทดลองและรายงานการเงินซึ่งเปนเอกสารที่จัดทําตอเนื่องมาจากสมุดบันทึกรายการขั้นตนและ
สมุดบันทึกรายการขั้นปลายดวย 
     “เอกสารประกอบการลงบัญชี”  หมายความวา  เอกสารทางการเงิน  ซ่ึงใชเปนหลักฐาน
แสดงการรับจายเงิน  ที่ใชเปนหลักฐานประกอบการบันทึกรายการรับจายเงินในบัญชีและหรือเอกสาร           
ทางการเงินที่มิตองรับจายเงิน  แตมีความจําเปนตองบันทึกรายการไวในบัญชี 
     “ผานบัญชี”  หมายความวา  นํารายการที่บันทึกในสมุดบันทึกรายการขั้นตนแลว
ผานไปลงบัญชีแยกประเภททั่วไป  และบัญชียอย  ที่เกี่ยวของ 
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     “การปรับปรุงบัญชี”  หมายความวา  การแกไขปรับปรุงบัญชีกอนทําการปดบัญชี
ประเภทรายไดและบัญชีประเภทรายจาย  เพื่อใหบัญชีนั้น  ๆ  แสดงยอดดุลรายไดสุทธิหรือรายจายสุทธิ           
ที่เปนรายไดหรือรายจายของปบัญชีปนั้น  ๆ  อยางแทจริง 
     “การงบยอดบัญชี”  หมายความวา  การรวมยอดเงินเพื่อทราบผลการรับจายเงินและ
หรือยอดคงเหลือเพื่อจัดทํางบทดลองหรือรายงานการเงิน 
     “การปดบัญชี”  หมายความวา การโอนยอดดุลของบัญชีประเภทรายได  บัญชี
ประเภทรายจายไปบัญชีรายไดรายจาย  เพื่อทราบผลการดําเนินงานของสโมสร  แลวนํายอดดุลไปเขาบัญชี
กําไรสะสม 
     “ปบัญชี”  หมายความวา ปงบประมาณหรือปปฏิทิน 
 ขอ  ๕ ใหเจากรมการเงินกลาโหมรกัษาการตามระเบียบนี ้

หมวด  ๑ 
การเงิน 

 ขอ   ๖  เงินทุนของสโมสรทหาร  ไดแก  เงินทุนสะสมที่สโมสรทหารมีอยูเดิม  เงินหรือ
ทรัพยสินที่ไดรับจากการบรจิาค  และหมายความรวมถึงทรัพยสินและรายไดที่เกิดจากผลการดําเนนิงาน  
ตลอดจนผลประโยชนที่เกิดจากทรัพยสินของสโมสรทหาร 
 ขอ  ๗ รายไดของสโมสรทหาร  ไดแก 
     ๗.๑   เงินบํารุงไดรับจากสมาชิกและผูบริจาค 
     ๗.๒ รายไดจากการขาย   การบริการ  และอื่น  ๆ 
 ขอ  ๘ รายจายของสโมสรทหาร  แบงเปน  ๒  ประเภท  ดังนี ้
    ๘.๑  รายจายของทนุ  หมายถึง 
      ๘.๑.๑   รายจายเพื่อหาผลประโยชนใหสโมสร 
      ๘.๑.๒  รายจายในการจัดหาสินทรัพยถาวร 
   ๘.๒  รายจายในการดําเนินงาน  หมายถึง 
      ๘.๒.๑  รายจายเกีย่วกับการบริหารงาน 
      ๘.๒.๒  รายจายคาซื้อสินคา  และการบริการ 
       ๘.๒.๓  รายจายอื่น  ๆ  ที่ไมเกี่ยวกับการลงทุน 
 ขอ  ๙  การสั่งจายเงินสโมสรทหารตามขอ  ๘.๑  เมื่อคณะกรรมการสโมสรเห็นชอบแลว  
นายกสโมสรหรือประธานกรรมการอํานวยการสโมสร  หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งปฏิบัติงาน
ลักษณะเชนเดียวกัน  จึงจะสั่งจายได  สวนการสั่งจายเงินตามขอ  ๘.๒  นายกสโมสรหรือประธานกรรมการ
อํานวยการสโมสร  หรือตําแหนงที่เรียกชื่อยางอื่นซึ่งปฏิบัติงานลักษณะเชนเดียวกัน  เปนผูส่ังจายได             
หามสั่งจายใหบุคคลใดยืมใชในกิจการสวนตัว 
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 ขอ  ๑๐  การรับเงินตาง  ๆ  ตามขอ  ๗  ใหเจาหนาที่การเงินเปนผูรับเงิน  และตองมีเอกสาร
หลักฐานประกอบการรับเงินดวย  หากเจาหนาที่การเงินไมสามารถรับเงินได  จะใหเจาหนาที่ที่ไดรับแตงตั้ง
เปนผูรับเงินก็ได  และใหนําสงเจาหนาที่การเงินในวันเดียวกัน  ถาไมสามารถสงเงินไดทันในวันนั้น                
ใหนําสงในวันทําการถัดไป 
 ขอ  ๑๑  การฝากเงินกับธนาคาร  ใหเปดบัญชีฝากไวที่ธนาคารทหารไทย  จํากัด  ในนาม
ของสโมสรทหารเทานั้น  หากไมมีธนาคารทหารไทย  จํากัด  ใหฝากไวกับธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ  หรือ
ธนาคารออมสิน 
 ขอ  ๑๒  การสั่งจายเงินจากธนาคารตองมีผูลงลายมือช่ือรวมกัน  ๒  คน  คือ  นายกสโมสร
หรือประธานกรรมการอํานวยการสโมสร  หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งปฏิบัติงานลักษณะเชนเดียวกัน
หรือกรรมการที่ไดรับมอบอํานาจ  ลงลายมือช่ือรวมกับเจาหนาที่การเงิน 
 ขอ  ๑๓  ผูบังคับบัญชาทุกหนวย  ตองจัดการใหสมาชิกที่อยูใตบังคับบัญชาซึ่งเปนลูกหนี้
ของสโมสรทหารใชหนี้ใหสโมสร  หรือส่ังการใหสํานักงานการเงินของหนวยงานนั้น  ๆ  หักเงินเดือน          
ใชหนี้สโมสรใหเสร็จเปนเดือน  ๆ  ไป 
 ขอ  ๑๔  การซื้อหรือการจาง  ใหปฏิบัติตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ
โดยอนุโลม  ยกเวน  การจัดหาสินคา  บริการ  และอื่น  ๆ  เพื่อจําหนายใหแกสมาชิก 
 ขอ  ๑๕  อํานาจในการอนุมัติส่ังซื้อ  และสั่งจาง  ใหอยูในดุลพินิจของนายกสโมสร  หรือ
ประธานกรรมการอํานวยการสโมสร  หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งปฏิบัติงานลักษณะเชนเดียวกัน  
หรือเปนไปตามระเบียบที่สวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพ-
อากาศ  แลวแตกรณีกําหนด 

หมวด  ๒ 
การบัญชี 

 ขอ  ๑๖  วัตถุประสงคของการบัญชี 
   ๑๖.๑  เพื่อเปนเครื่องมือควบคุมการรับจายเงินของสโมสรใหเปนไปตามระเบียบ

แบบแผนของทางราชการ 
   ๑๖.๒  เพื่อเปนเครื่องมือควบคุมเงิน  และการเก็บรักษาเงินใหถูกตองครบถวน 
   ๑๖.๓  เพื่อเปนหลักฐานแสดงวาไดมีการนํารายการรับจายเงินของสโมสรนั้น  ๆ  
มาบันทึกในบัญชีถูกตองครบถวน 
   ๑๖.๔  เพื่อเปนหลักฐานสําหรับใหผูมีหนาที่ตรวจเงินและบัญชีไดตรวจสอบวา  
การรับจายเงินตลอดจนการเก็บรักษาเงินของสโมสร  ๆ  ไดปฏิบัติถูกตองตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
   ๑๖.๕  เพื่อเปนแหลงที่มาของตัวเลข  หรือขอมูลสถิติตาง ๆ สําหรับใชในการ
ตรวจสอบวิเคราะห  และจัดทํารายงานเสนอตอนายกสโมสรหรือประธานกรรมการอํานวยการสโมสร  หรือ
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ตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งปฏิบัติงานลักษณะเชนเดียวกัน หรือสวนราชการที่เกี่ยวของ เพื่อทราบผล          
การดําเนินการและฐานะการเงินของสโมสร 
 ขอ   ๑๗   ลักษณะทั่วไปของระบบบัญชี  เปนไปตามหลักการบัญชีคู  กลาวคือ  รายการ         
ทุกรายการที่เกิดขึ้นจะตองนํามาบันทึกโดยเดบิตบัญชีหนึ่งหรือหลายบัญชี  แลวเครดิตอีกบัญชีหรือ               
หลายบัญชี  ผลรวมของยอดบัญชีดานเดบิต  จะตองเทากับผลรวมของยอดบัญชีดานเครดิต 
 ขอ   ๑๘ ระบบบัญชีเงินสโมสรทหาร  ประกอบดวย 
    ๑๘.๑   สมุดบันทึกรายการขั้นตน  เชน 
     ๑๘.๑.๑   สมุดเงินสด  หรือสมุดเงินสดรับและสมุดเงินสดจาย 
     ๑๘.๑.๒   สมุดรายวันซือ้ 
    ๑๘.๑.๓   สมุดรายวันขาย 
     ๑๘.๑.๔   สมุดรายวันทัว่ไป 
     ๑๘.๑.๕   สมุดเงินรายไดคาบริการ  หรืออ่ืน  ๆ 
   ๑๘.๒  สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย  ประกอบดวย 
     ๑๘.๒.๑  บัญชีแยกประเภททั่วไป 
     ประเภทสินทรัพย 
     ๑๘.๒.๑.๑  สินทรัพยหมนุเวียน  เชน 
         -  บัญชีเงินสด 
         -  บัญชีเงินฝากธนาคาร 
         -  บัญชีเงินฝาก 
         -  บัญชีสินคาคงเหลือ 
         -  บัญชีลูกหนีก้ารคา 
         -  บัญชีลูกหนีส้มาชิกซื้อเชื่อ 
         -  บัญชีลูกหนี้เงินยืม 
         -  บัญชีลูกหนีรั้บฝากขาย 
         -  บัญชีลูกหนีอ่ื้น 
         -  บัญชีรายไดคางรับ 
     ๑๘.๒.๑.๒   สินทรัพยถาวร  เชน 
         -  บัญชีที่ดิน 
         -  บัญชีอาคารและสิ่งกอสราง 
          -  บัญชีคาเสื่อมราคาสะสม - อาคารและสิ่งกอสราง 
         -  บัญชีครุภัณฑสํานักงาน 
          -  บัญชีคาเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑสํานกังาน 
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          -  บัญชีครุภัณฑอ่ืน 
          -  บัญชีคาเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑอ่ืน 
     ๑๘.๒.๑.๓   สินทรัพยอ่ืน  ๆ  เชน 
          -  บัญชีเงินระหวางสอบสวน 
          -  บัญชีเงินเรียกคืน 
    ประเภทหนี้สิน 
     ๑๘.๒.๑.๔   หนี้สินหมนุเวยีน  เชน 
          -  บัญชีเจาหนีก้ารคา 
          -  บัญชีเจาหนี้เงินยืม 
         -  บัญชีเจาหนีฝ้ากขาย 
          -  บัญชีเจาหนีอ่ื้น 
          -  บัญชีเงินรับฝาก 
          -  บัญชีเงินมัดจํา 
          -  บัญชีภาษีหกั  ณ  ที่จาย 
       -  บัญชีคาใชจายคางจาย 
     ๑๘.๒.๑.๕  หนี้สินระยะยาว 
     ๑๘.๒.๑.๖   หนี้สินอื่น  ๆ 
    ประเภททนุ  เชน 
     ๑๘.๒.๑.๗  บัญชีทุน 
     ๑๘.๒.๑.๘  บัญชีกําไรสะสม 
     ๑๘.๒.๑.๙   บัญชีรายได - รายจาย 
    ประเภทรายได   เชน 
     ๑๘.๒.๑.๑๐ บัญชีขาย 
     ๑๘.๒.๑.๑๑ บัญชีรายไดคาบํารุงสมาชิก 
     ๑๘.๒.๑.๑๒ บัญชีรายไดคาบริการ  หรืออ่ืน  ๆ 
     ๑๘.๒.๑.๑๓   บัญชีดอกเบี้ยรับ 
     ๑๘.๒.๑.๑๔   บัญชีสวนลดรับ 
     ๑๘.๒.๑.๑๕   บัญชีสงคืน 
    ประเภทรายจาย   เชน 
     ๑๘.๒.๑.๑๖   รายจายในการดําเนินงาน เชน 
       -  บัญชีซ้ือ 
       -  บัญชีคาของใชส้ินเปลือง 



 ๕๔๗

       -  บัญชีคาเครื่องเขียนแบบพมิพ 
       -  บัญชีคารับรอง 
       -  บัญชีคาใชจายในการจัดงาน 
       -  บัญชีคาของรางวัล 
       -  บัญชีคาบํารุงรักษาและซอมแซม 
       -  บัญชีคาจางชั่วคราว 
       -  บัญชีคาน้ํา  คาไฟ  คาโทรศัพท 
       -  บัญชีคาเชา 
       -  บัญชีคาใชจายอื่น  ๆ 
       -  บัญชีคาเสื่อมราคา - อาคารและสิ่งกอสราง 
       -  บัญชีคาเสื่อมราคา - ครุภัณฑสํานักงาน 
       -  บัญชีคาเสื่อมราคา - ครุภัณฑอ่ืน 
       -  บัญชีรับคืน 
       -  บัญชีสวนลดจาย 
     ๑๘.๒.๑.๑๗  รายจายอืน่  ๆ  เชน 
       -  บัญชีกําไรขาดทุนจากการจําหนายสินทรัพย 
       -  บัญชีจําหนายหนี้สูญ 
    ๑๘.๒.๒   ทะเบียนหรือบัญชียอย   เชน 
     ๑๘.๒.๒.๑   ทะเบียนหรือบัญชีคุมสินคา 
     ๑๘.๒.๒.๒  ทะเบียนหรือบัญชีคุมวัสดุ 
     ๑๘.๒.๒.๓ ทะเบียนหรือบัญชีคุมครุภัณฑ 
   ๑๘.๓ งบทดลอง 
   ๑๘.๔   รายงานการเงนิ  เชน 
      ๑๘.๔.๑  งบรายได – รายจาย 
     ๑๘.๔.๒ งบดุล 
     ๑๘.๔.๓ รายงานการสํารวจสินคาคงเหลือ 
 ขอ  ๑๙   การบันทึกรายการ  การผานบัญชี  การเปดบัญชี  การปดบัญชี  การปรับปรุงบัญชี  
และการงบยอดบัญชี  ใหถือปฏิบัติตามระบบบัญชีสากล 
 ขอ  ๒๐ การจัดทํางบทดลอง  และรายงานการเงนิ 
   ๒๐.๑ งบทดลอง  ใหจัดทําเมื่อเร่ิมตนปฏิบัติตามระบบบัญชี  เปดบัญชี  ปดบัญชี  
รับสงหนาที่และเมื่อตองการพิสูจนวาการบันทึกรายการตาง  ๆ  ในบัญชีแยกประเภทถูกตองตามหลักการ
บัญชีคู 



 ๕๔๘

    ๒๐.๒ งบรายได – รายจาย  ใหจัดทําขึ้นเพื่อแสดงผลการดําเนินงานของสโมสร
ทหารประจําปบัญชี 
    ๒๐ .๓  งบดุล   ใหจัดทําขึ้นเพื่อแสดงฐานะการเงินของสโมสรทหาร   ณ               
วันสิ้นปบัญชี 
    ๒๐.๔ รายงานการสํารวจสินคาคงเหลือ  ใหจัดทําขึ้นโดยคณะกรรมการซึ่งไดรับ
การแตงตั้งจากนายกสโมสร  หรือประธานกรรมการอํานวยการสโมสร  หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่น     
ซ่ึงปฏิบัติงานลักษณะเชนเดียวกัน  มีการเปรียบเทียบใหเห็นสินคาคงเหลือตามบัญชีและสินคาคงเหลือจริง 
   ๒๐.๕ งบทดลองตามขอ  ๒๐.๑  ใหจัดทําเสนอนายกสโมสรหรือประธาน
กรรมการอํานวยการสโมสร  หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งปฏิบัติงานลักษณะเชนเดียวกัน  เปนประจํา
ทุกเดือนอยางชาไมเกินวันสิ้นเดือนถัดไป  และใหเจาหนาที่การเงินเปนผูลงลายมือช่ือรับรอง 
     รายงานการเงินตามขอ  ๒๐.๒  ถึงขอ  ๒๐.๔  ใหจัดทําขึ้น  ณ  วันสิ้นป
บัญชีเสนอนายกสโมสร  หรือประธานกรรมการอํานวยการสโมสร  หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่น           
ซ่ึงปฏิบัติงานลักษณะเชนเดียวกัน  อยางชาไมเกินวันสิ้นเดือนแรกของปบัญชีถัดไป 
   ๒๐.๖ เมื่อส้ินปบัญชีแตละป  ใหนายกสโมสรหรือประธานกรรมการอํานวยการ
สโมสรหรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งปฏิบัติงานลักษณะเชนเดียวกัน แตงตั้งขาราชการอยางนอย  ๓  คน  
เปนกรรมการทําการสํารวจสินคาคงเหลือ  วัสดุและครุภัณฑ 
   ๒๐.๗ การคิดราคาสินค าคง เหลือใหคิ ดราคาตามวิ ธี เข าก อนออกกอน                     
( First in – First out ) 

หมวด  ๓ 
บทเบ็ดเสร็จ 

 ขอ   ๒๑  การจําหนายของสูญหายหรือชํารุด  สินทรัพยถาวรที่จัดหาจากเงินรายได                
ของอํานวยการสโมสร  เมื่อสูญหายหรือชํารุดเสื่อมสภาพหมดอายุการใชงาน  ใหนายกสโมสรหรือประธาน
กรรมการอํานวยการสโมสรหรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งปฏิบัติงานลักษณะเชนเดียวกัน  แตงตั้งขาราชการ
เปนกรรมการอยางนอย  ๓  คน  เพื่อตรวจสอบขอเท็จจริงเกี่ยวกับสินทรัพยที่สูญหายหรือชํารุดเสื่อมสภาพ  
หมดอายุการใชงานแลวรายงานขออนุมัติจําหนายตอนายกสโมสรหรือประธานกรรมการอํานวยการสโมสร  
หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นซึ่งปฏิบัติงานลักษณะเชนเดียวกัน 
 ขอ  ๒๒  การคิดคาเสื่อมราคาของสินทรัพย  ใหคดิตามอัตราตามความเหมาะสม                    
แตตองไมเกินกวาอัตราที่กําหนดในประมวลรัษฎากร 
 ขอ  ๒๓   การจัดหา  อํานาจอนุมัติการจัดหา  การจําหนายสินทรัพย  การรับบริจาค           
สินทรัพย  การจําหนายหนี้สูญ  การสั่งจายเงินหรือกอหนี้ผูกพัน  การรับเงิน  การจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  
การตรวจเงินและบัญชี  ใหปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยอนุโลม 



 ๕๔๙

๑/๓๗๗  ๒๔๗๖ 

 ขอ  ๒๔  เอกสารประกอบการลงบัญชี  แบบสมุดบัญชี  ทะเบียน  และรายงานการเงิน       
ใหเปนไปตามที่สวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม  กองทัพบก  กองทัพเรือ  กองทัพอากาศ  กําหนด 
 ขอ   ๒๕   ใหสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม   กองทัพบก   กองทัพเรือ                     
กองทัพอากาศ  มีอํานาจออกระเบียบปลีกยอยไดตามความจําเปน  โดยไมขัดตอระเบียบนี้  และใหสงสําเนา
ระเบียบดังกลาวใหกรมการเงินกลาโหมทราบดวย 

หมวด  ๔ 
บทเฉพาะกาล 

 ขอ  ๒๖  สโมสรทหารที่ปฏิบัติตามระบบบัญชี  ตามขอบังคับทหารบกที่                           
วาดวยการเงินและบัญชีเงินของสโมสร  ลงวันที่  ๑๑  เมษายน  พ.ศ.๒๔๗๖  ใหดําเนินการตอไปจนสิ้นป
บัญชี  ๒๕๓๖ และใหปฏิบัติตามระเบียบนี ้ ในรอบปบัญชีถัดไป 
 
      ประกาศ       ณ   วันที่        ๓๑       กรกฎาคม       พ.ศ.๒๕๓๕ 
 

                                 (ลงชื่อ)   พลเอก  บรรจบ    บุนนาค 

                                                        ( บรรจบ    บุนนาค ) 
                  รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
 
หมายเหตุ  :-  หลักการและเหตุผลในการประกาศใชระเบียบฉบับนี้  คือ  กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงินและการบัญชีของสโมสรทหาร  ขึ้นใหมเพื่อถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน  และสอดคลอง           
ตามขอบังคับกระทรวงกลาโหมวาดวยการเงิน  พ.ศ.๒๕๒๘  เนื่องจากหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ         
การเงินและการบัญชีที่สโมสรทหารใชอยูเดิม   ตามขอบังคับทหารบกที่                   วาดวยการเงิน             
และ บัญชีเงินของสโมสร  ลงวันที่  ๑๑  เมษายน  พ.ศ.๒๔๗๖  นั้น  ไดกําหนดขึ้นมานานแลว  ซ่ึงไมเหมาะสม
กับสภาวการณในปจจุบัน  จึงกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในเรื่องดังกลาวขึ้นใหม  จึงจําเปนตอง              
วางระเบียบนี้  
 
   
          
  
 
      
 
 

สําเนาถูกตอง 
 (ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                    (สุชัย    พึ่งผล) 

   ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
        ๒๖ ก.ค.๔๗ 

        

๑/๓๗๗  
๒๔๗๖ 



 ๕๕๐

(สําเนา) 
 
 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการมอบอํานาจการอํานวยการและสั่งการเกี่ยวกบัการเงิน 

ของกองบัญชาการทหารสูงสุด 
พ.ศ.๒๕๓๕ 

--------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการมอบอํานาจ
การอํานวยการและสั่งการเกี่ยวกับการเงินของกองบัญชาการทหารสูงสุด  ใหเปนไปตามขอบังคับกระทรวงกลาโหม  
วาดวยการเงิน  พ.ศ.๒๕๒๘  จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการมอบอํานาจ      
การอํานวยการและสั่งการเกี่ยวกับการเงินของกองบัญชาการทหารสูงสุด พ.ศ.๒๕๓๕” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป 
 ขอ  ๓  ใหยกเลิกระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการมอบอาํนาจการอํานวยการ
และสั่งการเกีย่วกับการเงนิของกองบัญชาการทหารสูงสุด พ.ศ.๒๕๑๘ 
 บรรดาระเบียบหรือคําสั่งอื่นใด  ที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับ
ระเบียบนี้ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ  ๔  ใหผูอํานวยการสํานักงานการเงินทหาร  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 
     ๔.๑  อํานวยการและสั่งการเกี่ยวกับการเงนิ  และการบญัชีเงินราชการของ               
กองบัญชาการทหารสูงสุด  ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
   ๔.๒  ถือกุญแจกําปนเก็บเงนิ  ในหนาที่ของผูมีอํานาจสั่งจายเงิน 
   ๔.๓  เปนผูเบกิเงินจากคลัง  และแตงตั้งผูเบิกแทนไดอีกไมเกิน  สอง  คน 
   ๔.๔  ลงลายมอืช่ือส่ังจายเงินในเช็คของกองบัญชาการทหารสูงสุด  รวมกับผูอํานวยการ
กองบัญชี  สํานักงานการเงนิทหาร  หรือรองผูอํานวยการกองบัญชี  สํานักงานการเงินทหาร 
   ๔.๕  เก็บรักษาสมุดใบเสร็จรับเงิน  และสมุดคูมือวางฎีกาที่ยังไมไดใช 
 
 



 ๕๕๑

 ขอ  ๕  ในกรณีที่ผูอํานวยการสํานักงานการเงินทหาร  ไมสามารถดําเนินการตามที่ไดรับ
มอบหมายขางตนได  ใหรองผูอํานวยการสํานักงานการเงินทหาร  หรือผูชวยผูอํานวยการสํานักงานการเงินทหาร  
เปนผูดําเนินการแทน 
 ขอ  ๖  ใหสํานกังานการเงนิทหารเปนผูรักษาระเบยีบนี ้
 
                 ประกาศ          ณ        วันที่       ๓๑      มกราคม       พ.ศ. ๒๕๓๕ 

                                              (ลงชื่อ)  พลเอก  สุจินดา    คราประยูร 

                    (สุจินดา    คราประยูร) 
                 ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
 
สํานักงานการเงินทหาร 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ. สุชัย    พึ่งผล 
                     (สุชัย    พึ่งผล) 
                 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                        ๒๖ ก.ค.๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๕๒

(สําเนา) 
 
 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน 

พ.ศ.๒๕๔๑ 
--------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงแกไขระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยเงินรายรับ
เพื่อบูรณะทรัพยสิน  ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น  และใหสอดคลองกับแนวทางตามขอบังคับกระทรวงกลาโหม           
วาดวยการเงิน พ.ศ.๒๕๒๘  และที่แกไขเพิ่มเติม  จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยเงินรายรับเพื่อบูรณะ
ทรัพยสิน  พ.ศ.๒๕๔๑” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป 
 ขอ  ๓  ใหยกเลิกระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยเงินรายรับเพื่อบูรณะทรพัยสิน  
พ.ศ.๒๕๐๗ 
 ขอ  ๔  บรรดาความในระเบียบ  คําสั่ง  คําชี้แจงอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  
หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชความในระเบียบนี้แทน 
 ขอ  ๕  ในระเบียบนี ้
     ๕.๑   “สวนราชการ”  หมายถึง   สวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด           
(เวน กองทัพบก  กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ) 
     ๕.๒   “เงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน”  หมายถึง   เงินที่สวนราชการไดรับ                   
ในลักษณะคาชดใชความเสียหายหรือส้ินเปลืองแหงทรัพยสิน  ซ่ึงจําเปนตองนําเงินจํานวนนั้นไปจาย            
เพื่อบูรณะทรัพยสินหรือจัดใหไดทรัพยสินนั้น  ๆ  คืนมา  ทั้งนี้ใหหมายรวมถึงเงินที่ไดรับในลักษณะ            
ขายปนพัสดุ  เงินชดใชคากระแสไฟฟาและคาน้ําประปาที่ทางราชการไดบริการใหแกขาราชการในสังกัด               
กองบัญชาการทหารสูงสุดและบุคคลที่พักอาศัย  ผูรับเหมา  และผูประกอบกิจการอื่น  ๆ  ในบริเวณสถานที่
ของทางราชการทหารดวย 
 ขอ  ๖   เงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน  ใหนําสงฝากคลัง  โดยใหสวนราชการดําเนินการดงันี้ 
   ๖.๑  ใหสวนราชการที่ไดรับเงินนําสงฝากเขาบัญชีของสวนราชการนั้นโดยเร็ว       
แตอยางชาไมเกิน  ๓  วันทําการ  นับแตวันที่ไดรับเงิน  แลวใหนําเงินสงตอกรมการเงินทหาร  โดยเช็คขีดครอม  
ภายใน  ๗  วันทําการ  นับแตวันที่ไดรับเงิน  โดยใบนําสงเงินใหลงรายการวาเปนคาอะไรหรือประเภทใด  
แตละประเภทเปนเงินเทาใด  หามนําเงินไปใชจายกอนที่จะนําสงฝากคลัง 



 ๕๕๓

   เงินที่นําสงตอกรมการเงินทหาร  ใหสวนราชการที่นําสงจัดทําทะเบียนคุมเงินรายรับ
เพื่อบูรณะทรพัยสิน  และแยกประเภทเงนิไวดวย 
   ๖.๒  ใหกรมการเงินทหารเปดบัญชีเงินฝากเพื่อบูรณะทรัพยสินของสวนราชการตาง  ๆ  
ที่ไดนําสงเงิน  แลวนําเงินฝากดังกลาวสงฝากเขาบัญชีเงินฝากที่กระทรวงการคลังเปนยอดรวม  แยกตาม
ประเภทของเงินภายใน  ๑๕  วันทําการ  นับแตวันที่ไดรับเงินนั้น 
 ขอ  ๗  การจายเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน  ใหจายไดเฉพาะกรณีที่จําเปนตองซื้อทรัพยสิน  
หรือจางทําของ  หรือผลิตทดแทน  เพื่อใหไดทรัพยสินนั้นมาใชในราชการของสวนราชการแทนทรัพยสินที่
เสียหาย  ส้ินเปลืองหรือขายปนไป  รวมทั้งในกรณีจายเปนคากระแสไฟฟาและน้ําประปา 
   สวนราชการที่มีความจําเปนตองจายเงินตามวรรคแรก (ยกเวนคากระแสไฟฟาและ
น้ําประปา)  ใหจัดทําประมาณการ  รายรับ – รายจาย  เงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสินของปงบประมาณใหม  
เพื่อขออนุมัติตอผูบัญชาการทหารสูงสุด  ผานสํานักงานปลัดบัญชีทหาร  ภายในวันที่  ๑๕  เดือนกันยายน 
ของทุกป 
 ขอ  ๘  การจายเงินรายรับเพื่อบูรณะทรัพยสิน  ใหจายไดภายในระยะเวลาแตละงวด       
งวดละ  ๒  ป  โดยถือวันสิ้นปงบประมาณที่มีเลขคูเปนวันสิ้นงวด 
   เมื่อส้ินงวดแตละงวด  ถาปรากฎวามีเงินเหลืออยูในบัญชีเงินฝากเพื่อบูรณะทรัพยสิน  
กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  จะโอนเงินฝากเพื่อบูรณะทรัพยสินเขาเปนรายไดแผนดิน  ดังนั้น       
สวนราชการที่นําสงเงินรายรับ  เพื่อบูรณะทรัพยสินไวตอกรมการเงินทหาร  และจําเปนตองใชจายเงิน       
จะตองดําเนินการใหเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กําหนดในวรรคแรก  หากมีความจําเปนไมสามารถดําเนินการ
จายเงินใหเสร็จสิ้นได  จะตองรายงานใหผูบัญชาการทหารสูงสุดทราบ  ผานสํานักงานปลัดบัญชีทหาร     
ภายในเดือนกรกฎาคม  ของปงบประมาณที่มีเลขคู  เพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป 
 ขอ  ๙  การกอหนี้ผูกพัน  การเบิกเงิน  การจายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการพัสดุ           
ใหปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 ขอ  ๑๐  ใหปลัดบัญชีทหาร  เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
 
          ประกาศ       ณ วันที่        ๓๐        พฤศจิกายน       พ.ศ.๒๕๔๑ 
 
                        (ลงชื่อ)   พลเอก  มงคล    อัมพรพิสิฏฐ 

                        (มงคล    อัมพรพิสิฏฐ) 
                 ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
สํานักงานปลดับัญชีทหาร 
 
 
 
 

สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                    (สุชัย    พึ่งผล) 
                ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 

      ๒๖ ก ค ๔๗ 
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(สําเนา) 
 
 
 
 

ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด 
วาดวยการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสยีหายแกเงินราชการหรือทรัพยสินของทางราชการ 

อันเนื่องมาจากการกระทําละเมิดของเจาหนาที่ 
พ.ศ.๒๕๔๒ 

--------------------------- 

 เพื่อใหการปฏิบัติของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุดเมื่อเกิดความเสียหายแกเงิน
ราชการหรือทรัพยสินของทางราชการเปนไปในแนวเดียวกัน  และมีการปฏิบัติตามขั้นตอนตามขอบังคับ
กระทรวงกลาโหม  วาดวยการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสียหายแกเงินราชการหรือทรัพยสินของทางราชการ      
อันเนื่องมาจากการกระทําละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๔๒  จึงวางระเบียบไวดังนี้ 
 ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา   “ระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการปฏิบัติเมื่อเกิด
ความเสียหายแกเงินราชการหรือทรัพยสินของทางราชการ  อันเนื่องมาจากการกระทําละเมิดของเจาหนาที่  
พ.ศ.๒๕๔๒” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป 
 ขอ  ๓  ใหยกเลิกระเบียบกองบัญชาการทหารสูงสุด  วาดวยการปฏิบัติเมื่อเงินราชการหรือ
ทรัพยสินของสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  สูญหายหรือเสียหาย พ.ศ.๒๕๓๗ 
 ขอ  ๔  บรรดาระเบียบ  คําสัง่  และคําชี้แจงอื่นใดในสวนที่ไดกําหนดไวแลวในระเบียบนี้
หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบยีบนี้  ใหใชระเบียบนีแ้ทน 
 ขอ  ๕  ระเบียบนี้ใหใชบังคับเฉพาะสวนราชการในกองบัญชาการทหารสูงสุด  เวนกองทัพบก  
กองทัพเรือ  และกองทัพอากาศ 
 ขอ  ๖  เมื่อเกิดความเสียหายแกเงินราชการหรือทรัพยสินของทางราชการของสวนราชการ
ใดใหสวนราชการนั้นรายงานใหผูบัญชาการทหารสูงสุดทราบเพื่อนําเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม
ทราบโดยดวน  ตามขอบังคับกระทรวงกลาโหม  วาดวยการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสียหายแกเงินราชการหรือ
ทรัพยสินของทางราชการ  อันเนื่องมาจากการกระทําละเมิดของเจาหนาที่  พ.ศ.๒๕๔๒  ขอ  ๗  ทั้งนี้              
ใหเสนอเรื่องผานสํานักงานปลัดบัญชีทหาร 



 ๕๕๕

  ๖.๑  ถาเงินราชการหรือทรัพยสินของทางราชการที่ไดรับความเสียหายเปนเงิน               
ในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  หรือเปนทรัพยสินที่จัดหามาดวยเงินในงบประมาณ
หรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่ ๑ ใหสํานักงานปลัดบัญชีทหารดําเนินการเพื่อแจงกระทรวงการคลัง           
ทราบดวย 
  ๖.๒  กรณีเงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่ทุจริต  นอกจากจะตองแจงกระทรวงการคลัง        
ตามขอ  ๖.๑  แลว  ใหสํานักงานปลัดบัญชีทหารดําเนินการเพื่อแจงสํานักนายกรัฐมนตรี  และสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดินทราบดวย 
 ขอ ๗  เมื่อดําเนินการตามขอ ๖ แลว ในขณะเดยีวกนัใหสวนราชการที่เสยีหายดาํเนนิการดังนี ้
       ๗.๑  เสนอกรมกําลังพลทหารเพื่อพิจารณาวากรณีที่เกิดขึ้นจะตองดําเนินการทาง
อาญาหรือทางวินัยดวยหรือไม หากเห็นสมควรตั้งกรรมการสอบสวน ใหกรมกําลังพลทหารดําเนินการตอไป 
       ๗.๒  เสนอชื่อนายทหารสัญญาบัตรในสวนราชการนั้นที่ไมมีสวนเกี่ยวของกับกรณี
ที่เกิดขึ้นเพื่อรวมเปนกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด อยางนอย ๑ นาย ไปยังกรมกําลังพลทหาร 
หากสวนราชการที่เสียหายมีนายทหารพระธรรมนูญ ใหเสนอชื่อเพื่อรวมเปนกรรมการสอบสวนแทน 
 ขอ ๘  ใหกรมกําลังพลทหารพิจารณาเสนอรายชื่อและดําเนินการเพื่อออกคําสั่งกองบัญชา-
การทหารสูงสุดแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด อยางนอย ๓ นาย ประกอบดวย
นายทหารสัญญาบัตรจากสวนราชการที่เสียหาย จากกรมกําลังพลทหาร และนายทหารเหลาพระธรรมนูญ
จากกรมสารบรรณทหาร โดยใหกรรมการที่มีอาวุโสสูงสุดเปนประธานกรรมการ เมื่อดํานินการเสร็จแลวให
กรมกําลังพลทหารเสนอกรมสารบรรณทหารเพื่อสงคําสั่งดังกลาวใหกระทรวงกลาโหมและสวนราชการ         
ที่เกี่ยวของทราบ 
 ขอ ๙  กรณีที่ทางราชการไดรับชดใชคาเสียหายครบถวนแลว ไมตองตั้งคณะกรรมการ         
สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 ขอ  ๑๐   ใหคณะกรรมการที่ได รับการแตงตั้ ง รีบดํา เนินการสอบสวน  โดยปฏิบัติ                    
ตามขอบังคับกระทรวงกลาโหม วาดวยการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสียหายแกเงินราชการหรือทรัพยสิน                  
ของทางราชการอันเนื่องมาจากการกระทําละเมิดของเจาหนาที ่ พ.ศ.๒๕๔๒ ขอ ๘ แลวรายงานผล         
การสอบสวนผานกรมสารบรรณทหารเพื ่อพิจารณาสํานวนการสอบสวนและเสนอใหสํานักงาน           
ปลัดบัญชีทหารสรุปความเห็นรายงานผูบัญชาการทหารสูงสุดพิจารณาสั่งการ 
 ขอ ๑๑ เมื่อผูบัญชาการทหารสูงสุดสั่งการใหเจาหนาที่ผูใดเปนผูรับผิดชดใชคาสินไหม
ทดแทน หรือไมมีเจาหนาที่ผูใดตองรับผิดชดใช ใหสํานักงานปลัดบัญชีทหารดําเนินการดังนี้ 
   ๑๑.๑  รายงานเพื่อนําเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมทราบผลการสอบสวน 
   ๑๑.๒  ถาเงินราชการหรือทรัพยสินของทางราชการที่ไดรับความเสียหายเปนเงิน        
ในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่ ๑ หรือเปนทรัพยสินที่จัดหามาดวยเงินในงบประมาณ



 ๕๕๖

หรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่ ๑ ใหดําเนินการเพื่อแจงกระทรวงการคลังตรวจสอบ พรอมทั้งสงสําเนา
สํานวนการสอบสวน เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของไปดวย 
          ๑๑.๓  กรณีเงินขาดบัญชีหรือเจาหนาที่ทุจริต นอกจากจะตองแจงกระทรวงการคลัง
เพื่อตรวจสอบแลว ใหแจงสํานักนายกรัฐมนตรี และสํานักงานตรวจเงินแผนดินทราบดวย 
 ขอ ๑๒  ในระหวางการพิจารณาของกระทรวงการคลัง กรณีที่ผูบัญชาการทหารสูงสุด          
ส่ังการใหเจาหนาที่ผูใดเปนผูรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนแลว ใหกรมสารบรรณทหารและสวนราชการ        
ที่เสียหายดําเนินการเตรียมเรื่องใหพรอมสําหรับการฟองคดีใหผูตองรับผิดชําระคาสินไหมทดแทน เพื่อมิให
ขาดอายุความสองปนับจากวันที่ผูบัญชาการทหารสูงสุดสั่งการ 
 ขอ  ๑๓  เมื่อกระทรวงการคลังพิจารณาเสร็จแลว  ใหสํานักงานปลัดบัญชีทหารสรุป          
ความเห็นรายงานผูบัญชาการทหารสูงสุดเพื่อมีคําสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลัง 
 ขอ  ๑๔  เมื่อผูบัญชาการทหารสูงสุดสั่งการใหเจาหนาที่ผูใดเปนผูรับผิดชดใชคาสินไหม        
ทดแทนตามความเห็นของกระทรวงการคลังแลว  ใหสวนราชการที่เสียหายรีบดําเนินการเรียกชดใชหรือ         
ใหเจาหนาที่ผูรับผิดทําสัญญารับสภาพหนี้อยางใดอยางหนึ่งใหเสร็จสิ้นภายในสี่สิบหาวันนับแตวันที่ไดส่ังการ 
 ขอ   ๑๕   คาสินไหมทดแทนที่ เจาหนาที่ตองรับผิดชดใช   ใหเปนไปตามขอบังคับ
กระทรวงกลาโหมวาดวยการปฏิบัติเมื่อเกิดความเสียหายแกเงินราชการหรือทรัพยสินของทางราชการ  อัน
เนื่องมาจากการกระทําละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ.๒๕๔๒  ขอ  ๑๕, ขอ  ๑๖  และขอ  ๑๗ 
 ขอ  ๑๖  ถาเจาหนาที่ผูรับผิดไมสามารถชดใชคาสินไหมทดแทนคืนทั้งหมดในคราวเดียว
และขอผอนชําระ  ก็ใหผอนชําระเปนรายเดือนโดยกําหนดจํานวนเงินที่ขอผอนชําระตามความเหมาะสม        
ใหไดสวนกับคาสินไหมทดแทนที่ตองชดใช  โดยใหคํานึงถึงรายไดและคาใชจายในการดํารงชีพ                   
ตามฐานานุรูปของเจาหนาที่ผูรับผิด ความรับผิดชอบที่มีอยูตามกฎหมายหรือศีลธรรมอันดี  พฤติการณแหงกรณี  
และระยะเวลาในการผอนชําระประกอบดวย  ทั้งนี้ใหสวนราชการที่เสียหายจัดใหเจาหนาที่ผูรับผิดทําสัญญา
รับสภาพหนี้ไวใหมีผลบังคับไดตามกฎหมาย 
 ในการใหผอนชําระตองจัดใหมีผูค้ําประกนั  และในกรณีที่เหน็สมควรจะใหวาง                 
หลักประกนัดวยก็ได 
 แบบหนังสือรับสภาพหนี้  สัญญาผอนชําระหนี้  และสัญญาค้ําประกัน  ใหเปนไปตาม             
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 ขอ  ๑๗  การขอผอนชําระคาสินไหมทดแทนตามขอ  ๑๖  ใหสวนราชการที่เสียหายรายงาน
ขออนุมัติตอผูบัญชาการทหารสูงสุดผานกรมสารบรรณทหาร 
 ขอ  ๑๘  เมื่อดําเนินการตามขอ  ๑๗  เรียบรอยแลว  ใหสวนราชการที่เสียหายรายงาน            
พรอมสงสําเนาสัญญาตามขอ  ๑๖  ของเจาหนาที่ผูรับผิดที่ผูบัญชาการทหารสูงสุดหรือผูไดรับมอบอํานาจ       
ลงลายมือช่ือในฐานะผูรับสัญญาแลวใหกรมการเงินทหารและสํานักงานปลัดบัญชีทหาร  และใหสํานักงาน
ปลัดบัญชีทหารดําเนินการเพื่อนําเรียนรัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหมทราบ    หากเปนกรณีเงิน              



 ๕๕๗

ในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  รวมทั้งทรัพยสินที่จัดหามาดวยเงินในงบประมาณ
หรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  ใหสํานักงานปลัดบัญชีทหารดําเนินการเพื่อแจงกระทรวงการคลัง
ทราบดวย 
 ขอ  ๑๙   ใหสวนราชการที่ เสียหายจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ตามสัญญารับสภาพหนี้                 
เพื่อบันทึกการผอนชําระจนกวาจะครบจํานวนเงินที่ตองรับผิด  พรอมทั้งรายงานผลการผอนชําระ                    
ใหกรมการเงินทหารและสํานักงานปลัดบัญชีทหารทราบทุกเดือนภายในวันที่  ๑๐  ของเดือนถัดไป                  
ถาเจาหนาที่ผูรับผิดยังชดใชคาสินไหมทดแทนไมครบถวนและไดยายสังกัด  หรือออกจากราชการหรือ            
ถึงแกกรรม  ใหสวนราชการที่เสียหายแจงกรมการเงินทหารและสํานักงานปลัดบัญชีทหารทราบ  พรอมกับ
ดําเนินการดังนี้ 
         ๑๙.๑  กรณียายสังกัด  ใหสวนราชการที่เสียหายแจงไปยังสวนราชการตนสังกัด
ใหมพรอมทั้งสงมอบหนังสือรับสภาพหนี้  สัญญาผอนชําระหนี้  สัญญาค้ําประกันของเจาหนาที่ผูรับผิด  
และทะเบียนคุมลูกหนี้ใหสวนราชการตนสังกัดใหมเพื่อหักเงินเดือนชดใชตอไปอยางตอเนื่อง  เมื่อไดรับชดใช
เงินแลวใหนําเงินสงใชใหถูกตองตามประเภทของเงินหรือนําสงกระทรวงการคลังแลวแตกรณี  และ               
ใหสวนราชการตนสังกัดใหมรายงานผลการผอนชําระใหกรมการเงินทหารหรือสํานักงานปลัดบัญชีทหาร
ทราบทุกเดือน 
          ๑๙.๒  กรณีออกจากราชการ  ใหสวนราชการที่เสียหายแจงสํานักงานปลัดบัญชีทหาร
และกรมการเงินทหารทราบ  และใหกรมการเงินทหารแจงกรมการเงินกลาโหมหรือสวนราชการที่จายเงิน
เบี้ยหวัด  บําเหน็จ  บํานาญ   หักเงินเบี้ยหวัดหรือบํานาญเปนรายเดือนจนกวาจะชําระครบจํานวน  ถาเจาหนาที่
ผูรับผิดยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จ  ใหแจงหักเต็มจํานวนที่ยังใชหนี้ไมครบ  และเมื่อไดรับชดใชเงินแลวให       
นําเงินสงใชใหถูกตองตามประเภทของเงินหรือนําสงกระทรวงการคลังแลวแตกรณี 
          ๑๙.๓  กรณีถึงแกกรรม ใหสวนราชการที่เสียหายแจงกรมการเงินทหารทราบ               
เพื่อแจงใหกรมการเงินกลาโหม หรือสวนราชการที่จายเงินเบี้ยหวัดหรือบําเหน็จ หักเงินเบี้ยหวัดหรือ
บําเหน็จเต็มจํานวนที่ยังใชหนี้ไมครบ และเมื่อไดรับชดใชเงินแลวใหนําเงินสงใชใหถูกตองตามประเภท        
ของเงินหรือนําสงกระทรวงการคลังแลวแตกรณี 
 แบบทะเบียนคุมลูกหนี้และแบบรายงานผลการชําระหนี้  ใหเปนไปตามที่สํานักงาน            
ปลัดบัญชีทหารกําหนด 
 ขอ  ๒๐  ใหกรมการเงินทหารแจงผลการนําเงินสงคลังเปนรายไดแผนดินของเจาหนาที่            
ผูรับผิดตามสัญญารับสภาพหนี้ใหสํานักงานปลัดบัญชีทหารทราบทุกเดือนภายในวันที่  ๑๕  ของเดือนถัดไป  
โดยแจงเลขที่ใบนําสง  เลขที่คลังรับ  วัน  เดือน  ป  จํานวนเงินที่นําสงคลังเปนรายงวด  และยอดเงินคงเหลือ
ของเจาหนาที่ผูรับผิดทุกราย  และใหสํานักงานปลัดบัญชีทหารดําเนินการเพื่อแจงผลการชดใชเงินดังกลาว
ใหกระทรวงการคลังทราบทุกเดือน 



 ๕๕๘

 ขอ  ๒๑  ในการทําสัญญารับสภาพหนี้เพื่อผอนชําระเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๒  
รวมท้ังทรัพยสินที่จัดหามาดวยเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๒  ใหนําขอ  ๑๖,  ขอ ๑๗,  ขอ  ๑๘                
และขอ  ๑๙  มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 ขอ  ๒๒  ถาเจาหนาที่ผูรับผิดปฏิเสธการชดใชคาสินไหมทดแทน  หรือบิดพล้ิวประวิงเวลา
หรือไมยอมทําสัญญารับสภาพหนี้  หรือขาดการผอนชําระดวยสาเหตุใด  ๆ  ก็ตาม  ใหสวนราชการที่เสียหาย
รายงานใหผูบัญชาการทหารสูงสุดทราบผานกรมสารบรรณทหาร  ใหกรมสารบรรณทหารดําเนินคดีแพงกับ
เจาหนาที่ผูรับผิดภายในอายุความ  พรอมทั้งแจงสํานักงานปลัดบัญชีทหารทราบ  สําหรับเงินในงบประมาณ
หรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  รวมทั้งทรัพยสินที่จัดหามาดวยเงินในงบประมาณหรือเงินนอก      
งบประมาณประเภทที่  ๑  ใหสํานักงานปลัดบัญชีทหารดําเนินการเพื่อแจงกระทรวงการคลังทราบดวย 
 ขอ  ๒๓  เมื่อศาลมีคําพิพากษาใหเจาหนาที่ผูรับผิดตองชดใชคาสินไหมทดแทน  ถาเจาหนาที่
ผูรับผิดไมสามารถชําระหนี้ตามคําพิพากษาได  ใหสวนราชการที่เสียหายพิจารณาผอนผันตามความเหมาะสม
ตามหลักเกณฑของระเบียบแบบแผนของทางราชการที่กําหนด  โดยไมตองดําเนินคดีลมละลายแก                 
เจาหนาที่ผูรับผิด  ทั้งนี้ใหนําขอ  ๑๖,  ขอ  ๑๗,  ขอ  ๑๘  และขอ  ๑๙  มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 ถาเจาหนาที่ผูรับผิดไมชําระคาสินไหมทดแทนตามคําพิพากษาของศาล  ใหสวนราชการ        
ที่เสียหายรีบดําเนินการสืบหาหลักทรัพยเพื่อบังคับคดี  โดยติดตามสืบหาอยางสม่ําเสมอภายในอายุความแลว
แจงผลการดําเนินการใหกรมสารบรรณทหารทราบอยางนอยทุกระยะเวลา ๖ เดือน และใหกรมสารบรรณทหาร
แจงสํานักงานปลัดบัญชีทหารทราบ  สําหรับเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑            
รวมทั้งทรัพยสินที่จัดหามาดวยเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  ใหสํานักงาน         
ปลัดบัญชีทหารดําเนินการเพื่อแจงกระทรวงการคลังทราบดวย 
 ถาการที่ไมสามารถชําระหนี้ไดตามความในวรรคแรกเกิดจากการประพฤติช่ัวอยางรายแรง
ของเจาหนาที่ผูรับผิด หรือเจาหนาที่ผูรับผิดกระทําการใด ๆ อันเปนการประพฤติช่ัวอยางรายแรง เพื่อมิให
ทางราชการไดรับชําระหนี้ครบถวน ใหสวนราชการที่เสียหายรายงานผูบัญชาการทหารสูงสุดทราบ               
ผานกรมสารบรรณทหาร ใหกรมสารบรรณทหารดําเนินการในคดีลมละลายกับเจาหนาที่ผูรับผิดตอไป 
พรอมทั้งแจงใหสํานักงานปลัดบัญชีทหารทราบ สําหรับเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่ 
๑ รวมทั้งทรัพยสินที่จัดหามาดวยเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่ ๑ ใหสํานักงาน           
ปลัดบัญชีทหารดําเนินการเพื่อแจงกระทรวงการคลังทราบดวย 
 ขอ  ๒๔  กรณีที่สงผลการสั่งการและผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด                 
ใหกระทรวงการคลังตรวจสอบแลว  หากมีเจาหนาที่รับผิดชดใชคาสินไหมทดแทน ใหกรมสารบรรณทหาร
ตรวจสอบอายุความในการดําเนินคดีกับเจาหนาที่ผูรับผิด  ถากระทรวงการคลังไมแจงผลการตรวจสอบ          
ใหทราบกอนอายุความสองปนับจากวันที่ผูบัญชาการทหารสูงสุดสั่งการ  จะสิ้นสุดไมนอยกวาหกเดือน             
ใหกรมสารบรรณทหารรายงานผูบัญชาการทหารสูงสุดเพื่อดําเนินคดีกับเจาหนาที่ผูรับผิดตอไป  และแจงให
สํานักงานปลัดบัญชีทหารทราบ  สําหรับเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  รวมทั้ง



 ๕๕๙

ทรัพยสินที่จัดหามาดวยเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  ใหสํานักงานปลัดบัญชี
ทหารดําเนินการเพื่อแจงกระทรวงการคลังทราบดวย 
 ขอ  ๒๕  ในกรณีเจาหนาที่ผูรับผิดตาย  ใหรีบดําเนินการตามระเบียบนี้โดยอนุโลม  เพื่อให
ไดขอยุติโดยเร็วและระมัดระวังอยาใหขาดอายุความมรดก  ถาปรากฏวาเจาหนาที่ตองรับผิดชดใชคาสินไหม       
ทดแทนแกทางราชการ   ใหดําเนินการฟองคดีผูจัดการมรดกหรือทายาทตอไป 
 ขอ  ๒๖  การขอจําหนายเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑ รวมทั้ง
ทรัพยสินที่จัดหามาดวยเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๑  ที่ไมมีเจาหนาที่รับผิดชดใช  
และมีวงเงินเกินกวาที่กระทรวงกลาโหมกําหนด  ใหสวนราชการที่เสียหายรายงานผูบัญชาการทหารสูงสุด
ขออนุมัติจําหนายเงินออกจากบัญชีผานสํานักงานปลัดบัญชีทหาร  หรือขออนุมัติจําหนายทรัพยสินออกจาก
บัญชีผานกรมสงกําลังบํารุงทหาร  แลวแตกรณี  เพื่อขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังตอไป 
 การขอจําหนายเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๒  ที่ไมมีเจาหนาที่รับผิดชดใช  ใหสวนราชการ
ที่เสียหายรายงานผูบัญชาการทหารสูงสุดผานสํานักงานปลัดบัญชีทหาร  เพื่อขออนุมัติรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงกลาโหมจําหนายออกจากบัญชี  ยกเวนกรณีที่มีวงเงินไมเกินหาหมื่นบาท  อยูในอํานาจของ           
ผูบัญชาการทหารสูงสุด  เปนผูอนุมัติ 
 การขอจําหนายทรัพยสินที่จัดหามาดวยเงินนอกงบประมาณประเภทที่  ๒ ที่ไมมีเจาหนาที่
รับผิดชดใช  ใหสวนราชการที่เสียหายรายงานขออนุมัติจําหนายออกจากบัญชีโดยถือปฏิบัติตามคําสั่ง
กระทรวงกลาโหมเรื่องการพัสดุ 
 ขอ  ๒๗  ใหสํานักงานปลัดบัญชีทหารเรงรัดและประสานการปฏิบัติกับสวนราชการที่เสียหาย
หรือสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของเมื่อกระทรวงการคลัง  สํานักนายกรัฐมนตรี  สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  
หรือสวนราชการอื่นขอทราบขอเท็จจริงเพิ่มเติม  ผลการชดใชคาสินไหมทดแทน  ผลคืบหนาการดําเนินการ
ทางแพง  ทางอาญาหรือทางวินัย  หรือผลการดําเนินคดีกับเจาหนาที่ผูรับผิด  เปนตน  และใหสวนราชการ     
ที่เสียหายหรือสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของรายงานผลการตรวจสอบหรือผลการดําเนินการ  ดังกลาวขางตน
ผานสํานักงานปลัดบัญชีทหารเพื่อแจงสวนราชการที่ขอทราบตอไป 
 ขอ  ๒๘  ใหปลัดบัญชีทหาร  เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
  
          ประกาศ        ณ วันที่        ๘       ตุลาคม        พ.ศ.๒๕๔๒ 
 
                        (ลงชื่อ)   พลเอก  มงคล    อัมพรพิสิฏฐ 

                        (มงคล    อัมพรพิสิฏฐ) 
                 ผูบัญชาการทหารสูงสุด 
สํานักงานปลดับัญชีทหาร 
      
 
 

สําเนาถูกตอง 
 (ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                    (สุชัย    พึ่งผล) 

   ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
        ๒๖ ก.ค.๔๗ 

        



 ๕๖๐

(สําเนา) 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ 

(ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๔๕ 
--------------------------- 

 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบการจายเงินคารับรองชาวตางประเทศ พ.ศ.๒๕๓๖  
ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น  กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑  ระเบียบนี้ เ รียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรอง             
ชาวตางประเทศ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.๒๕๔๕” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป 
 ขอ  ๓  ใหยกเลิกความในขอ  ๗  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรอง
ชาวตางประเทศ  พ.ศ.๒๕๓๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 
         “ขอ  ๗  การรับรองชาวตางประเทศในกรณีตอไปนี้  ใหสวนราชการจัดได              
ตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยจายไดเทาที่จายจริงในวงเงินตามอัตราในบัญชีแนบทายระเบียบ 
         (๑)  แขกของกรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทากรม          
โดยหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณเปนผูเชิญและมีกําหนดระยะเวลาที่แนนอน 
         (๒)  กรณีเดินทางมาประเทศไทยเพื่อเตรียมการหรือจัดฝกรวม หรือฝกผสม  หรือ
ประชุมหารือ  พิจารณาใหความชวยเหลือ  ติดตามความกาวหนาในการใหความชวยเหลือ  ใหคําแนะนํา
บรรยายในดานตาง  ๆ  เพื่อประโยชนแกการปฏิบัติราชการ  ดูงาน  หรือเดินทางตามโครงการแลกเปลี่ยน
หรือขอตกลงกับประเทศไทย” 
 ขอ  ๔  ใหยกเลิกความในขอ  ๙  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคารับรอง
ชาวตางประเทศ  พ.ศ.๒๕๓๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 
         “ขอ  ๙  การพิจารณาอนุมัติการจายเงินคารับรองชาวตางประเทศครั้งหนึ่ง  ๆ  ใหอยู
ในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  หัวหนาสวนราชการขึ้นตรงตอกระทรวงกลาโหม     
ผูบัญชาการทหารบก  ผูบัญชาการทหารเรือ  และผูบัญชาการทหารอากาศ  พิจารณาตามความจําเปน      
เหมาะสม  และเพื่อประโยชนของทางราชการ” 



 ๕๖๑

 
 ขอ  ๕  ใหยกเลิกความในขอ ๑๑ แหงระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงนิคารับรอง
ชาวตางประเทศ พ.ศ.๒๕๓๖ และใหใชความตอไปนี้แทน 
         “ขอ  ๑๑  การเบิกคาใชจายในการเดินทางของเจาหนาที่  ใหสวนราชการเบิกจาย   
ตามหลักเกณฑและอัตราแหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  เวนแต 
         (๑)  เจาหนาที่ซ่ึงจําเปนตองเขารวมในการเลี้ยงรับรองชาวตางประเทศ  ใหเบิกจาย   
คาเล้ียงรับรองตามระเบียบนี้ได 
         (๒)  กรณเีจาหนาทีต่าม  (๑)  มีสิทธิเบกิเบี้ยเล้ียงเดนิทางใหปฏิบัตดิังนี ้
         (๒.๑)  กรณีเขารวมในการเลี้ยงรับรองครบทุกมื้อ  ใหงดเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
           (๒.๒)  กรณีเขารวมในการเลี้ยงรับรอง  ๒  มื้อ  ใหเบิกจายไดไมเกิน  ๑  ใน  
๓  ของอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทาง  และกรณีเขารวมในการเลี้ยงรับรอง  ๑  มื้อ  ใหเบิกจายไดไมเกิน  ๒  ใน  ๓  
ของอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทาง” 
 ขอ  ๖  กรณีสวนราชการเบิกจายคาใชจายในการรับรองชาวตางประเทศตามหลักเกณฑและ
อัตราของระเบียบเดิม  หรือตามที่ไดรับอนุมัติหลักการจากกระทรวงการคลัง  และมีระยะเวลาคาบเกี่ยว                
ถึงวันที่ระเบียบนี้มีผลใชบังคับ  ใหถือปฏิบัติตามหลักเกณฑและอัตราของระเบียบเดิม  หรือตามที่ไดรับอนุมัติ
หลักการจากกระทรวงการคลังตอไปจนเสร็จสิ้นการรับรองชาวตางประเทศครั้งนั้น 
 
                        ประกาศ       ณ   วันที่       ๒๕       ตุลาคม    พ.ศ. ๒๕๔๕ 

     (ลงชื่อ)      วราเทพ     รัตนากร 

                 (นายวราเทพ    รัตนากร) 
                  รัฐมนตรีชวยวาการฯ  ปฏิบัติราชการแทน 
                         รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ. สุชัย    พึ่งผล 
                     (สุชัย    พึ่งผล) 
                 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                       ๒๖ ก.ค.๔๗ 
 

 



 ๕๖๒

(สําเนา) 
 
 
 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการประสานงานการดําเนินคดีในความผิดตามกฎหมาย 

การเงินการคลัง  พ.ศ.๒๕๔๖ 
--------------------------- 

 โดยที่ในการดําเนินคดีผูกระทําความผิดตามกฎหมายการเงินการคลังจําเปนตองอาศัยความรู  
ความเชี่ยวชาญ  และเทคนิคตาง  ๆ  ทางดานกฎหมาย  การเงิน  การคลัง  การบัญชี  เศรษฐศาสตรและการลงทุน  
ประกอบกัน  ดังนั้น  เพื่อใหการดําเนินคดีตามกฎหมายการเงินการคลังเปนไปอยางรัดกุม  รวดเร็ว  โปรงใส  
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  โดยมีการประสานงานระหวางเจาหนาที่ผูเกี่ยวของในฝายบริหาร 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑ (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ.๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการประสานงานการดําเนินคดี
ในความผิดตามกฎหมายการเงินการคลัง พ.ศ.๒๕๔๖” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เปนตนไป 
 ขอ  ๓  ในระเบียบนี ้
 “กฎหมายการเงินการคลัง”  หมายความวา  กฎหมายที่เกี่ยวกับการเงิน  การคลัง  ภาษีอากร  
หรือตลาดทุน   ซ่ึงอยูในการกํากับดูแลการปฏิบัติตามหรือการบังคับการใหเปนไปตามกฎหมายของ
กระทรวงการคลัง  ธนาคารแหงประเทศไทย  หรือสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย  
แลวแตกรณี  โดยรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังเปนผูรักษาการ 
 “การดําเนินคดี”  หมายความวา  กระบวนการรวบรวมพยานหลักฐานการรองทุกข  การกลาวโทษ  
การสืบสวนสอบสวน  การจับและควบคุมผูตองหาการทําสํานวนและความเห็นของพนักงานสอบสวน  และ
การทําความเห็นของพนักงานอัยการ 
 “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการประสานงานการดําเนินคดีในความผิด        
ตามกฎหมายการเงินการคลัง 
 “หนวยงานของรัฐ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ
อยางอื่นและมีฐานะเปนกรม  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานอื่นของรัฐ 



 ๕๖๓

 “พนักงานสอบสวน”  หมายความวา  พนักงานสอบสวนตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา
ความอาญา 
 “พนักงานเจาหนาที่”  หมายความวา  พนักงานเจาหนาที่ที่แตงตั้งตามกฎหมายการเงินการคลัง 
 ขอ  ๔  ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา  “คณะกรรมการประสานงานการดําเนินคดี         
ในความผิดตามกฎหมายการเงินการคลัง”  ประกอบดวย  ปลัดกระทรวง  การคลัง  เปนประธานกรรมการ         
ผูแทนสํานักงานอัยการสูงสุด  ผูแทนสํานักงานตํารวจแหงชาติ  ผูแทนกรมสอบสวนคดีพิเศษ  ผูแทนกรม
ศุลกากร  ผูแทนกรมสรรพสามิต  ผูแทนกรมสรรพากร  ผูแทนธนาคารแหงประเทศไทย  และผูแทนสํานักงาน
คณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย  เปนกรรมการ 
 ใหผูอํานวยการกลุมงานปองปรามการเงินนอกระบบ  สํานักงานปลัดกระทรวง   
กระทรวงการคลัง  เปนกรรมการและเลขานุการ  และเจาหนาที่ธนาคารแหงประเทศไทย  และสํานกังาน                     
คณะกรรมการกํากับหลักทรพัยและตลาดหลักทรัพย  เปนกรรมการและผูชวยเลขานกุาร 
 ขอ  ๕  คณะกรรมการ  มีอํานาจหนาที่  ดังตอไปนี ้
 (๑)  ประสานงานการดําเนินคดี  เรงรัด  และติดตามการดําเนินคดีตามกฎหมายการเงินการคลัง  
ที่หนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของกับการบังคับการใหเปนไปตามกฎหมายดังกลาวเสนอ 
 (๒)  พิจารณาขอเท็จจริง  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  องคประกอบความผิดและวิธีการ          
ที่จะดําเนินการกับผูกระทําความผิดตามกฎหมายการเงินการคลัง 
 (๓)  แตงตั้งคณะอนกุรรมการ  หรือคณะทํางานเพื่อดําเนนิการตามทีค่ณะกรรมการมอบหมาย 
 (๔)  ปฏิบัติการอื่นใดเพื่อใหเปนไปตามระเบียบนี้  หรือตามที่คณะรัฐมนตรีหรือนายก      
รัฐมนตรีมอบหมาย 
 ขอ  ๖  ในกรณีที่หนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของกับการบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย
การเงินการคลัง  ตรวจพบการกระทําความผิด  หรือสงสัย  หรือมีเหตุอันควรเชื่อไดวามีการกระทําความผิด            
ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอระบบเศรษฐกิจของประเทศโดยรวมและจําเปนที่จะตองไดรับความรวมมอืจากหนวยงาน
ที่เกี่ยวของเพื่อใหการดําเนินคดีเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ใหหนวยงานของรัฐรายงานใหประธาน
กรรมการทราบโดยมิชักชา 
 เมื่อมีการดําเนินการตามวรรคหนึ่งแลว  ใหประธานกรรมการแจงผูแทนสํานักงาน             
ตํารวจแหงชาติหรือผูแทนสํานักงานอัยการสูงสุดในคณะกรรมการ  เพื่อขอความรวมมือในการสงเจาหนาที่
ตํารวจหรือพนักงานสอบสวนหรือพนักงานอัยการแลวแตกรณี  เขาสนับสนุนในการรวบรวมพยานหลักฐาน
ในชั้นสืบสวนรวมกับพนักงานเจาหนาที่ 
 ขอ  ๗  ในกรณีที่หนวยงานของรัฐเห็นวามีเอกสารหลักฐานเพียงพอในการพิจารณา             
การกระทําอันเปนความผิดตามกฎหมายการเงินการคลัง  ใหเสนอเรื่องดังกลาวพรอมเอกสารหลักฐานและ      
ขอเท็จจริงพรอมความเห็นตอคณะกรรมการเพื่อพิจารณา 



 ๕๖๔

 ขอ  ๘  เมื่อคณะกรรมการมีมติใหดําเนินคดีได  ใหหนวยงานของรัฐนั้น  รองทุกขหรือ
กลาวโทษตอพนักงานฝายปกครองหรือตํารวจ  และใหกระทรวงการคลังมีหนังสือแจงมติคณะกรรมการ                 
ใหพนักงานสอบสวนและพนักงานอัยการทราบดวยเพื่อประกอบการพิจารณาในการดําเนินคดี 
 ขอ  ๙  ภายใตบังคับแหงกฎหมายที่เกี่ยวของกับการดําเนินคดีอาญาในขอหาตามที่กําลัง
พิจารณาดําเนินการอยูนั้น   หากหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของกับการบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย          
ดังกลาวเห็นวา  เปนคดีที่ตองอาศัยความเชี่ยวชาญเฉพาะดานในดานอื่นนอกจากกฎหมาย   ประธาน
กรรมการอาจมีหนังสือถึงพนักงานสอบสวนเพื่อขอจัดสงพนักงานเจาหนาที่เขาเปนฝายสนับสนุนในการ
รวบรวมพยานหลักฐานในชั้นสอบสวนก็ได 
 ขอ  ๑๐  ภายใตบังคับแหงกฎหมาย  ใหหนวยงานของรัฐที่ตองปฏิบัติตามระเบียบนี้              
วางระเบียบหรือออกคําสั่งภายในหนวยงานของรัฐนั้น  เพื่อใหการปฏิบัติตามระเบียบนี้เปนไปดวย             
ความเรียบรอย 
 ขอ  ๑๑  ใหคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการไดรับคาตอบแทนหรือเบี้ยประชุมในอัตรา
ที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังกําหนด  โดยใหเบิกจายจากธนาคารแหงประเทศไทยและสํานักงาน   
คณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยตามแตจะไดตกลงกัน 
 ขอ  ๑๒  ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี ้
 
         ประกาศ             ณ           วันที่          ๒๔          มกราคม          พ.ศ.๒๕๔๖ 
 
                        (ลงชื่อ)   พันตํารวจโท  ทักษิณ    ชินวตัร 

                                นายกรัฐมนตรี 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สําเนาถูกตอง 
 (ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                    (สุชัย    พึ่งผล) 

   ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
        ๒๖ ก.ค.๔๗ 

        



 ๕๖๕

( สําเนา ) 
 
 
 

พระราชกฤษฎีกา 
เงินชวยเหลือผูซึ่งออกจากราชการ 

ตามมาตรการของรัฐบาล พ.ศ.๒๕๔๗ 
-------------------------- 

(พระปรมาภิไธย)  ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ใหไว  ณ  วันท่ี  ๕  เมษายน  พ.ศ.๒๕๔๗ 

เปนปท่ี  ๕๙  ในรัชกาลปจจบุัน 

 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ     
ใหประกาศวา 
 โดยที่เปนการสมควรกําหนดใหมีเงินชวยเหลือผูซ่ึงออกจากราชการตามมาตรการของรัฐบาล 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๒๑  ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  และ
มาตรา  ๓  แหงพระราชบัญญัติการกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการจายเงินบางประเภทตามงบประมาณ      
รายจาย  พ.ศ.๒๕๑๘  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  ใหตรงพระราชกฤษฎีกาขึ้นไวดังตอไปนี้ 
 มาตรา  ๑  พระราชกฤษฎีกานี้เรียกวา  “พระราชกฤษฎีกาเงินชวยเหลือผูซ่ึงออกจาก        
ราชการตามมาตรการของรัฐบาล พ.ศ.๒๕๔๗” 
 มาตรา  ๒  พระราชกฤษฎีกานี้ใหใชบังคับตั้งแตวันที่  ๓๑  มีนาคม  พ.ศ.๒๕๔๗  เปนตนไป 
 มาตรา  ๓  ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
 “ขาราชการ”  หมายความวา  ขาราชการพลเรือนสามัญตามกฎหมายวาดวยระเบียบ                    
ขาราชการพลเรือน  ขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน             
ในมหาวิทยาลัย  ขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู  ขาราชการธุรการตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ  ขาราชการตํารวจตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการตํารวจ                     
ขาราชการทหารตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร  และขาราชการประเภทอื่นตามที่คณะรัฐมนตรี
กําหนด 



 ๕๖๖

 “มาตรการ  ๑”  หมายความวา  มาตรการสนับสนุนสําหรับขาราชการซึ่งออกจากราชการ
เพื่อเร่ิมอาชีพใหมนอกระบบราชการ 
 “มาตรการ  ๒”  หมายความวา  มาตรการสนับสนุนสําหรับขาราชการซึ่งออกจากราชการ
เพราะเหตุไดรับผลกระทบจากากรปรับระบบราชการ 
 “เงินเดือนเดือนสุดทาย”  หมายความวา เงินเดือนที่ไดรับจากเงินงบประมาณประเภท             
เงินเดือนเดือนสุดทายที่ออกจากราชการ  รวมท้ังเงินที่ไดเล่ือนขั้นในวันที่  ๓๑  มีนาคม  พ.ศ.๒๕๔๗              
และเงินประจําแหนง แตไมรวมถึงเงินเพิ่มทุกประเภท 
 “เงินประจําตําแหนง”  หมายความวา เงินประจําตําแหนงตามบัญชีทายกฎหมายวาดวย
เงินเดือนและเงินประจําตําแหนง ที่ไดรับอยูในวันที่ ๓๑ มีนาคม พ.ศ.๒๕๔๗ ทั้งนี้ใหหมายความรวมถึง 
 (๑)  เงินประจําตําแหนงของผูมีสิทธิไดรับเงินประจําตําแหนงแตไดงดไวโดยเลือกรับเงิน
ประเภทอื่นแทน 
 (๒)  เงินคาตอบแทนของผูมีสิทธิไดรับในอัตราเทากับเงินประจําตําแหนงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนพิเศษชั่วคราวของขาราชการในชวงปรับโครงสราง
กระทรวง  ทบวง  กรม  ใหม  พ.ศ.๒๕๔๕ 
 “เงินชวยเหลือ”  หมายความวา  เงินที่จายใหแกขาราชการซึ่งไดรับอนุญาตใหลาออกจาก
ราชการในโครงการตามมาตรการ  ๑  หรือมาตรการ  ๒ 
 “เวลาราชการ”  หมายความวา  เวลาที่ขาราชการรับราชการมาตั้งแตตนจนถึงวันสุดทาย              
ที่ไดรับเงินเดือนตามหลักเกณฑและวิธีการที่บัญญัติไวในกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ              
แตไมรวมถึงเวลาราชการที่มีสิทธิไดนับเพิ่มขึ้นเปนทวีคูณ 
 “เวลาราชการที่เหลือ”  หมายความวา  เวลาตั้งแตวันที่  ๑  เมษายน  พ.ศ.๒๕๔๗  จนถึงวันที่  
๓๐  กันยายน  ของปงบประมาณที่ขาราชการผูประสงคจะออกจากราชการมีอายุครบหกสิบปบริบูรณ 
 มาตรา  ๔  ขาราชการซึ่งจะเขารวมโครงการตามมาตรการ  ๑  หรือมาตรการ  ๒  ตองมี    
คุณสมบัติดังตอไปนี้ 
 (๑)  มาตรการ  ๑  มีอายุตั้งแตหาสิบปบริบูรณขึ้นไป  เวนแตขาราชการทหารตองมีอายุ           
ตั้งแตส่ีสิบหาปบริบูรณขึ้นไป  หรือมีเวลาราชการตั้งแตยี่สอบหาปขึ้นไป  ทั้งนี้  ใหนับถึงวันที่  ๓๑  มีนาคม  
พ.ศ.๒๕๔๗  และมีเวลาราชการที่เหลือไมนอยกวาหนึ่งป 
 (๒)  มาตรการ  ๒  เปนผูไดรับผลกระทบจากการปรับระบบราชการตามบัญชีรายช่ือ              
ที่สวนราชการจัดทําขึ้น  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่คณะกรรมการมาตรการพัฒนาและบริหารกําลังคน
เพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงซึ่งคณะรัฐมนตรีแตงตั้งกําหนด โดยไมจํากัดอายุและเวลาราชการ  และมีเวลา       
ราชการที่เหลือไมนอยกวาหนึ่งป 
 มาตรา  ๕  ขาราชการซึ่งจะเขารวมโครงการตามมาตรการ  ๑  หรือมาตรการ  ๒  ตองไดรับ
อนุญาตจากผูบังคับบัญชาและตองไมมีลักษณะดังตอไปนี้ในวันที่  ๓๑  มีนาคม  พ.ศ.๒๕๔๗ 



 ๕๖๗

 (๑)  เปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการ  ถูกสอบสวน  หรืออยูในระหวางการดําเนินการ
ลงโทษทางวินัย  ตามกําหมายวาดวยระเบียบขาราชการประเภทนั้น  ๆ  หรือเปนผูตองหาในคดีอาญาซึ่งมิใช
ความผิดลหุโทษหรือความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท 
  (๒)  เปนผูอยูในหลักเกณฑที่จะตองออกจากราชการไมวากรณีใด  ๆ  ตามกําหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการประเภทนั้น  ๆ 
 (๓)  เปนผูอยูระหวางปฏิบัติราชการชดใชตามสัญญาที่ไดทําไวกับสวนราชการในการ          
ไปศึกษา  ฝกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย  เวนแตจะไดยินยอมชดใชเงินตามสัญญาผูกพันที่ไดทําไวกับราชการ 
  มาตรา  ๖  การอนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการในโครงการตามมาตรการ  ๑  หรือ
มาตรการ  ๒  แลวแตกรณี  ใหกระทําไดไมเกินรอยละสิบของจํานวนขาราชการที่มีสิทธิเขารวมโครงการ
ของแตละโครงการของสวนราชการนั้น  ในกรณีมีเศษถาถึงครึ่งใหปดเปนหนึ่ง 
 ในกรณีจําเปนเพื่อประโยชนของราชการ  คณะรัฐมนตรีจะอนุมัตใิหสวนราชการใดอนุญาต
ใหขาราชการลาออกจากราชการเกินอัตราที่กําหนดในวรรคหนึ่งกไ็ด 
 มาตรา  ๗   ภายใตบังคับมาตรา  ๖  ขาราชการซึ่งไดรับอนุญาตใหลาออกจากราชการ     
เพื่อเขารวมโครงการตามมาตรการ  ๑  หรือมาตรการ  ๒  ใหมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือตามหลักเกณฑวิธีการ  
และจํานวนที่บัญญัติไวในมาตรา  ๘  สําหรับวิธีการเบิกจายใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวง-   
การคลังกําหนด 
  ในกรณีที่ขาราชการซึ่งมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือตามวรรคหนึ่งถึงแกความตายกอนไดรับ
เงินชวยเหลือ  ใหจายเงินชวยเหลือแกผูมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
 มาตรา  ๘  ใหจายเงินชวยเหลือใหแกขาราชการตามมาตรา  ๗  เปนจํานวนเทากับจํานวนป
ของเวลาราชการที่เหลือบวกดวยแปดและคูณดวยเงินเดือนเดือนสุดทาย  แตทั้งนี้  เมื่อรวมกันแลวตองไมเกิน
สิบหาเทาของเงินเดือนเดือนสุดทาย 
 การนับเวลาราชการที่เหลือตามวรรคหนึ่ง  ใหคํานวณเปนป  แตถามีเศษของปถึงครึ่งป          
ใหไดรับเงินชวยเหลือเพิ่มขึ้นอีกครึ่งหนึ่งของเงินเดือนเดือนสุดทาย 
 การรับเงินชวยเหลือตามวรรคหนึ่ง  ไมตัดสิทธิของขาราชการที่มีอยูตามกฎหมายวาดวย
บําเหน็จบํานาญขาราชการ  และกฎหมายวาดวยกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  รวมถึงสิทธิประโยชน
อ่ืนใดที่ทางราชการใหแกผูรับบําเหน็จบํานาญ 
 มาตรา  ๙  ภายในระยะเวลาสามเดือนนับแตวันที่อนุญาตใหลาออกจากราชการหากปรากฏ
วาขาราชการซึ่งไดรับอนุญาตใหลาออกจากราชการตามมาตรา  ๗  ขาดคุณสมบัติตามมาตรา  ๔  หรือ          
มีลักษณะหนึ่งลักษณะใดตามมาตรา  ๕  ใหขาราชการผูนั้นไมมีสิทธิที่จะไดรับเงินชวยเหลือตามมาตรา  ๘  
และใหสวนราชการที่อนุญาตใหลาออกจากราชการเรียกเงินชวยเหลือคืนโดยผูนั้นตองคืนเงินภายในเวลา
และตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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 ในกรณีที่บุคคลตามวรรคหนึ่งประสงคจะกลับเขารับราชการ  และมิใชกรณีที่ เปน                   
ผูมีลักษณะตามมาตรา  ๕(๑)  หรือ  (๒)  ใหหัวหนาสวนราชการซึ่งอนุญาตใหลาออกจากราชการสั่งบรรจุ
และแตงตั้งใหผูนั้นดํารงตําแหนงและรับเงินเดือนไมต่ํากวาเดิม  แตไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนเงินอื่นที่จาย      
เปนรายเดือนและสิทธิประโยชนอยางอื่นที่ทางราชการใหแกผูนั้นในระหวางที่ไมไดปฏิบัติราชการ 
 มาตรา   ๑๐   ภายใตบังคับมาตรา   ๙   ผู ซ่ึงได รับเงินชวยเหลือตามมาตรา   ๘   แลว                     
หากกลับเขาเปนขาราชการประจําในสวนราชการที่อยูในบังคับบัญชาหรือกํากับของฝายบริหารอีกใหผูนั้น             
สงคืนเงินชวยเหลือที่ไดรับไวทั้งหมดพรอมทั้งดอกเบี้ยตามอัตราเงินฝากประจําสิบสองเดือนของธนาคาร
ออมสินตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 มาตรา  ๑๑  ใหโครงการตามมาตรการพัฒนาและบริหารกําลังคนเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง           
ที่ไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีกอนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใชบังคับ  เปนโครงการที่จัดตั้งขึ้นตามพระราช-
กฤษฎีกานี้  และใหขาราชการซึ่งไดแสดงความจํานงและไดรับอนุมัติใหเขารวมโครงการดังกลาวกอนวันที่
พระราชกฤษฎีกานี้ใชบังคับ  เปนการแสดงความจํานงและไดรับอนุมัติใหเขารวมโครงการตามพระราช-
กฤษฎีกานี้ 
 มาตรา  ๑๒  ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
 
 ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 

 พันตํารวจโท  ทักษิณ    ชินวัตร 
นายกรัฐมนตร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําเนาถูกตอง 
 (ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                    (สุชัย    พึ่งผล) 

   ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
        ๒๖ ก.ค.๔๗ 
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(สําเนา) 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกจายคาใชจายเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลขาราชการผูไดรับอันตราย 

หรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๗ 

---------------------------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  และมาตรา  ๗  แหงพระราชบัญญัติสงเคราะหขาราชการ    
ผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  พ.ศ.๒๕๔๖  กระทรวงการคลังจึงกําหนดระเบียบ        
ไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑.  ระเบียบนี้เรียกวา  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายเกี่ยวกับ       
การรักษาพยาบาลขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  พ.ศ.๒๕๔๗ 
 ขอ ๒.  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตวนัประกาศเปนตนไป 
 ขอ ๓.  ใหยกเลิก 
               (๑)  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลขาราชการ        
ผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  พ.ศ.๒๕๑๕ 
          (๒)   หนังสือกระทรวงการคลัง  ที่  กค ๐๕๒๐/ว.๘๙๐๐  ลงวันที่  ๒๔  มีนาคม  
๒๕๑๕  บรรดาคําสั่งหรือระเบียบอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  หรือที่ขัดหรือแยงกับระเบียบ
นี้ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ ๔.  ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้  
 ขอ ๕.  คาใชจายเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของขาราชการซึ่งไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่  หรือเนื่องจากตองไปปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งสํานักงานหรือถูกประทุษราย
เพราะเหตุกระทําตามหนาที่  ตามพระราชบัญญัติสงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติราชการ  พ.ศ.๒๕๔๖  จะตองเปนคาใชจายเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลอื่น
เกิดจากกรณีที่ขาราชการปฏิบัติราชการในหนาที่เทานั้น 
 ขอ  ๖ .   การยื่นคําขอรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล   เมื่อขาราชการจายเงินคา
รักษาพยาบาลไปกอน  ใหขาราชการยื่นคําขอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  โดยมีใบรับรองแพทยที่รับรอง
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เกี่ยวกับลักษณะของอันตรายหรือการปวยเจ็บนั้น  รายละเอียดการรักษาพยาบาล  ระยะเวลาและคาใชจาย
ทั้งสิ้น      รวมทั้งตองรายงานแสดงเหตุที่ตองไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บโดยมีหลักฐานประกอบดวย 
 ขอ ๗.  การขอใหทางราชการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือเกี่ยวกับ          
คารักษาพยาบาลประเภทผูปวยภายในของสถานพยาบาลทางราชการ  ใหขาราชการยื่นคําขอหนังสือรับรอง
การมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
 กรณีขาราชการไมอาจดําเนนิการตามวรรคหนึ่งดวยตนเองได  ใหผูบังคับบัญชา                  
เปนผูดําเนนิการแทนได 
 กรณีที่ไมอาจดําเนินการไดตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองไดทันกอนขาราชการออกจาก
สถานพยาบาล  ใหขาราชการจายคารักษาพยาบาลไปกอนแลวยื่นคําขอรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล       
ตามขอ ๖. 
 ในกรณีขาราชการผูนั้นเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จ  บํานาญขาราชการระหวาง
การรักษาพยาบาล  ใหถือวาหนังสือรับรองการมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลตามวรรคหนึ่ง         
เปนการขอใหทางราชการจายเงินคาใชจายเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตอไปจนกวาการรักษาจะถึงที่สุด 
 ขอ ๘.  กรณีขาราชการถึงแกกรรมกอนยื่นคําขอรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลตามขอ ๖. 
หรือคําขอใหทางราชการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือ  ตามขอ ๗.  ใหผูจัดการมรดก
หรือทายาทตามกฎหมายเปนผูลงลายมือช่ือในคําขอรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลหรือคําขอใหทางราชการ
ออกหนังสือรับรองการมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือนั้นได 
 ขอ ๙.  เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับคําขอตามขอ ๖.  หรือขอ ๗.  แลวแตกรณี  ใหอนุมัติการมี
สิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล  หรือออกหนังสือรับรองการมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือคา
รักษาพยาบาลแกขาราชการผูยื่นคําขอ  แลวจึงดําเนินการสอบสวนวาอันตรายหรือการปวยเจ็บหรือการถูก
ประทุษรายเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหนาที่  มิไดเกิดขึ้นเนื่องจากขาราชการผูนั้นกระทําไปโดย
ประมาทเลินเลออยางรายแรง  หรือเนื่องจากความผิดของตนเอง  และอยูในหลักเกณฑที่จะจายเงินใหแก
ขาราชการ         ผูนั้นตามนัยระเบียบนี้  ไดหรือไมเพียงใด  แลวใหเสนอรายงานความเห็นพรอมดวย
หลักฐานที่เกี่ยวของ         ตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมหรือเทียบเทาสําหรับขาราชการใน
สวนกลาง หรือผูวาราชการจังหวัด  สําหรับขาราชการในสวนภูมิภาค 
 ขอ ๑๐.  เมื่อสวนราชการตนสังกัดออกหนังสือรับรองการมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือเกี่ยวกับ
คารักษาพยาบาล  ตามขอ ๗. แลวใหเก็บรวมสําเนาเอกสารดังกลาวไวกับใบแจงรายการคารักษาพยาบาล         
ทั้งหมดที่สถานพยาบาลสงมาใหจนกวาจะมีการสอบสวน  ตามขอ ๙.  ถึงที่สุดวาเปนกรณีที่จะไดรับเงิน         
ชวยเหลือตามระเบียบนี้ 
 หากผลการสอบสวนตามขอ ๙. ปรากฎวามิใชกรณีที่ขาราชการผูนั้นจะไดรับเงินชวยเหลือ
คารักษาพยาบาลตามระเบียบนี้  ใหถือวาการรักษาพยาบาลดังกลาวเปนการรักษาพยาบาลตามกฎหมาย             
วาดวยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  หากมีสวนที่เกินจากสิทธิตามกฎหมายวาดวยเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  ใหสวนราชการดังกลาวในวรรคหนึ่งดําเนินการเรียกเงินคืนจากขาราชการผูนั้น  
แลวนําสงคืนคลังเปนเงินเบิกสงคืนโดย 
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         (๑)  กรณีนําสงภายในปงบประมาณนั้น  ใหนําสงเปนเงินเบิกเกินสงคืนงบกลาง   
รายการเงินชวยเหลือขาราชการ 
         (๒)  กรณีนําสงภายหลังปงบประมาณนั้น  ใหนําสงเปนรายไดประเภทเงินเหลือ
จายปเกาสงคืน 
 ขอ ๑๑.  เมื่อส้ินสุดการรักษาพยาบาล  ใหสถานพยาบาลที่ไดรับหนังสือรับรองการมีสิทธิ
ไดรับเงินชวยเหลือเกี่ยวกับคารักษาพยาบาล  ตามขอ ๗.  เรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาลโดยตรงกับ
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด ณ ที่สถานพยาบาลนั้นตั้งอยู  โดยรวบรวมหลักฐานเกี่ยวกับ
คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการผูนั้น  และใบแสดงรายการคารักษาพยาบาลสงใหกรมบัญชีกลาง  
หรือสํานัก            งานคลังจังหวัดดังกลาวเพื่อเบิกเงินใหโดยตรงตอไปพรอมทั้งแจงรายการคารักษาพยาบาล
ทั้งหมด               ใหสวนราชการตนสังกัดทราบดวย  ทั้งนี้  หลักเกณฑและวิธีการจาย  ใหเปนไปตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 
 ขอ ๑๒.  แบบคําขอรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล  ตามขอ ๖.  แบบคําขอหนังสือรับรอง
การมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือเกี่ยวกับคารักษาพยาบาลประเภทผูปวยภายใน  และแบบหนังสือรับรองการ           
มีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลประเภทผูปวยใน  ตามขอ ๗.  ใหเปนไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
 ขอ ๑๓.  ขาราชการผูไดรับความชวยเหลือเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลที่ไดรับอันตรายหรือ
ปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการที่ไดยื่นคําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล  
ตามระเบียบวาดวยการเบิกคาใชจายเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลขาราชการผูไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บ            
เพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ.๒๕๑๕  และสวนราชการไดจายเงินคารักษาพยาบาลดังกลาวไปแลวกอนวันที่
ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหถือวาสวนราชการไดจายเงินไปโดยถูกตองตามระเบียบนี้ 
 
      ประกาศ        ณ   วันที่        ๒       เมษายน     พ.ศ. ๒๕๔๗ 

      (ลงชื่อ)    วราเทพ    รัตนากร 

                 (  นายวราเทพ    รัตนากร) 
                    รัฐมนตรีชวยวาการฯ ปฏิบัติราชการแทน 
           รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                   ( สุชัย    พึ่งผล )     
                ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                      ๒๖ ก.ค.๔๗ 



 ๕๗๒

แบบ  ๗๑๐๕/๑ 
คําขอรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 

(กรณีขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบตัิราชการ) 
โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชอง  �  พรอมท้ังกรอกขอความ  

 ๑.  ขาพเจา.................................................. (๑)....................................................................... 
เลขที่ประจําตวัประชาชน - - - -    อายุ.......................................... ป 
ไดเขารับการรกัษาพยาบาล  ณ ............................................(๒)........................................................................ 
ตั้งแตวนัที่ ........................................................................ถึงวันที่......................................................................
เปนเงินทั้งสิ้น........................................................................บาท  (.................................................................) 
ขาพเจาไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บ      เพราะเหตุปฏิบัตริาชการในหนาที่หรือเพราะเหตุกระทําตามหนาที ่
เนื่องจาก ................................................................................................................................................         
จึงเปนผูมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลตามพระราชบัญญัติสงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตราย 
หรือ  การปวยเจ็บเพราะเหตปุฏิบัติราชการ  พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ขาพเจาขอรับรองวา  ขอความขางตนเปนความจริงทุกประการ 

      ขอแสดงความนับถือ 

                  (.............................................................) 
                                                                    ตําแหนง ........................................... 

 ๒. คํารับรองของผูบังคับบัญชา 

 เสนอ………………… 
  ขาพเจา........................................................ตําแหนง........................................................   
  ไดตรวจใบคําขอรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลฉบับนี้แลว ขอรับรองวาผูขอรับเงินชวยเหลือ 
มีสิทธิไดตามพระราชบัญญัติสงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๓. คําอนุมัติ 

อนุมัติใหเบิกได 
         (ลงชื่อ)……………………………………. 
     (………………….………………….) 
        ตําแหนง…………………………………… 
 



 ๕๗๓

 ๔. ใบรับเงิน 
  ไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลตามพระราชบัญญัติสงเคราะหขาราชการผูไดรับ
อันตราย หรือ การปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัตริาชการ พ.ศ.๒๕๔๖ จํานวน……………….บาท 
(……………………………………………………….) ไปถูกตองแลว 
  (ลงชื่อ) ………………………..…….ผูรับเงิน 
        (………………………………..) 
 
  (ลงชื่อ)………………………..……ผูจายเงิน 
        (………………………………..) 
  วันที…่..……...เดือน……………พ.ศ………. 
          (ลงชื่อตอเมื่อไดรับเงินแลวเทานั้น) 

 

หมายเหตุ 
(๑) ใหระบุช่ือขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตปุฏิบัติราชการ 
(๒) ใหระบุช่ือสถานพยาบาลที่ทําการรักษาพยาบาล 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๕๗๔

แบบ  ๗๑๐๐/๒ 
คําขอหนงัสือรับรองการมีสทิธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล 

ของขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบตัิราชการ 
๑.  ขาพเจา....................................................................... (๑)............................................................................. 
      เลขที่ประจําตัวประชาชน - - - -   ตําแหนง................................ 
      สังกัด........................................................................กระทรวง ................................................................... 
      จังหวดั........................................................................ 
๒. ไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บ เพราะเหตปุฏิบัติราชการในหนาที่หรือเพราะเหตกุระทําตามหนาที ่
      เนื่องจาก ........................................................................ 
๓. ไดเขารับการรักษาพยาบาลที่ (ช่ือสถานพยาบาล) ........................................................................................ 
      ที่ตั้ง........................................อําเภอ....................................................จังหวดั............................................. 
      ตั้งแตวนัที.่........................................................................................ 

๔. ขาพเจาขอรับรองวาขอความขางตนเปนความจริงทุกประการ และขาพเจามีสิทธิไดรับความชวยเหลือ 
     เกี่ยวกับคารักษาพยาบาลตามพระราชบญัญัติสงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บ 
     เพราะเหตปุฏิบัติราชการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
 จึงขอใหทางราชการออกใบรับรองแจงการมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือตามระเบียบฯ และขอสัญญาวา   
     ถาหาก          กรมบญัชีกลาง 
                                 สํานักงานคลังจังหวัด ณ ที่สถานพยาบาลนั้นตัง้อยู 
     จายเงินคาใชจายในการรกัษาพยาบาลเปนจํานวนมากกวาสิทธิของขาพเจา ขาพเจาจะชดใชเงินคืนโดยเรว็ 
      นับแตวันไดรับทราบหากขาพเจาไมคนืเงินใหแกทางราชการขาพเจายินยอมใหทางราชการเรียกรองเงินคืน           
      และคาเสียหายตาง ๆ ที่เกิดขึ้น 
         ลงชื่อ ………………………………………. 
                 (……………………………………….) 
       วันที่................เดือน.......................พ.ศ............. 
๒. เสนอ……………….(๒)………………………….. 
           ขอรับรองวา ขาราชการผูนี้มีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลตามพระราชบัญญัติสงเคราะห     
ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ.๒๕๔๖ สมควรออกหนังสือรับรองได 
          (ลงชื่อ)………………………………………. 
          (……………………………………….) 
       ตําแหนง……………………………………… 
              วันที…่……….เดือน……….พ.ศ………. 



 ๕๗๕

๓. เสนอ …………………..(๓)………………. 
 เห็นสมควรอนุมัติใหออกหนังสือรับรองการมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาลของขาราชการ 
ผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตปุฏิบัติราชการ 

 
            (ลงชื่อ)………………………………………. 
                  (……………………………………….) 
      ตําแหนง………….…………………………… 
               วันที…่……….เดือน……….พ.ศ………. 

 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
(๑) ใหระบุช่ือขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตปุฏิบัติราชการ 
(๒) ใหระบุช่ือตําแหนงผูบงัคับบัญชา 
(๓) ใหเสนอตอผูมีอํานาจอนมุัติ 
  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕๗๖

แบบ  ๗๑๐๑/๒ 
หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล 

(กรณีขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบตัิราชการ) 
โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชอง  �  พรอมท้ังกรอกขอความ 

ที่…………………(๑)………………           สวนราชการ ………(๒)…………... 
        วันที…่……เดอืน…………พ.ศ……. 
เร่ือง    รับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล 
เรียน    ………………………….. 
 ดวย................................................................(๓) ...................................................................  
เลขที่ประจําตวัประชาชน - - - -   อายุ ...........................................ป 
ไดเขารับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยใน ณ สถานพยาบาลแหงนี้  และขอใหออกหนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินชวยเหลือคารักษาพยาบาล  กรณีเปนผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 
 จึงขอรับรองวา.......................................................(๓) ...........................................................  
เลขที่ประจําตวัประชาชน - - - -   อายุ...........ปตําแหนง.................... 
สังกัดกรม...................................รหัสหนวยงาน....................(๔)....................กระทรวง................................... 
หรือ  สวนราชการที่ไมสังกัดกระทรวง  กรม ................................................................................................... 
รหัสหนวยงาน........................(๔).............................รหัสเขตทองที่..............................(๕)............................ 
เปนผูมีสิทธิไดรับเงินชวยคารักษาพยาบาลตามกฎหมายและขอไดโปรดสงขอมูลของสถานพยาบาล        
เพื่อขอเบิกจาก 

     กรมบญัชีกลาง 
                                                                          สํานักงานคลังจังหวดั  ณ  ที่สถานพยาบาลนั้นตั้งอยู 
ตอไปดวย  จะขอบคุณมาก 

  ขอแสดงความนับถือ 

                                                   (...............................................) 
                                                                         ตําแหนง .................................... 
 
 
หมายเหตุ 
(๑)  ใหใชเชนเดียวกับหนังสอืราชการ 
(๒)  ใหระบุสวนราชการที่ออกหนังสือรับรอง 
(๓)  ใหระบุช่ือขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตปุฏิบัติราชการ 
(๔)  ใหระบุรหัสหนวยงานที่อออกหนังสอืรับรอง โดยใชรหัสหนวยงานตามเอกสารงบประมาณ ที่สํานัก 
        งานกําหนดของแตละป 
(๕)  ใหระบุรหัสเขตทองที่ของจังหวดัทีห่นวยงานตั้งอยู 



 ๕๗๗

( สําเนา ) 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

พ.ศ.๒๕๔๗ 
------------------------------ 

 เพื่ออนุวัติตามมาตรา ๕ แหงพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
พ.ศ.๒๕๒๓  กระทรวงการคลังจึงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา        
ของบุตรไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร พ.ศ.๒๕๔๗” 
 ขอ  ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป 
 ขอ  ๓  ใหยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ             
การศึกษาของบุตร พ.ศ.๒๕๓๘ 
             บรรดาคําสั่งหรือระเบียบอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้หรือที่ขัด          
หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ  ๔  ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
การใชสิทธิ 

 ขอ  ๕  การใชสิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรในกรณีผูมีสิทธิมีคูสมรส
เปนขาราชการ  หรือลูกจางประจํา  หรือผูไดรับบํานาญ  เบี้ยหวัด  ใหคูสมรสฝายใดฝายหนึ่งเปนผูใชสิทธิ    
ขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรทุกคนแตเพียงฝายเดียว 
      ในกรณีที่ผูมีสิทธิมีคูสมรสเปนขาราชการ  หรือลูกจางประจํา  หรือผูไดรับบํานาญ          
เบี้ยหวัด ที่อยูในสวนราชการผูเบิกแหงเดียวกัน  ผูใชสิทธิจะตองรับรองตนเองในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ        
การศึกษาของบุตรวาตนเปนผูใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแตเพียงฝายเดียว 
  กรณีผูใชสิทธิซ่ึงมีคูสมรสซึ่งเปนขาราชการ  หรือลูกจางประจํา  หรือผูไดรับบํานาญ  
เบี้ยหวัดอยูตางสวนราชการผูเบิก  กอนการใชสิทธิตามวรรคแรกและในกรณีที่เปลี่ยนสวนราชการ               



 ๕๗๘

ผูเบิกของผูใชสิทธิ  ผูใชสิทธิจะตองรับรองตนเองวาเปนผูใชสิทธิแตเพียงฝายเดียวโดยสวนราชการเจาสังกัด
หรือสวนราชการผูเบิกบํานาญ  เบี้ยหวัดของผูใชสิทธิตองแจงการใชสิทธิตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด
ตามที่ผูนั้นรองขอใหสวนราชการเจาสังกัดหรือสวนราชการผูเบิกบํานาญ  เบี้ยหวัดของคูสมรสอีกฝายหนึ่งทราบ
และตอบรับตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
  ในกรณีหยาขาดจากกันตามกฎหมาย  ใหฝายที่มีอํานาจปกครองบุตรเปนผูใชสิทธิ              
ขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร โดยผูใชสิทธิจะตองแนบหลักฐานแสดงอํานาจปกครอง
ประกอบการเบิกจาย 
  ในกรณีแยกกันอยูโดยมิไดหยากันตามกฎหมาย   ใหฝายที่ อุปการะเลี้ยงดูบุตร             
เปนผูใชสิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  กอนการใชสิทธิจะตองรับรองตนเองในหลักฐาน
แสดงการแยกกันอยูตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดวา  บุตรอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของตนโดยสวนราชการ
เจาสังกัดหรือสวนราชการผูเบิกบํานาญ  เบี้ยหวัดของผูใชสิทธิตองแจงการใชสิทธิตามที่ผูนั้นรองขอ            
ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด  ใหสวนราชการเจาสังกัดหรือสวนราชการผูเบิกบํานาญ  เบี้ยหวัด                
ของคูสมรสอีกฝายหนึ่งทราบและตอบรับตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
  ในกรณีที่คูสมรสเพียงฝายเดียวเปนขาราชการ  หรือลูกจางประจํา  หรือผูไดรับบํานาญ  
เบี้ยหวัด  ไดหยาขาดจากกันหรือแยกกันอยูโดยมิไดหยากันตามกฎหมาย   ใหคูสมรสฝายที่มีสิทธิ                     
ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรใชสิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได        
เพียงสําหรับบุตรที่อยูในอํานาจปกครอง  หรืออยูในความอุปการะเลี้ยงดูของตนแลวแตกรณี 
  ในกรณีที่มีการใชสิทธิตามวรรคสี่และวรรคหาแลว  ตอมาไดมีการเปลี่ยนแปลงอํานาจ
ปกครองหรือการอุปการะเลี้ยงดูบุตร  ผูประสงคจะใชสิทธิตามการเปลี่ยนแปลงนั้นจะตองรับรอง                   
ตนเองวา  เปนผูใชสิทธิแตเพียงฝายเดียวตามวิธีการในวรรคสาม  ในกรณีที่เปนขาราชการหรือลูกจางประจํา 
หรือผูไดรับบํานาญ  เบี้ยหวัดอยูตางสวนราชการหรือตางสวนราชการผูเบิก  สําหรับกรณีที่อยูในสวนราชการ          
ผูเบิกเดียวกันผูใชสิทธิตองแจงใหผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร         
ตามขอ  ๑๐  ทราบพรอมหลักฐานแสดงอํานาจปกครองหรือการอุปการะเลี้ยงดูบุตรเพื่ออนุมัติกอน 
 ขอ  ๖  การใชสิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  ในกรณีที่ผูมีสิทธิ                  
มีคูสมรสเปนผูปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจ  หนวยงานของทางราชการ  ราชการสวนทองถ่ินกรุงเทพมหานคร       
องคกรอิสระ  องคการมหาชน  หรือหนวยงานอื่นใดที่ใหการชวยเหลือคาการศึกษาของบุตร  และมีสิทธิ         
ไดรับการชวยเหลือจากรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานนั้น  ๆ  ใหผูมีสิทธิใชสิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ        
การศึกษาของบุตรไดเฉพาะสวนที่ต่ํากวาสิทธิที่พึงจะไดรับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ         
การศึกษาของบุตร 
  ในกรณีที่หยาหรือแยกกันอยูโดยมิไดหยากันตามกฎหมายและบุตรอยูในความ                
ปกครองหรืออุปการะเลี้ยงดูของผูมีสิทธิ  ใหผูมีสิทธิเปนผูขอใชสิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตรเฉพาะบุตรที่อยูในอํานาจปกครองหรืออยูในความอุปการะเลี้ยงดูของตน  แลวแตกรณี 
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หมวด  ๒ 
การยื่นขอเบิกเงิน 

 ขอ   ๗   ใหผูมี สิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามแบบที่                   
กรมบัญชีกลางกําหนด  พรอมดวยหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษาตอผูบังคับบัญชาที่กําหนดใหเปน            
ผูมีอํานาจ รับรองการใชสิทธิตามขอ  ๙  ภายในกําหนดระยะเวลาหนึ่งป  นับตั้งแตวันเปดภาคเรียน             
ของแตละภาคสําหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บเงินคาการศึกษาเปนรายภาคเรียน  หรือวันเปดเรียนภาคตน          
ของปการศึกษาสําหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บเงินคาการศึกษาครั้งเดียวตลอดป  หากพนกําหนดเวลานี้            
แลวใหถือวาผูมีสิทธิหมดสิทธิในการขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรสําหรับภาคการศึกษานั้น  
หรือปการศึกษานั้นแลวแตกรณี 
  ในกรณีที่ผูมีสิทธิไมสามารถปฏิบัติตามวรรคแรกไดในกรณีดังตอไปนี้ใหปฏิบัติดังนี้ 
  (๑)  กรณีถูกสั่งพักราชการหรือใหออกจากราชการไวกอน  เมื่อคดีหรือกรณีถึงที่สุด              
ถาปรากฏวาผูนั้นไดรับเงินเดือนในระหวางถูกสั่งพักราชการหรือในระหวางถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน  
ใหผูมีสิทธินําหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษามาเบิกไดตามสิทธิภายใน  ๑  ปนับแตวันที่รับทราบผลคดี
หรือกรณีถึงที่สุด 
  (๒)  กรณีขาราชการที่ไดรับคําสั่งใหไปชวยปฏิบัติราชการยังทองที่ อ่ืนในสังกัด               
สวนราชการเดียวกันแตอยูตางสํานักเบิกเงินเดือน  หรือในสวนราชการตางสังกัดซึ่งยังรับเงินเดือนจาก      
สังกัดเดิม  ใหยื่นขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  ณ  สวนราชการที่ไปชวยปฏิบัติราชการ        
ไดโดยใหยื่นหนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินสวัสดิการดังกลาวตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนดตอผูมีอํานาจ
รับรองการใชสิทธิและผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจาย  ณ  สวนราชการที่ไปชวยปฏิบัติราชการซึ่งเปนการเบิกจาย
ตางสํานักเบิกเงินเดือนเพื่อทราบและดําเนินการเบิกจาย  ทั้งนี้  การทําหนังสือแสดงเจตนาดังกลาว             
ใหทําเปน  ๒  ฉบับ  สําเนาคูฉบับใหสวนราชการที่ขาราชการไปชวยปฏิบัติราชการสงใหสวนราชการทีเ่บกิจาย
เงินเดือนเพื่อทราบ 
  (๓)  กรณีที่ขอเบิกเงินเพิ่มตามขอ  ๖  หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา จะใชสําเนา
หรือภาพถายซึ่งมีผู รับรองก็ได  และใหใชสิทธิเบิกภายในกําหนดระยะเวลาดังกลาวในวรรคแรก                     
หากพนกําหนดเวลานี้แลวใหถือวา  ผูมีสิทธิหมดสิทธิในการรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร                     
ในครั้งนั้น 
  (๔)  กรณีที่ผูมีสิทธิไมอาจลงลายมือช่ือในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา          
ของบุตรดวยตนเองไดใหปฏิบัติดังนี้ 
    (๔.๑)  กรณีผูมีสิทธิถึงแกกรรมกอนยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ ใหทายาทตามกฎหมาย
หรือผูจัดการมรดกเปนผูลงลายมือช่ือในใบเบิกเงิน  และยื่นใบเบิกเงินตามวิธีการในวรรคแรกได 
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   (๔.๒)  กรณีผูมีสิทธิยังมีสติสัมปชัญญะดี  แตไมอาจลงลายมือช่ือในใบเบิกเงินได  
ใหผูมีสิทธิพิมพลายนิ้วมือแทนการลงลายมือช่ือพรอมทั้งใหพยานสองคนลงลายมือช่ือรับรองในใบเบิกเงิน
และใหบุคคลในครอบครัว  ผูอนุบาล  หรือผูพิทักษ  แลวแตกรณี  เปนผูยื่นใบเบิกเงินแทนผูมีสิทธิได 
   (๔.๓)  กรณีผูมีสิทธิไมรูสึกตัว  หรือไมมีสติสัมปชัญญะ  และไมอาจลงลายมือช่ือ            
ในใบเบิกเงินได  ใหบุคคลในครอบครัว  ผูอนุบาล  หรือผูพิทักษ  แลวแตกรณีเปนผูลงลายมือช่ือในใบเบิกเงิน
และยื่นใบเบิกเงินดังกลาวแทนผูมีสิทธิได  โดยจะตองมีหนังสือรับรองของแพทยผูทําการรักษาระบุวา                 
ผูมีสิทธิดังกลาวไมรูสึกตัว  หรือไมมีสติสัมปชัญญะเพียงพอที่จะพิมพลายนิ้วมือดวยตนเองได 
   (๔.๔)  กรณีตามขอ (๔.๓)  หากไมมีบุคคลตามที่กําหนดไวที่จะลงลายมือช่ือ              
ในใบเบิกเงินแทนผูมีสิทธิ  ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา หรือผูเบิกเงินบํานาญ เบี้ยหวัดที่จะพิจารณา
ใหบุคคลใดตามที่เห็นสมควรเปนผูลงลายมือช่ือในใบเบิกเงินแทนผูมีสิทธิได 
  (๕)  กรณีสถานศึกษามีขอตกลงกับธนาคารในการรับชําระเงินบํารุงการศึกษา                
หรือคาเลาเรียน  ใหผูมีสิทธิใชใบแจงการชําระเงิน  /  ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา  ซ่ึงกําหนดรายการ            
ที่เปนสาระสําคัญ  โดยสวนราชการควบคุมและตรวจสอบไดตามที่สถานศึกษามีขอตกลงกับธนาคาร           
เปนหลักฐานเพื่อประกอบการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได 
 ขอ  ๘  เมือ่ผูบังคับบัญชาหรอืผูเบิกเงนิบํานาญหรือเบี้ยหวัดไดตรวจสอบใบเบกิเงนิสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามแบบที่กรมบญัชีกลางกําหนดถูกตองแลว ใหลงลายมือช่ือรับรองในใบเบกิเงินนัน้  
แลวเสนอผูมีอํานาจอนุมัติตอไป 

หมวด  ๓ 
การรับรองการใชสิทธิและการอนุมัต ิ

 ขอ  ๙  ใหผูบังคับบัญชาหรือขาราชการตอไปนี้  เปนผูมอํีานาจรับรองการใชสิทธิ 
             (๑)  สวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง  ใหเลขานุการรัฐมนตรี  เลาขานุการกรม  
ผูอํานวยการกอง  หัวหนากอง  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  เปนผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิสําหรับขาราชการ
ตําแหนงไมสูงกวาระดับ ๔  หรือเทียบเทา  หรือลูกจางประจําในสังกัด  แลวแตกรณี 
                                              ขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงระดับ ๕  หรือเทียบเทาขึ้นไป  ใหมีอํานาจรับรอง
การใชสิทธิของตนเอง 
                                       (๒) หนวยงานในราชการบริหารสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาค  หรือ
สํานักงานแยกตางหากจากกระทรวง กรม ใหหัวหนาหนวยงานนั้นซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ ๔             
เปนผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิของขาราชการตําแหนงไมสูงกวาระดับ ๔ หรือเทียบเทา หรือลูกจางประจํา
ในหนวยงานนั้น 
                                              ขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงาน หรือดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ ๕ 
หรือเทียบเทาขึ้นไป ใหมีอํานาจรับรองการใชสิทธิของตนเอง 
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                                       (๓) สวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  และสํานักงานตํารวจแหงชาติ                   
ใหผูบังคับบัญชาที่มียศตั้งแตพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี หรือพันตํารวจตรีขึ้นไป เปนผูมีอํานาจรับรอง
การใชสิทธิสําหรับขาราชการที่มียศต่ํากวาหรือลูกจางในหนวยงานนั้น 
                                              ขาราชการที่มียศตั้งแตพันตรี นาวาตรี นาวาอากาศตรี หรือพันตํารวจตรีขึ้นไป
ใหมีอํานาจรับรองการใชสิทธิของตนเอง 
                                       (๔) สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค ใหหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัด     
หรือหัวหนาสวนราชการประจําอําเภอ เปนผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิสําหรับขาราชการซึ่งดํารงตําแหนง
ไมสูงกวาระดับ ๔ หรือเทียบเทา หรือลูกจางประจํา แลวแตกรณี 
                                       (๕) การรับรองการใชสิทธิของขาราชการที่ไดรับคําสั่งใหไปชวยปฏิบัติราชการ      
ตามขอ ๗ วรรค ๒  (๒)  ใหผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิ ณ สํานักงานที่ไปชวยปฏิบัติราชการเปนผูมีอํานาจ
รับรองการใชสิทธิของขาราชการดังกลาว และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายตามขอ ๑๐ 
 ขอ  ๑๐ ใหผูบังคับบัญชาหรือขาราชการตอไปนี้  เปนผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   
                                        (๑)  สวนราชการในราชการบริหารสวนกลาง  ให เปนอํานาจของหัวหนา                
สวนราชการระดับกรม หรือผูที่หัวหนาสวนราชการมอบหมาย ซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ ๖ หรือเทียบเทา 
หรือผูที่มียศตั้งแตพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตํารวจโทขึ้นไป 
                                        (๒) หนวยงานในราชการบริหารสวนกลางที่มีสํานักงานอยูในสวนภูมิภาค หรือ
แยกตางหากจากกระทรวง กรม หัวหนาสวนราชการระดับกรม จะมอบหมายใหหัวหนาหนวยงานนั้น          
เปนผูมีอนุมัติการเบิกจายเงินก็ได 
                                        (๓) สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค ใหหัวหนาสวนราชการผูเบิก      
เปนผูอนุมัติ 
                                        (๔) การอนุมัติการเบิกจายเงินคาการศึกษาของบุตรของขาราชการที่ไดรับคําสั่ง          
ใหไปชวยปฏิบัติราชการ ตามขอ ๗ วรรค ๒ (๒) ใหผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจาย ณ สวนราชการที่ไป           
ชวยปฏิบัติราชการเปนผูอนุมัติ 

หมวด ๔ 
การเบิกและจายเงิน 

 ขอ   ๑๑ การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรใหสวนราชการวางฎีกา                
เงินงบประมาณขอเบิกกับกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังจังหวัด หรือสํานักงานคลังจังหวัด ณ อําเภอ 
แลวแตกรณี ซ่ึงเปนสํานักเบิกเงินเดือนของผูใชสิทธิ จากเงินงบกลางรายการเงินชวยเหลือขาราชการ             
โดยใชรหัสหนวยงานของสวนราชการผูเบิก รหัสบัญชียอยตามที่กระทรวงการคลังกําหนด และเขียนในชอง 
“ประเภท” หลังฎีกาวา “เงินสวัสดิการการศึกษาของบุตร” (ระบุประเภทตามรหัสบัญชียอย) 



 ๕๘๒

 ขอ  ๑๒ การเบิกเงินกับสํานกังานคลังจังหวัด หรือสํานกังานคลังจังหวดั ณ อําเภอใหเบิกได
โดยไมตองขอโอนเงินจัดสรร 
 ขอ  ๑๓ ใหผูเบิกทําหนางบใบสําคัญ โดยแสดงรายชื่อผูขอเบิกเงินสวัสดิการจํานวนเงิน          
ที่ขอเบิกเปนรายบุคคล ตามแบบหนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามแบบที่             
กรมบัญชีกลางกําหนด ๒ ฉบับ โดยใหสวนราชการผูเบิกเก็บไวเอง ๑ ฉบับ และใชเปนหนางบใบสําคัญ
ประกอบงบเดือนสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค             
ตรวจสอบ ๑ ฉบับ 
 ขอ  ๑๔ เมื่อสวนราชการไดจายเงินใหแกผูใชสิทธิแลว ใหเขียนขอความหรือประทับตรา        
มีขอความวา “จายเงินแลว” ในหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษาทุกฉบับ 
 ขอ  ๑๕ วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรกรณีที่สถานศึกษา
ของทางราชการจะดําเนินการเบิกจายจากกรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลังโดยตรงใหเปนไปตาม             
หลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 ขอ  ๑๖ กรณีสวนราชการใดไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได ใหขอทําความตกลง             
กับกระทรวงการคลัง 
 
                                                      ประกาศ           ณ         วันที่        ๒๕        มีนาคม     พ.ศ.๒๕๔๗ 
  
                                                                         (ลงชื่อ)        สมคิด     จาตุศรีพิทักษ 

                                                                                       ( นายสมคิด   จาตศุรีพิทักษ ) 
                                                                                   รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลงั 
สําเนาถูกตอง  
(ลงชื่อ ) พ.อ. สุชัย    พึ่งผล  
                    ( สุชัย    พึ่งผล )  
                 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร  
                    ๒๖ ก.ค. ๔๗ 
 

 
 

 
 
 



 ๕๘๓

( สําเนา ) 
 
 

ดวนที่สุด         
ที่  กค  ๐๔๐๙.๕/ว ๑๓๖          กรมบัญชีกลาง 
       ถนนพระราม ๖   
        กทม.๑๐๔๐๐ 

                                       ๑๑   พฤษภาคม    ๒๕๔๗ 

เร่ือง    การกําหนดแบบการเบิกเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

เรียน    ผูบัญชาการทหารสูงสุด 

อางถึง    หนังสือกระทรวงการคลัง  ดวนทีสุ่ด  ที่  กค ๐๔๐๙.๕/ว ๓๙  ลงวันที่  ๒๖  มีนาคม  ๒๕๔๗ 
ส่ิงที่สงมาดวย    แบบตาง ๆ  ที่ใชในการเบกิจายเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร 

 ตามที่กระทรวงการคลังไดกําหนดระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.๒๕๔๗  โดยใหมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่  ๒๕  มีนาคม  ๒๕๔๗  เปนตนไป  
และไดเวียนแจงใหสวนราชการทราบและถือปฏิบัติตามหนังสือที่อางถึงแลว  นั้น 
 อาศัยอํานาจตามความนัยขอ ๕  ขอ ๗  ขอ ๘  และขอ  ๑๓  ของระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยเงินการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  พ.ศ.๒๕๔๗  ตามบัญชีกลางจึงเห็นควรกําหนด
แบบตาง ๆ  ที่ใชในการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  ใหสวนราชการทราบและถือปฏิบัติ
ดังนี้ 
 ๑.  แบบ  ๗๒๐๐  แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเปนไปตามระเบียบฯ 
ขอ ๗  วรรคแรก  ใชในกรณีที่ผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรขอรับเงินคาการศึกษาของบตุร  
จะตองยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามแบบดังกลาวพรอมดวยหลักฐานการรับเงิน
ของสถานศึกษาตอผูบังคับบัญชาที่กําหนดใหเปนผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิตามขอ ๙  ภายในระยะเวลา       
ที่กําหนด 
 ๒.  แบบ  ๗๒๐๑  แบบหนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  เปนไปตาม
ระเบียบฯ ขอ ๑๓  ใชในกรณีที่ผูเบิกทําหนางบใบสําคัญ  โดยแสดงรายชื่อผูขอเบิกเงินสวัสดิการจํานวนเงิน
ที่ขอเบิกเงินเปนรายบุคคล  โดยทําเปน ๒ ฉบับ  ใหสวนราชการผูเบิกเก็บไวเอง ๑ ฉบับและใชเปน              



 ๕๘๔

หนางบใบสําคัญประกอบงบเงินเดือนสงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดนิ หรือสํานกังานการตรวจเงนิแผนดนิ
ภูมิภาคตรวจสอบ ๑ ฉบับ 
 ๓.  แบบ  ๗๒๑๐  แบบหนังสือแจงการใชสิทธิ  เปนไปตามระเบียบฯ  ขอ ๕ วรรคสาม           
ใชในกรณีผูใชสิทธิซ่ึงมีคูสมรสเปนขาราชการ  หรือลูกจางประจํา  หรือผูไดรับบํานาญ  เบี้ยหวัดอยูตาง        
สวนราชการผูเบิก  กอนการใชสิทธิตามวรรคแรกและในกรณีที่เปลี่ยนสวนราชการผูเบิกของผูใชสิทธิ                 
ผูใชสิทธิจะตองรับรองตนเองวาเปนผูใชสิทธิแตเพียงฝายเดียว  โดยสวนราชการเจาสังกัดหรือสวนราชการ       
ผูเบิกบํานาญ  เบี้ยหวัด  ของผูใชสิทธิตองแจงการใชสิทธิตามแบบดังกลาวตามที่ผูนั้นรองขอใหสวนราชการ
เจาสังกัดหรือสวนราชการผูเบิกบํานาญ  เบี้ยหวัดของคูสมรสอีกฝายหนึ่งทราบ  
 ๔.  แบบ  ๗๒๑๑  แบบหนังสือตอบรับการแจงการใชสิทธิ  เปนไปตามระเบียบฯ  ขอ ๕ 
วรรคสาม  ใชในกรณีที่สวนราชการเจาสังกัดหรือสวนราชการผู เบิกบํานาญ  เบี้ยหวัดของคูสมรส                 
ของผูใชสิทธิไดตอบรับการแจงการใชสิทธิในขอ ๓  ตามแบบดังกลาวไปยังสวนราชการเจาสังกัดหรือ         
สวนราชการผูเบิกบํานาญ  เบี้ยหวัดของผูใชสิทธิ 
 ๕.  แบบ  ๗๒๑๔  แบบหลักฐานแสดงการแยกกันอยู  เปนไปตามระเบียบฯ ขอ ๕ วรรค ๕
ใชในกรณีแยกกันอยู เนื่องจากไมประสงคจะอยูกันฉันทสามีภรรยา  โดยมิไดหยากันตามกฎหมาย                     
ใหฝายที่อุปการะเลี้ยงดูบุตรเปนผูใชสิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  กอนการใชสิทธิ             
จะตองรับรองตนเองในหลักฐานแสดงการแยกกันอยูตามแบบดังกลาว  ซ่ึงกําหนดวาบุตรอยูในความ
อุปการะเลี้ยงดูของตน 
 ๖.  แบบ  ๗๒๑๕  แบบหนังสือแจงการใชสิทธิกรณีแยกกันอยู  เนื่องจากไมประสงค               
จะอยูกินฉันทสามีภรรยา  โดยมิไดหยาตามกฎหมาย  เปนไปตามระเบียบฯ ขอ ๕ วรรค ๕  ใชในกรณี            
แยกกันอยูโดยมิไดหยากันตามกฎหมาย  ใหฝายที่เล้ียงดูบุตรเปนผูใชสิทธิรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา           
ของบุตรสําหรับบุตรที่อยูในความอุปการะเลี้ยงดูของตน  โดยสวนราชการเจาสังกัดหรือสวนราชการ                
ผูเบิกบํานาญ เบี้ยหวัด  ของผูใชสิทธิตองแจงการใชสิทธิตามที่ผูนั้นรองขอตามแบบดังกลาว 
 ๗.  แบบ  ๗๒๑๖  แบบหนังสือตอบรับการแจงการใชสิทธิแยกกันอยู  เนื่องจากไมประสงค
จะอยูกินฉันทสามีภรรยา  โดยมิไดหยาตามกฎหมาย  เปนไปตามระเบียบฯ ขอ ๕ วรรค ๕  ใชในกรณีที่       
สวนราชการเจาสังกัดหรือสวนราชการผูเบิกบํานาญ  เบี้ยหวัดของคูสมรสของผูใชสิทธิไดตอบรับการแจง     
ใชสิทธิตามขอ ๖  ตามแบบดังกลาวไปยังสวนราชาการเจาสังกัด  หรือสวนราชการผูเบิกบํานาญ  เบี้ยหวัด             
ของผูใชสิทธิ 
 ๘.  แบบ  ๗๒๑๗  แบบหนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
กรณีขาราชการไดรับคําสั่งใหไปชวยปฏิบัติราชการ  เปนไปตามระเบียบฯ ขอ ๗ วรรคสอง (๒) ใชในกรณี
ขาราชการที่ไดรับคําสั่งใหไปชวยราชการยังทองที่อ่ืนในสังกัดสวนราชการเดียวกัน  แตอยูตางสํานักเบิก
เงินเดือน  หรือในสวนราชการตางสังกัดซึ่งยังรับเงินเดือนจากที่เดิม  ใหยื่นขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ                
การศึกษาของบุตร ณ สวนราชการที่ไปชวยปฏิบัติราชการได  โดยใหยื่นหนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินสวัสดิการ



 ๕๘๕

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามแบบดังกลาวตอผูมีอํานาจรับรองการใชสิทธิและอนุมัติการเบิกจาย ณ                
สวนราชการที่ไปชวยปฏิบัติราชการ จํานวน ๒ ฉบับ  สําเนาคูฉบับใหสวนราชการที่ขาราชการไปชวยปฏิบัติ
ราชการสงใหสวนราชการที่เบิกจายเงินเดือนเพื่อทราบ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   และโปรดแจงใหเจาหนาที่ทีเ่กี่ยวของทราบและถือปฏิบัติตอไป 

                                                  ขอแสดงความนับถือ 

                                                  (ลงชื่อ)     ศานิต      รางนอย 

                                                                                    (นายศานิต    รางนอย) 
                                                                                     อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 

สํานักมาตรฐานดานกฎหมายและระเบียบการคลัง 
กลุมกฎหมายและระเบยีบดานคาตอบแทนและสวัสดกิาร 
โทร.๐-๒๒๗๑-๒๓๕๔ 
 
สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ.สุชัย    พึ่งผล 
                  ( สุชัย    พึ่งผล ) 
               ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                    ๒๖ ก.ค.๔๗   
 
 
 

 
 
 

 
 
 



 ๕๘๖

แบบ ๗๒๐๐ 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชอง    พรอมทั้งกรอกขอความเทาที่จําเปน 
๑.  ขาพเจา                                                                           ตําแหนง                                                                     . 
     สังกัด                                                                                                         
๒.  คูสมรสของขาพเจาชื่อ                                                                                                                                     . 

 ไมเปนขาราชการหรือลูกจางประจํา 
 เปนขาราชการ     ลูกจางประจํา  ตําแหนง                                        สังกัด                                     . 
 เปนพนกังานหรือลูกจางในรัฐวิสาหกจิ / หนวยงานของทางราชการ  ราชการสวนทองถ่ิน  
กรุงเทพมหานคร องคกรอิสระ  องคการมหาชน  หรือหนวยงานอื่นใด 
ตําแหนง                                                            สังกัด                                                                           .    

๓.  ขาพเจาเปนผูมีสิทธิและขอใชสิทธิเนื่องจาก 
 เปนบิดาชอบดวยกฎหมาย 
 เปนมารดา 
 บุตรอยูในความปกครองของขาพเจาโดยการสิ้นสุดของการสมรส 
   บุตรอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของขาพเจาเนื่องจากแยกกันอยู  โดยมิไดหยาขาดตามกฎหมาย    

๔.  ขาพเจาไดจายเงินสําหรับการศึกษาของบุตร  ดังนี ้
                                           (๑)  เงินบํารุงการศึกษา                                       (๒)  เงนิคาเลาเรียน 
๑)   บุตรชื่อ                                                                                   เกิดเมื่อ                                                            . 
       เปนบุตรลําดับที่ (ของบดิา)                                   เปนบุตรลําดับที่ (ของมารดา)                                         . 
       (กรณีเปนบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว) แทนทีบุ่ตรลําดับที ่
      ช่ือ                                                     เกิดเมื่อ                                   ถึงแกกรรมเมือ่                                     . 
      สถานศึกษา                                     อําเภอ                                              จังหวดั 
     ช้ันที่ศึกษา                                                     (๑)     
                                                                           (๒)   จํานวน                                             บาท 
๒)   บุตรชื่อ                                                                                  เกิดเมื่อ                                                          . 
       เปนบุตรลําดับที่ (ของบดิา)                                   เปนบุตรลําดับที่ (ของมารดา)                                        . 
       (กรณีเปนบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว) แทนทีบุ่ตรลําดับที่                                                                     
      ช่ือ                                                       เกิดเมื่อ                                  ถึงแกกรรมเมือ่                                    . 
      สถานศึกษา                                        อําเภอ                                             จังหวดั                                            
      ช้ันที่ศึกษา                                                     (๑)      
                                                                            (๒)    จํานวน                                             บาท 
๓)   บุตรชื่อ                                                                                  เกิดเมื่อ                                                              . 
       เปนบุตรลําดับที่ (ของบดิา)                             เปนบุตรลําดับที่ (ของมารดา)                                                . 
       (กรณีเปนบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว) แทนทีบุ่ตรลําดับที่                                                                     
      ช่ือ                                                         เกิดเมื่อ                              ถึงแกกรรมเมื่อ                                       . 
      สถานศึกษา                                          อําเภอ                                         จังหวดั                                            
      ช้ันที่ศึกษา                                                     (๑)      
                                                                            (๒)    จํานวน                                             บาท                       



 ๕๘๗

๕.  ขาพเจาขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                   ตามสิทธิ                    เฉพาะสวนทีย่ังขาดจากสิทธิ  เปนเงิน                                      บาท 
                  (                                                                                                 ) 
๖.  ขาพเจาขอรับรองวา 
       ขาพเจามีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร   
             และขอความที่ระบขุางตนเปนความจริง 
        บุตรของขาพเจาอยูในขายไดรับการชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
               การศึกษาของบุตร 
        เปนผูใชสิทธิเบิกเงินชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
               แตเพียงฝายเดียว 
       คูสมรสของขาพเจาไดรับการชวยเหลือจากรฐัวิสาหกิจ  หนวยงานของทางราชการ  ราชการสวนทองถ่ิน   
             กรุงเทพมหานคร  องคกรอิสระ  องคการมหาชน  หรือหนวยงานอื่นใด  ต่ํากวาจํานวนที่ไดรับ 
             จากทางราชการ 
             จํานวน                                                                บาท    จริง 
                                                                                      (ลงชื่อ)                                     ผูขอรับเงินสวัสดิการ 
                                                                                               วันที่            เดือน                        พ.ศ.             . 
๗.  คํารับรองของผูบังคับบัญชา 
     เสนอ 
              ขาพเจา                                                          ตําแหนง                                                                     . 
              ไดตรวจใบเบิกเงนิสวัสดิการเกีย่วกับการศกึษาของบุตรฉบับนี้แลว  ขอรับรองวาผูเบิกมสิีทธิเบิกได    
              ตามระเบียบตามจํานวนที่ขอเบกิ  
                                                                                       (ลงชื่อ)                                          .  
                                                                                                   (                                                               ) 
๘.  คําอนุมัติ 
                        อนุมัติใหเบิกได  
                                                                                       (ลงชื่อ)                                                         .  
                                                                                                   (                                                               ) 
                                                                                        ตําแหนง                                                      . 
๙.  ใบรับเงิน 
                        ไดรับเงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร  จํานวน                                                  บาท 
     (                                                                                             )  ไปถูกตองแลว                          
                                                                                        (ลงชื่อ)                                                      ผูรับเงิน.  
                                                                                                   (                                                     ) 
                                                                                        (ลงชื่อ)                                                      ผูจายเงิน.  
                                                                                                   (                                                     ) 
                                                                                            วันที่            เดอืน                        พ.ศ.             . 
                                                                                                      (ลงชื่อตอเมื่อไดรับเงนิแลวเทานั้น) 

 



 ๕๘๘

หนางบใบสําคญัเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบตุร 
ประกอบฎีกาท่ี                                                   . 

                   
ใบสําคัญท่ี รายการ จํานวนเงิน จํานวนเงิน หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

รวม 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
               ลงชื่อ                                                           ผูเบิก 

                        (                                                          ) 
 
 
 

 



 ๕๘๙

แบบ ๗๒๑๐ 
หนังสือแจงการใชสิทธิ 

 
ที่                            (๑)                                                                  สวนราชการ                    (๒)   
       วันที่             เดือน                      พ.ศ.             . 
 
เร่ือง  แจงการใชสิทธิเบิกเงนิสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร 

เรียน  (หัวหนาสวนราชการ) 

 ดวย                          (๓)                       ซ่ึงเปนคูสมรสของ                       (๔)                       . 
ตําแหนง                              สังกัด / รับบํานาญ  ฝาย                                 กอง                                                 .  
กรม                                                     ประสงคจะเปนผูใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศกึษาของบุตร  

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และมิใหเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรใหแก 
                 (๔)                      และแจงตอบรับหนังสือแจงการใชสิทธิมาเพื่อ               (๒)                ทราบดวย     

                                                   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  (๑)  ใหใชทีเ่ชนเดยีวกับหนังสือราชการ 
 (๒) สวนราชการเจาสังกัดของผูขอใชสิทธหิรือสวนราชการตนสังกดั  ผูรับบํานาญเบีย้หวดั 
  (๓)  ช่ือขาราชการ  ลูกจางประจํา  ผูรับบํานาญเบี้ยหวัด  ซ่ึงประสงคเปนผูใชสิทธิเบิก 
    เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
  (๔)  ช่ือคูสมรสของผูประสงคเปนผูใชสิทธิ 
        (กรณีเปนการแจงภายในสวนราชการสังกัดเดียวกนัหรือตางสังกัดใหทาํเปนหนังสือ 
      ภายในหรือหนังสือภายนอกตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   
        พ.ศ.  ๒๕๒๖) 
 
 



 ๕๙๐

แบบ ๗๒๑๑ 
หนังสือตอบรบัการแจงการใชสิทธิ 

ที่                            (๑)                                                                  สวนราชการ                        (๒)                  . 
       วันที่               เดือน                     พ.ศ.             . 

เร่ือง  ตอบรับการแจงการใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร 

เรียน  (หัวหนาสวนราชการ) 

อางถึง                             (๓)                                 . 

 ตามหนังสือที่อางถึง  แจงการใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรของ                     
.                                 (๔)                                           . นั้น 

                      (๒)                             รับทราบแลว  และมิไดเบิกเงินสวัสดิการดังกลาวใหแก               
                            (๕)                              ทั้งนี้  ไดเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรคร้ัง
สุดทาย  สําหรับภาคการศึกษาที่                              ปการศึกษา                                 (๖)                                 . 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ   

                                               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
หมายเหตุ  (๑)  ใหใชทีเ่ชนเดยีวกับหนังสือราชการ 
 (๒) สวนราชการเจาสังกัดของคูสมรสของผูขอใชสิทธิ 
 (๓) หนังสือแจงการใชสิทธิ 
 (๔) ช่ือขาราชการ  ลูกจางประจํา  ผูรับบํานาญเบี้ยหวัด  ซ่ึงประสงคเปนผูใชสิทธิเบิก 
    เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 (๕) ช่ือคูสมรสของผูประสงคเปนผูใชสิทธิ 
 (๖)  ภาคการศึกษา  และปการศึกษาที่เบิกจายเงนิสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร 
    ใหเปนครั้งสุดทาย 
       (กรณีเปนการแจงตอบรับภายในสวนราชการสังกัดเดยีวกันหรือตางสังกัดใหทําเปน 
   หนังสือภายในหรือหนังสือภายนอกตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
   งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖)   
 
 



 ๕๙๑

แบบ ๗๒๑๔ 
หลักฐานแสดงการแยกกันอยู 

เขียนที ่                      
วันที่                เดือน                     พ.ศ.              . 

 ขาพเจา                                                              ตําแหนง                                                       .  
สังกัดกอง                                                  อยูบานเลขที่                         ตรอก / ซอย                                      .  
ถนน                                            ตําบล                                                    อําเภอ                                               . 
จังหวดั                                                   ขอรับรองวา  
  ๑. ขาพเจาไดแยกกันอยูโดยไมประสงคจะอยูรวมกันฉันทสามีภริยากับ   นา ย  นาง   
น.ส.   ตําแหนง   สังกัด  . 
ซ่ึงเปนคูสมรสของขาพเจาอีกตอไป  ตั้งแตวันที่                       เดือน                                         พ.ศ. .
 ๒.   ขาพเจาไดรับบุตรมาอยูในความดูแลอปุการะ  จํานวน                                        คน    
คือ       (๑)   บุตรคนที่                     ช่ือ                                                                                 .  
       (๒)  บุตรคนที่                     ช่ือ                                                                                 . 
       (๓)  บุตรคนที่                     ช่ือ                                                                                 . 

      (ลงชื่อ)                                                                     . 
                                                   (                                                                   )

      ตําแหนง                                               .  

      (ลงชื่อ)                                                                .พยาน 
                                                  (                                                               )  

        ตําแหนง                                                

      (ลงชื่อ)                                                                .พยาน 
                                                  (                                                               )  
        ตําแหนง                                                

 
 หมายเหตุ     พยานตองเปนขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ  ๓  ขึ้นไป 



 ๕๙๒

แบบ ๗๒๑๕  
หนังสือแจงการใชสิทธิ 

กรณีแยกกันอยูโดยมไิดหยาตามกฎหมาย 

ที่                            (๑)                                                                สวนราชการ                 (๒)                           . 
       วันที่              เดือน                        พ.ศ.             . 

เร่ือง  การแจงการใชสิทธิเบิกเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   กรณีแยกกันอยูโดยมิไดหยาตาม  
         กฎหมาย 

เรียน  (หัวหนาสวนราชการ) 

 ดวย                          (๓)                       ซ่ึงเปนคูสมรสของ                       (๔)                       . 
ตําแหนง                                       สังกัด / รับบํานาญ  ฝาย                                     กอง                                   .  
กรม                                                                     จะเปนผูใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศกึษาของบุตร  

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ  และมิใหเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรใหแก 
                  (๔)                     และแจงตอบรับหนังสือแจงการใชสิทธิมาเพื่อ               (๒)                ทราบดวย     

                                                   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
หมายเหตุ  (๑) ใหใชทีเ่ชนเดยีวกับหนังสือราชการ 
 (๒) สวนราชการเจาสังกัดของคูสมรสของผูขอใชสิทธิหรือสวนราชการตนสังกัด                            
  ผูรับบํานาญเบี้ยหวัด  
 (๓) ช่ือขาราชการ  ลูกจางประจํา  ผูรับบํานาญเบี้ยหวัด  ซ่ึงประสงคเปนผูใชสิทธิเบิก 
   เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร 
 (๔) ช่ือคูสมรสของผูประสงคเปนผูใชสิทธิ 
   (กรณีเปนการแจงตอบรับภายในสวนราชการสังกัดเดียวกันหรือตางสังกัดใหทําเปน 
   หนังสือภายในหรือหนังสือภายนอกตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวย 
  งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖)   
 



 ๕๙๓

แบบ ๗๒๑๖ 
หนังสือตอบรบัการแจงการใชสิทธิ 

กรณีแยกกันอยูโดยมไิดหยาตามกฎหมาย 
 
ที่                            (๑)                                                                  สวนราชการ                  (๒)                        . 
       วันที่             เดือน                         พ.ศ.             . 
 
เร่ือง  ตอบรับการแจงการใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร  กรณแียกกันอยูโดยมิได                
          หยาตามกฎหมาย 

เรียน  (หัวหนาสวนราชการ) 

อางถึง                             (๓)                                 . 

 ตามหนังสือที่อางถึง  แจงการใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรของ                     
.                                          (๔)                                                     . นั้น 

                        (๒)                           รับทราบแลว  และมิไดเบิกเงินสวัสดิการดังกลาวใหแก               
                               (๕)                                ทั้งนี้  ไดเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรครั้ง สุดทาย  
สําหรับภาคการศึกษาที่                              ปการศึกษา                                 (๖)                                 . 
  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
                                                   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
หมายเหตุ  (๑)  ใหใชทีเ่ชนเดยีวกับหนังสือราชการ 
 (๒) สวนราชการเจาสังกัดของคูสมรสของผูขอใชสิทธิ 
 (๓) หนังสือแจงการใชสิทธิ 
 (๔) ช่ือขาราชการ  ลูกจางประจํา  ผูรับบํานาญเบี้ยหวัด  ซ่ึงประสงคเปนผูใชสิทธิ 
    เบิกเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 (๕) ช่ือคูสมรสของผูประสงคเปนผูใชสิทธิ 
 (๖)  ภาคการศึกษา  และปการศึกษาที่เบิกจายเงนิสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร 
   ใหเปนครั้งสุดทาย   
    (กรณีเปนการแจงตอบรับภายในสวนราชการสังกัดเดียวกันหรือตางสังกัดใหทําเปน 
    หนังสือภายในหรือหนังสือภายนอกตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวย 
    งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖            



 ๕๙๔

แบบ ๗๒๑๗ 
แบบหนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบตุร 

กรณีขาราชการไดรับคําสัง่ใหไปชวยปฏบิตัิราชการ 
 

วันที่              เดือน                       พ.ศ.              . 

 ขาพเจา                                                           ตําแหนง                                                          .  
สังกัดกอง                                                กรม                                     กระทรวง                                              .  
จังหวดั                                         ไดรับคําสั่งใหไปชวยปฏิบัติราชการที่                                                          .  
กรม                                         กระทรวง                                                    จังหวดั                                           . 
ตามคําสั่งเลขที่                                ลงวันที่                      เดือน                                     พ.ศ.                         . 
ซ่ึงการไปชวยปฏิบัติราชการดังกลาว  ทําใหเกิดความไมสะดวกในการที่จะตองยื่นขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตรตอสํานักเบิกเงินเดือน   จึงขอแสดงเจตนาโดยหนังสือฉบับนี้วา  ตลอดระยะเวลาของ        
การไปชวยปฏิบัติราชการ  ขาพเจาขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามพระราชกฤษฎีกาเงิน 
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  ณ  สวนราชการที่ไดรับคําสั่งใหไปชวยปฏิบัติราชการ  

 

      (ลงชื่อ)                                                                     . 
                                                 (                                                                   ) 
   
 
 เสนอ   ผูมีอํานาจอนุมัตกิารเบิกจายเงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร   
                                       เพื่อโปรดทราบและดําเนินการ 
 

       (ลงชื่อ)*                                                            . 
                                                      (                                                           )  
              
 
 
หมายเหตุ :    *  ใหหวัหนากองคลังตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลงัของสวนราชการที่ขาราชการ 
  ไปชวยปฏิบัตริาชการเปนผูลงชื่อ     
 
 



 ๕๙๕

สําเนาถูกตอง 
(ลงชื่อ)  พ.อ. สุชัย   พึ่งผล 
                    ( สุชัย   พึ่งผล ) 
                 ผอ.กสบ.สบ.ทหาร 
                      ๒๖ ก.ค.๔๗           

(สําเนา) 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ 
( ฉบับที่  ๓ )  พ.ศ. ๒๕๔๗ 

--------------------------------- 

  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัว
เดินทางไปราชการ  ( ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๔๐  ใหเหมาะสมและเปนธรรมยิ่งขึ้น  อาศัยอํานาจตามความ          
ในมาตรา  ๒๖  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. ๒๕๒๖  กระทรวงการคลัง          
จึงกําหนดระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการไวดังตอไปนี้ 
  ขอ  ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัว   
เดินทางไปราชการ  ( ฉบับที่  ๓ )  พ.ศ. ๒๕๔๗” 
 ขอ  ๒ ระเบียบนีใ้หใชบังคับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 ขอ  ๓  ใหยกเลิกความในขอ  ๓  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะ
สวนตัวเดินทางไปราชการ ( ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ. ๒๕๔๐  และใหใชความตอไปนี้แทน 
   “ ขอ  ๔  การใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  ใหเบิกเงินชดเชยใหแก                
ผูเดินทางไปราชการ  ซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครอง  แลวแตกรณีไดในอัตราตอ  ๑  คัน  ดังตอไปนี้ 
  (๑)   รถยนตสวนบุคคล  กิโลเมตรละ  ๒  บาท 
  (๒)  รถจกัรยานยนต  กิโลเมตรละ  ๑   บาท” 
 
      ประกาศ      ณ     วันที่       ๒๑     เมษายน     พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

                  (ลงชื่อ)     วราเทพ    รัตนากร 

                                  ( นายวราเทพ    รัตนากร ) 
                              รัฐมนตรีชวยวาการฯ  ปฏิบตัิราชการแทน 
                                    รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
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