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ค าน า 
 

        ส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตร เป็นหน่วยงำนที่ดูแลสินค้ำเกษตรทุกชนิดตั้งแต่ต้นทำง 
ถึงปลำยทำง โดยต้องติดต่อประสำนงำนกับทั้งภำครัฐและเอกชนรวมถึงเกษตรกร มีปริมำณหนังสือรำชกำร 
เป็นจ ำนวนมำก ทั้งหนังสือรับเข้ำและหนังสือที่ต้องตอบกลับหน่วยงำน เช่น หนังสือสั่งกำร หนังสือร้องเรียน  
หนังสือเชิญประชุม เป็นต้น ซึ่งมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่ เจ้ำหน้ำที่ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหนังสือรำชกำร  
เพ่ือใช้ในกำรติดต่อสื่อสำรกับหน่วยงำนต่ำงๆ ได้อย่ำงถูกต้อง ชัดเจน ครอบคลุมเนื ้อหำที ่ต้องกำรสื่อสำร 
ในหนังสือรำชกำร 
 คณะท ำงำนด้ำนวิชำกำร จึงได้ด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ให้กับเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำน  
เรื่อง กำรร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำร โดยใช้วิธีกำรจัดอบรม เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ในหน่ำยงำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ 
กำรร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำรที่ถูกต้องตำมแบบฟอร์ม สำมำรถร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำรได้อย่ำงถูกต้อง ชัดเจน 
ครอบคลุมเนื้อหำที่ต้องร่ำงในหนังสือรำชกำร และเพ่ือให้กำรขับเคลื่อนงำนของส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตร
เป็นไปอย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
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ส่วนที่ 1 เป้าหมายการจัดการความรู้  
 1.1 ความเป็นมา 
       กรมส่งเสริมกำรเกษตร ได้ก ำหนดแนวทำงกำรจัดกำรควำมรู้สู่งำนส่งเสริมกำรเกษตร ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. 2566 ให้เป็นแนวทำงปฏิบัติงำนตำมข้อตกลงกำรปฏิบัติรำชกำรและประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร ประจ ำป ี พ.ศ. 2566 รอบที ่ 1 และรอบที ่ 2 ว ัตถุประสงค์เพื ่อพัฒนำบุคลำกรให้ม ีควำมรู้ 
ควำมสำมำรถและสมรรถนะในกำรปฏิบัติหน้ำที่มุ่งเน้นพัฒนำงำนให้ตอบเป้ำหมำย/ตัวชี้วัด และเกิดผลสัมฤทธิ์ 
ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรกรมส่งเสริมกำรเกษตร  
       ส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตร เป็นหน่วยงำนที่ดูแลสินค้ำเกษตรทุกชนิดตั้งแต่ต้นทำง 
ถึงปลำยทำง โดยต้องติดต่อประสำนงำนกับทั้งภำครัฐและเอกชนรวมถึงเกษตรกร ท ำให้มีปริมำณหนังสือรำชกำร 
เป็นจ ำนวนมำก ทั้งหนังสือรับเข้ำและหนังสือที่ต้องตอบกลับหน่วยงำน เช่น หนังสือสั่งกำร หนังสือร้องเรียน หนังสือ
เชิญประชุม เป็นต้น ซึ่งมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่เจ้ำหน้ำที่ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหนังสือรำชกำร ดังนั้น จึงได้
ด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้  (KM) ให้กับเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำน เรื่อง กำรร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำร โดยใช้วิธี 
กำรจัดอบรม เพื่อเจ้ำหน้ำที ่ในหน่ำยงำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี ่ยวกับกำรร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำรที ่ถูกต้อง 
ตำมแบบฟอร์ม  สำมำรถร่ำงพิมพ์หนังส ือรำชกำรได้อย่ำงถูกต้อง ช ัดเจน ครอบคลุมเนื ้อหำที ่ต ้องร่ำง 
ในหนังสือรำชกำร และเพื่อให้กำรขับเคลื่อนงำนของส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตรเป็นไปอย่ำงรวดเร็ว
และมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 1.2 วัตถุประสงค์ 
       1) เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ ในหน่ำยงำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี ่ยวกับกำรร่ำงพ ิมพ์หนังส ือรำชกำร 
ที่ถูกต้องตำมแบบฟอร์ม และสำมำรถร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำรได้อย่ำงถูกต้อง ชัดเจน ครอบคลุมเนื้อหำที่ต้อง
ร่ำงในหนังสือรำชกำร 
       2) เพื่อให้กำรขับเคลื่อนงำนของส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตรเป็นไปอย่ำงรวดเร็ว  
และมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 1.3 เป้าหมาย ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำง ของส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตร จ ำนวน 101 คน 
 1.4 แผนการจัดการความรู้ (KM action plan) เรื่อง กำรร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำร 
 

แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) 

ชื่อหน่วยงาน    ส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตร 

ประเด็นสนับสนุนยุทธศาสตร์หรือแนวทางด าเนินงานของกรมหรือภารกิจหน่วยงานในเรื่อง   ส ำนักส่งเสริม
และจัดกำรสินค้ำเกษตร เป็นหน่วยงำนที่ดูแลสินค้ำเกษตรทุกชนิดตั้งแต่ต้นทำงถึงปลำยทำง โดยต้องติดต่อ
ประสำนงำนกับทั้งภำครัฐและเอกชนรวมถึงเกษตรกร ท ำให้มีปริมำณหนังสือรำชกำรเป็นจ ำนวนมำก ทั้งหนังสือ
รับเข้ำและหนังสือที่ต้องตอบกลับหน่วยงำน เช่น หนังสือสั่งกำร หนังสือร้องเรียน หนังสือเชิญประชุม เป็นต้น  
ซึ่งมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่เจ้ำหน้ำที่ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหนังสือรำชกำร  

องค์ความรู้เรื่อง  กำรร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำร 
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ล าดับที่ กิจกรรมจัดการความรู้ ระยะเวลา ตัวช้ีวัด (ระบุ
ค่าเป้าหมาย) 

กลุ่มเป้าหมาย วิธีการและ 
เครื่องมือที่ใช้ 

ก าหนดเป้าหมายการจัดการเรียนรู้ Knowledge Vision (KV) 

1. ประชุมคณะท ำงำนฯ 
ก ำหนดหลักสูตร และวิธีกำร
จัดกำรควำมรู้ โดยใช้วิธีกำร
อบรมให้กับเจ้ำหน้ำที่ 

ก.พ. 66 คณะท ำงำนฯ  
มีส่วนร่วม
ค้นหำ 
องค์ควำมรู้ 
ร้อยละ 80 

คณะท ำงำนฯ - ประชุม
คณะท ำงำน 
- แบบฟอร์ม
แผนจัดกำร
ควำมรู้  

2. ก ำหนดวันและหลักสูตร 
กำรอบรม เรียบเรียงเนื้อหำ
พร้อมจัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรอบรม 

ก.พ.- มี.ค.
66 

องค์ควำมรู้ 
จ ำนวน 1 เรื่อง 

คณะท ำงำนฯ - กำรระดม
ควำมคิดเห็น 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ Knowledge Sharing (KS) 

3. จัดอบรมเจ้ำหน้ำที่ มี.ค. 66 บุคลำกรเข้ำ
ร่วมกิจกรรม
ร้อยละ 80 

บุคลำกรของ
ส ำนักส่งเสริม
แ ล ะ จั ด ก ำ ร
สินค้ำเกษตร 

- จัดอบรม 

จัดเก็บรักษาองค์ความรู้ Knowledge Access (KA) 

4. กำรเข้ำถึงองค์ควำมรู้ มี.ค.-ก.ย.
66 

บุคลำกรได้รับ
องค์ควำมรู้ผ่ำน
ช่องทำงต่ำงๆ 
ร้อยละ 80  

บุคลำกรของ
ส ำนักส่งเสริม
และจัดกำร
สินค้ำเกษตร 

- เอกสำร 
- เว็บไซต์ของ
หน่วยงำน 

5. กำรแบ่งปันแลกเปลี่ยน
ควำมรู้ 

มี.ค.-ก.ย.
66 

องค์ควำมรู้น ำ
ลงในระบบ
ฐำนข้อมูล
จ ำนวน 1 เรื่อง 

 

บุคลำกรของ
ส ำนักส่งเสริม
และจัดกำร
สินค้ำเกษตร 

- เว็บไซต์ของ
หน่วยงำน 
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     1.2 หนังสือภำยใน หมำยถึง หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม (ขนำดของครุฑ
ที่ใช้ในหนังสือรำชกำรภำยในจะมีขนำดมำตรฐำน 1.5 เซนติเมตร) โครงสร้ำงหนังสือภำยใน ประกอบด้วย 
หัวหนังสือ ส่วนเหตุที่มีหนังสือ ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ส่วนสรุปที่มีหนังสือไป ท้ำยหนังสือ  

  ส าเนาคู่ฉบับ คือ ส ำเนำที่จัดท ำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ มีผู้ลงลำยมือชื่อหรือ
ลำยมือชื่อย่อไว้ และให้ผู้ร่ำง/พิมพ์/ตรวจ ลงลำยมือย่อไว้ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของหนังสือ 

  1.3 หนังสือประทับตรำ หมำยถึง หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่ อของหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ำกับตรำ โครงสร้ำง 3 ส่วน ที่นิยมใช้ ประกอบด้วย หัวหนังสือ 
เหตุและจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ท้ำยหนังสือ 

หัวหนังสือ

ส่วนเหตุที่มีหนังสือ

ส่วนสรุปที่มีหนังสือไป

ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป

ท้ายหนังสือ

หัวหนังสือ

เหตุและจุดประสงค์ 
ที่มีหนังสือไป

ท้ายหนังสือ
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ตราครุฑ ตราชื่อส่วนราชการ และตรารับหนังสือ  
      ตรำครุฑมำตรฐำน มี 2 ขนำด 
     - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
      - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
    ตรำชื่อส่วนรำชกำร ที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรำ มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่ำศูนย์กลำงวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ ระหว่ำงวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง  
กรม หรือส่วนรำชกำรอยู่ขอบล่ำงของตรำ 
     ตรำรับหนังสือ คือ ตรำที ่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื ่อลงเลขทะเบียนรับหนังส ือ เป็นรูป
สี่เหลี่ยมผืนผ้ำ ขนำด 2.5 x 5 เซนติเมตร มีชื่อส่วนรำชกำรอยู่ด้ำนบน 

 
  1.4 กำรพิมพ์หนังสือรำชกำรภำษำไทยด้วยโปรแกรมกำรพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
        กำรพิมพ์หนังสือรำชกำรภำษำไทย กำรจัดท ำกระดำษตรำครุฑ และกระดำษบันทึกข้อควำม 
โดยใช้โปรแกรมกำรพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้จัดท ำให้ถูกต้องตำมแบบของกระดำษตรำครุฑ และแบบของ
กระดำษบันทึกข้อควำม โดยเฉพำะส่วนหัวของแบบกระดำษบันทึกข้อควำมจะต้องใช้จุดไข่ปลำแสดงเส้นบรรทัด 
ที่เป็นช่องว่ำงหลังค ำดังต่อไปนี้ ส่วนรำชกำร ที่ วันที่ เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่ำงหัวกระดำษ
บันทึกข้อควำมกับสว่นที่ใช้ส ำหรับกำรจัดท ำข้อควำม 
        1.4.1 กำรตั้งคำ่ในโปรแกรมกำรพิมพ์ 
               - กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ ขอบซ้ำย 3 เซนติเมตร ขอบขวำ 2 เซนติเมตร 
               - กำรตั้งระยะบรรทัดให้ใช้ค ำระยะบรรทัดปกติคือ 1 เท่ำ หรือ single 
       1.4.2 ขนำดตรำครุฑ  
          - ตรำครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส ำหรับกำรจัดท ำกระดำษตรำครุฑ และตรำครุฑสูง  
1.5 เซนติเมตร ใช้ส ำหรบักำรจัดท ำกระดำษบนัทกึข้อควำม 
         - กำรวำงตรำครุฑ ให้วำงห่ำงจำกขอบกระดำษประมำณ 1.5 เซนติเมตร 
      1.4.3 กำรพิมพ์  
        1) หนังสือภำยนอก 
            1.1) กำรพิมพ์เรื่อง ค ำขึน้ต้น อ้ำงถึง สิ่งที่ส่งมำด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่ำงกัน 6 พอยท ์ 
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          1.2) กำรพิมพ์ข้อควำมภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ และภำคสรุป ให้มีระยะบรรทัด
ระหว่ำงข้อควำมแต่ละภำคห่ำง 6 พอยท์ 
          1.3) กำรย่อหน้ำข้อควำมภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ และภำคสรุป ให้มีระยะย่อหน้ำ
ตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ เท่ำกับ 2.5 เซนติเมตร 
           1.4) กำรพิมพ์ค ำลงท้ำย ให้มีระยะบรรทัดห่ำงจำกบรรทัดสุดท้ำยภำคสรุป 6 พอยท์ 
          1.5) กำรพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดกำรพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter)  
จำกค ำลงท้ำย 
          1.6) กำรพิมพ์ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ให้ เว้นบรรทัดกำรพิมพ์ 3 บรรทัด  
จำกต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือ (4 Enter) (หรือใช้ 8 - 10 Enter จำกข้อ 1.5 - 1.6)            
           2) หนังสือภำยใน 
             ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อควำมก ำหนดขนำดตัวอักษร ดังนี้ 
              - ค ำว่ำ “บันทึกข้อควำม” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนำขนำด 29 พอยท์ และปรับค่ำระยะบรรทัด
จำก 1 เทำ่เป็นค่ำแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 
             - ค ำว่ำ “ส่วนรำชกำร วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนำขนำด 20 พอยท์  
             - กำรพิมพ์ค ำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่ำงจำกเรื่องเท่ำกับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค ำ
ก่อนหน้ำอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)    
             - กำรพิมพ์ข้อควำมภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ ภำคสรุป และกำรย่อหน้ำ ให้ถือปฏิบัติ
เช่นเดียวกับกำรพิมพ์หนังสือภำยนอก 
              - กำรพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดกำรพิมพ์ 3 บรรทัด จำกภำคสรุป 
(4 Enter)   
          3) จ ำนวนบรรทัดในกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรในแต่ละหน้ำให้เป็นไปตำมควำมเหมำะสม 
กับจ ำนวนข้อควำม และควำมสวยงำม 
          4) กำรพิมพ์หนังสือรำชกำรแบบอ่ืนตำมที่ระเบียบก ำหนดให้ถือปฏิบัติตำมนัยดังกล่ำวข้ำงต้น 
โดยอนุโลม โดยค ำนึงถึงควำมเหมำะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น  

หมายเหตุ กรณมีีควำมจ ำเป็นส่วนรำชกำรอำจปรับกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรให้แตกต่ำงจำกนี้ได้ตำมควำมเหมำะสม  
โดยค ำนึงถึงควำมสวยงำมและรูปแบบของหนังสือรำชกำรเป็นส ำคัญ 



๗ 
 

 

2. 



๘ 
 

       3. แนวทางการร่างหนังสือติดต่อราชการให้ด ี
      3.1 ร่ำงให้ถูกต้อง  
    1) ถูกตำมแบบ  
    - แบบหนังสือภำยนอก 
    - แบบหนังสือภำยใน 
    - แบบหนังสือประทับตรำ 
     2) ถูกเนื้อหำ 
    - เหตุที่มีหนังสือไป 
    - จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป (ศึกษำเรื่อง จับประเด็น ย่อเรื่อง) 
     3) ถูกหลักภำษำ 
         - รูปประโยค 
    - ควำมสัมพันธ์ของข้อควำม (กรณมีีประโยคเหตุ ต้องมปีระโยคผลตำม) 
     4) กำรร่ำงให้ถูกควำมนิยม  
         - สรรพนำม 
          - ถ้อยค ำส ำนวน 
         - วรรคตอน 
    - รปูแบบ 
       3.2 ร่ำงให้ชัดเจน 
     1) ชัดเจนในเนื้อหำ 
     2) ชัดเจนในจุดประสงค์ 
         - เพ่ือทรำบ  - เพ่ือให้ควำมร่วมมือ 
    - เพ่ือให้เขำ้ใจ  - เพ่ือให้ช่วยเหลือ 
    - เพ่ือพิจำรณำ  - เพ่ือถือปฏิบัติ 
    - เพ่ืออนุมัติ 
     3) กระจ่ำงในวรรคตอน (ตอนหนึ่งไม่ควรเกิน 10 บรรทัด) 
       3.3 รำ่งให้รัดกุม 
      ดิ้นไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ สำมำรถยืนยันได้แน่นอนในค ำที่เขียน และต้องไม่เขียนยืนยันในสิ่งที่ 
ยังยืนยันไม่ได้ 
       3.4 ร่ำงให้กะทัดรัด 
     หนังสือรำชกำรต้องกำรเนื้อหำสำระ ควำมชัดเจนและกำรบรรลุวัตถุประสงค์เป็นส ำคัญ  
จึงไม่ต้องกำรข้อควำมที่ฟุ่มเฟือยเกินควำมจ ำเป็น 
                        3.5 ร่ำงให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป็นผลดี 
     - หนังสือตักเตือนหรือต ำหนิ    - หนังสือตอบปฏิเสธ 
     - หนังสือขอเรื่อง     - หนังสือขอควำมร่วมมือ 
     - หนังสือขอควำมช่วยเหลือ 
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                    4. ข้อผดิพลาดการเขียนหนังสือราชการ 
      4.1 เลือกใช้ชนิดหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ไม่เข้ำใจว่ำจะใช้หนังสือภำยนอก หรือหนังสือภำยใน 
      4.2 พิมพ์หนังสือไม่ถูกต้อง เช่น กำรเว้นช่วงระยะบรรทัด กำรย่อหน้ำ กำรเว้นวรรคข้อควำม 
      4.3 มุมขอบกระดำษด้ำนบนกับตัวครุฑ จะพิมพ์อยู่ต่ ำเกินไป หรือสูงเกินไป (ควรจะอยู่ระหว่ำง 
มุมกระดำษด้ำนบนถึงครุฑประมำณ 1.5 - 2 เซนติเมตร ทั้งนี้ แล้วแต่ควำมเหมำะสมของเนื้อหำด้วย) 
      4.4 ขนำดตัวครุฑจะมีขนำดไม่ได้มำตรฐำน คือ เล็กบ้ำง ใหญ่บ้ำง (ขนำดมำตรฐำนหนังสือภำยนอก 
3 เซนติเมตร หนังสือภำยใน 1.5 เซนติเมตร) 
      4.5 กำรกั้นหน้ำ + กั้นหลังกระดำษ ไม่ เป็นไปตำมระเบียบฯ คือน้อยกว่ำ หรือมำกกว่ ำ 
3 เซนติเมตร/ 2 เซนติเมตร (ตำมระเบียบฯ กัน้หน้ำ 3 เซนติเมตร กั้นหลัง 2 เซนติเมตร) 
      4.6 ส ำเนำคู่ฉบับของหนังสือภำยใน จะต้องไม่มีจุดไข่ปลำตรงส่วนหัวหนังสือ 
      4.7 หนังสือภำยนอกกำรพิมพ์ ที่  กษ... (ด้ำนซ้ำยมือ) กับชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ  
(ด้ำนขวำมือ) จะอยู่ไมต่รงเท้ำครุฑ (ตำมระเบียบฯ อยู่ตรงเท้ำครุฑ)  
      4.8 หนังสือภำยนอกกำรพิมพ์ วัน เดือน ปี พยัญชนะตัวแรกของเดือนจะต้องอยู่ ใต้เท้ำครุฑ 
(ขวำมือ) ตัวเลขของวันทีก็่จะอยู่กึ่งกลำงครุฑ 
     4.9 กำรอ้ำงถึง 
    - อ้ำงเลขที่หนังสือผิด/พิมพ์เลขที่ผิด/อ้ำงไม่ตรงกับเนื้อเรื่องทีจ่ะอ้ำงถึง 
    - อ้ำงถึงจะใส่ค ำว่ำ ส ำเนำหนังสือ ที่ถูกต้องจะไม่มีค ำว่ำ “ส ำเนำ” 
    - อ้ำงถึงจะไม่ใส่ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ ไม่ใส่ชั้นควำมลับ ชั้นควำมเร็ว 
    - หนังสือที่อ้ำงถึงมีมำกกว่ำ 1 ฉบับ จะไม่ใส่ล ำดับที่ 1 2 และ 3 (มีเพียง 1 ฉบับ ไม่ต้องใส่
ล ำดับที)่ 
    - เรื่องเดิมมีอ้ำงถึงแต่จะไม่อ้ำงถึง 
    - อ้ำงถึงจะใส่ชื่อเรื่อง (ที่ถูกต้องจะไม่ใส่ชื่อเรื่อง) 
    - อ้ำงชั้นควำมเร็วไม่ถูกต้อง เช่น ด่วน ด่วนที่สุด หรือมดี่วนที่สุดแต่ไม่ใส่ 
      4.10 สิ่งทีส่่งมำด้วย 
    - หำกมีมำกกว่ำ 1 ฉบับ จะต้องใส่ล ำดับที่ 1 2 และ 3 ด้วย แต่ถ้ำมีเพียง 1 ฉบับ ไม่ต้องใส่
ล ำดับที่  
    - ถ้ำส่งส ำเนำหนังสือ (ไม่ใช่ต้นฉบับ) จะต้องมีค ำว่ำ “ส ำเนำ” หนังสือของใคร มีชั้นควำมเร็ว 
เลขที ่ลงวนัที่เท่ำใด และจะต้องรับรองส ำเนำภำพถ่ำยทุกแผ่น 
    - สิ่งที่ส่งมำด้วยไปกับหนังสือ แตใ่นเนื้อหำไม่ได้พูดถึง 
    - สิ่งที่ส่งมำด้วยจะใส่ชื่อเรื่อง และไม่บอกจ ำนวน (ที่ถูกต้องจะไม่ใส่ชื่อเรื่อง และบอกจ ำนวน
เท่ำใดด้วย) 
     4.11 พิมพ์ เรื่อง เรียน อ้ำงถึง สิ่งทีส่่งมำด้วย สลับที่กัน  
     4.12 เรื่อง เรียน อ้ำงถึง สิ่งที่ส่งมำด้วย แต่ละหวัข้อจะต้องเคำะ 3 เคำะก่อนพิมพ์ข้อควำม 
     4.13 เขียนชื่อเรื่องไม่ตรงกับจุดประสงค์ หรือยำวเกินไป (ควรสรุปให้กะทัดรัด) 
     4.14 พิมพ์ชื่อส่วนรำชกำรของหนังสือภำยใน เว้นวรรคระหว่ำงชื่อกรม/กอง/โทร. ไม่เท่ำกัน 
(จะต้องเว้นระยะหัวข้อ 3 เคำะเท่ำ ๆ กัน) 
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     4.15 พิมพ์ย่อหน้ำแต่ละย่อหน้ำไม่ตรงกัน จะต้องห่ำงจำกกั้นหน้ำประมำณ 2.5 เซนติเมตร 
     4.16 พิมพ์ชื่อจังหวัดไม่ถูกต้อง เช่น  หำกมี 2 จังหวัด จะต้องใส่ค ำว่ำจังหวัดทั้ง 2 จังหวัด แต่ถ้ำมี
ตั้งแต่ 3 จังหวัดขึ้นไป จะต้องใส่ชื่อจังหวัดแรก และจังหวัดสุดท้ำยเท่ำนั้น 
     4.17 พิมพ์ขอ้ควำมซ้ ำๆ กันมำกไป ท ำให้อ่ำนแล้วไม่เข้ำใจ เช่น ค ำว่ำ และ หรือ โดย ซึ่ง เป็นต้น 
     4.18 กำรตัดค ำไม่ถูกต้อง เช่น บำท/ถว้น กรรม/กำร       
     4.19 พิมพ์ โทร. โทรสำร ไม่ถูกต้อง เช่น โทร. จะต้องมีจุด โทรสำร ไมม่ีจุด     
     4.20 พิมพ์หมำยเลขโทร. (ตัวเลข) ไม่ถูกต้อง เช่น 02-5793018/025793018/ 
0-2579-3018 ที่ถูกต้องคือ 0 2579 3018  
     4.21 หำกใช้เรียกหมำยเลขโทรศัพท์จะต้องใช้ตำมนี้  เช่น หมำยเลขโทรศัพท์...หมำยเลข
โทรศัพท์เคลื่อนที.่.. 
     4.22 พิมพ์ค ำตก เช่น กรมส่งเสริม (กำรเกษตรหำย) ตัวเลข 5,000,000 บำท แต่ตัวหนงัสือห้ำแสนบำท 
     4.22 ข้อควำมของหนังสือที่พบ 
      - หนังสือภำยนอกจะน ำอ้ำงถึง สิ่งที่ส่งมำด้วย มำใส่ไว้ในขอ้ควำมซึ่งไม่ถกูต้อง 
      - หนังสือภำยใน (บันทึก) สำมำรถน ำอ้ำงถึง สิ่งที่ส่งมำด้วย มำใส่ไว้ในข้อควำมได้ 
      - วรรคตอน กำรสะกดค ำ กำรตัดค ำ/ประโยค พิมพ์หนังสือ/ข้อควำมที่ไม่ถูกต้อง เว้นวรรค
ตอนระหว่ำงประโยคห่ำงมำกเกินไป ที่ถูกต้องคือ เว้นระหว่ำงข้อควำม 1 เคำะ ระหว่ำงประโยค 2 เคำะ และกำรใช้
ค ำซ้ ำ ๆ ในแต่ละประโยคท ำให้อ่ำนแล้วไม่เข้ำใจ ควรจะให้เนื้อหำกระชับอ่ำนแล้วเข้ำใจได้ทันที กำรใช้ค ำซ้ ำมำก ๆ   
ในแต่ละย่อหน้ำ ผู้รับหนังสืออ่ำนแล้วอำจเกิดกำรไม่เข้ำใจในประเด็นนั้นๆ เป็นกำรใช้ภำษำฟุ่มเฟือย 
     - กำรร่ำงหนังสือหำกเป็นเรื่องใหม่ผู้รับไม่ทรำบเรื่องมำก่อนจะต้องขึ้นประโยคแรกด้วยค ำว่ำ 
“ด้วย เนื่องด้วย” ในย่อหน้ำแรกและไม่มีค ำว่ำ “นั้น” ตอนจบข้อควำม 
     - กำรร่ำงหนังสือหำกผู้รับทรำบเรื่องมำก่อนแล้วจะต้องขึ้นประโยคแรกด้วยค ำว่ำ “ตำมที่ 
ตำม อนุสนธิ เนื่องจำก” ในย่อหน้ำแรกและมีค ำว่ำ “นั้น” ตอนจบข้อควำม ค ำว่ำ “นั้น” จะต้องเว้นวรรค 1 เคำะ เช่น    
ควำมแจ้งแล้ว นั้น 
     - ขนำดตัวหนังสือในแต่ละบรรทัดไม่เท่ำกัน (อำจจะเกดิจำกกำรบีบ หรือขยำยข้อควำม)  
     - หนังสือภำยนอกแต่ละย่อหน้ำใช้ระยะบรรทัดไม่ถูกต้อง คือ จะต้องเว้นระยะห่ำงแต่ละย่อ
หน้ำประมำณ 6 พอยท์ และหนังสือภำยใน (บันทึก) ส ำนักนำยกฯ ก ำหนดให้ใช้ระยะห่ำงแต่ละย่อหน้ำเหมือนกับ        
หนังสือภำยนอกเช่นกัน 
     - พิมพ์ชื่อ + สกุล, เดือน + พ.ศ. อยู่คนละบรรทัด ซึ่งระเบียบที่กรมฯ ก ำหนดไว้ จะแยกจำกกันไม่ได้ 
     - ข้อควำมมีประโยคยำวเข้ำใจยำก ซับซ้อน ใช้ค ำเชื่อมมำกเกนิไป 
     - เขยีนไม่ตรงประเด็น หรือวกวน (ควรเรียบเรียงควำมคิด หรือเขียนเป็นข้อ ๆ ไว้ก่อน) 
     - ใช้ค ำว่ำ ขอบคุณแล้วยังลงท้ำยว่ำ จึงเรียนมำเพ่ือ...อีก เมื่อขอบคุณแล้วควรจบข้อควำม 
และควรจะน ำค ำขอบคุณมำไว้ย่อหน้ำสุดท้ำย 
     - เนื้อควำมน้อยแต่ใช้ย่อหน้ำหลำยย่อหน้ำ (ควรพิจำรณำตำมควำมเหมำะสมของเนื้อหำ) 
     - ใช้ค ำบำงค ำผิด เช่น อนุญำต อนุมัติ ไป - มำ (ต้องเลือกใช้ให้ถูกต้อง) 
     - ขอแสดงควำมนับถือไม่อยู่กึ่งกลำงครุฑ 
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     - ค ำว่ำบันทึกข้อควำมของหนังสือภำยใน จะต้องเป็นตัวหนำ และมีขนำด 29 อยู่กลำงหน้ำ 
กระดำษ และอยู่ระหว่ำงเท้ำครุฑ ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
     - หนังสือส ำนักงำนส่งเสริมและพัฒนำกำรเกษตร และกอง/ส ำนัก หำก อธส. ลงนำมหนังสือ
จะไม่มีค ำว่ำ “โปรด”  
     - หนังสือถึงหน่วยงำนภำยนอก กระทรวงฯ และบุคคลภำยนอกจะต้องมีค ำว่ำ “โปรด”  
     - หนังสือภำยนอกหำกต้องท ำให้กระทรวงฯ ลงนำม ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือจะต้องมีชื่อ 
กรมส่งเสริมกำรเกษตร และกอง/ส ำนัก 
  5. กรณีตัวอย่างการร่างพิมพห์นังสือราชการที่พบผิดพลาดในส านักส่งเสริมและจัดการสนิค้าเกษตร 
     5.1 รูปแบบหนังสือกัน้หน้ำ – กั้นหลัง ไม่ถูกต้องตำมแบบฟอร์ม 
   5.2 กำรตัดค ำไม่ถูกต้อง ซ่ึงอำจท ำให้ควำมหมำยเปลี่ยน หรือ ข้อควำมที่เป็นประโยคเดียวกัน
ควรอยู่บรรทัดเดียวกัน เช่น พ.ศ. 2566, วันที่ 20 เป็นต้น 
   5.3 กำรพิมพ์เอกสำรแนบในหนังสือรำชกำรภำยใน (บันทึก) ควรอยู่ท้ำยข้อควำม เช่น ส ำนัก
งบประมำณแจ้งว่ำ...รำยละเอียดตำมหนังสือ ที่ ............................. เปน็ต้น 
   5.4 กำรอ้ำงถึง เช่น เรื่องเดิมที่ผู้ส่งหนังสือได้แจ้งให้ผู้รับด ำเนินกำร เมื่อผู้รับตอบกลับผู้ส่งควรมี
กำรอ้ำงถึงหนังสือเรื่องเดิมด้วย 
   5.5 กรณีหนังสือมี 2 หน้ำ ไม่ควรมีแค่ประเด็นเสนอในหน้ำที่ 2 ควรให้มีข้อควำมก่อนประเด็น
เสนออย่ำงน้อย 3 บรรทัด  
   5 .6 กำรใช้หั วหนั งสือผิด  เช่น หนั งสือออกเลขส ำนักต้องขึ้นต้นด้วย ส านักส่งเสริม 
และจัดการสินค้าเกษตร ตามด้วย กลุ่ม... ใช้ผิดเป็น กลุ่ม... ตามด้วย ส านักส่งเสริมและจัดการสินค้าเกษตร เป็นต้น 
   5.7 หนังสือทีอ่่ำนแล้วไม่เข้ำใจ  
   5.8 ค ำท่ีมักเขียนผิด เช่น  
          แอปพลิเคชัน เขียนผิดเป็น แอพพลิเคชั่น 
          เว็บไซต์ เขยีนผิดเป็น เว็ปไซต์  
                             หมำยเลขโทรศัพท์ เขียนผิดเป็น โทรศัพท์หมำยเลข    

 



๑๒ 
 

 

 
 



๑๓ 
 

       
 
  6. ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ กรมส่งเสริมการเกษตร (e-signature/Digital signature) 
      6.1 ขั้นตอนกำรส่งหนังสือในระบบ e-signature กรณีกลุ่มท ำหนังสือเสนอผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตร 
             1) เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลุ่มออกเลขที่หนังสือในระบบ e-signature และส่งระบบ  
e-signature พร้อมเอกสำรให้้ฝ่ำยบริหำร  
             2) ฝ่ำยบริหำรลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ e-signature และส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบ
ด ำเนินกำร  
               3) ผู้รับผิดชอบส่งระบบ e-signature พร้อมเอกสำรให้หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไปผ่ำนเรื่อง  
             4) หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไปส่งระบบฯ ให้หน้ำห้อง เพ่ือด ำเนินกำรเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตรพิจำรณำ 
             5) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตร พิจำรณำ/ลงนำม ฝ่ำยบริหำรออกเลขที่
หนังสือพร้อม scan เอกสำรรูปแบบ PDF เขำ้ในระบบ e-signature 
     6.2 กำรออกเลขท่ีหนงัสือภำยนอก/ค ำสั่ง ในระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature)  
           หำกเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ต้องออกภำยในวันที่ก ำหนด ให้ประสำนเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำน
ออกเลขที่หนังสือภำยนอก ก่อนเวลำ 15.30 น. ทั้งนี้ หำกเป็นเรื่องเร่งด่วนหลังเวลำ 15.30 น. ให้ประสำน
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนตรวจหนังสือและงำนออกเลขที่หนังสือภำยนอกเพ่ือเดินเรื่อง โดยกอง/ส ำนัก จะต้อง
มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่เดินเรื่องตำมขั้นตอนของระบบลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) จนครบกระบวนกำร
ตั้งแต่ออกเลขจำกกอง/ส ำนัก จนเสร็จสิ้นขั้นตอนกำรออกเลขท่ีหนังสือภำยนอก 
      6.3 แจ้งกำรใช้ระบบ (e-Signature) และระงับกำรใช้ e-form 
            กำรสร้ำงหนังสือรำชกำรให้ส่งเอกสำรในรปูแบบ Paper ส่วนกำรสร้ำงหนังสือจำก  
e-form เนื่องจำกระบบกำรสร้ำง e-form ยังไม่เสร็จสมบูรณ์ ดังนั้น จึงขอให้ระงับกำรใช้งำน e-form ออกไปก่อน 
หำกระบบเสร็จสมบูรณ์แล้วจะแจ้งกำรเริ่มใช้งำน e-form อีกครั้งในภำยหลัง ทั้งนี้ กำรออกเลขหนังสือ/ลงรับ
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หนังสือจะยังคงลงใช้ผ่ำนระบบ e-Signature เช่นเดิม และเมื่อหนังสือได้รับกำรลงนำมจำกผู้มีอ ำนำจในเอกสำร 
Paper แล้วให้เจ้ำของเรื่องท ำกำร scan เอกสำรในรูปแบบ PDF เข้ำไปในระบบ e-Signature ด้วย  

หมายเหตุ : เมื่อได้รับหนังสือจำกส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมแล้วฝ่ำยบริหำรจะเป็นผู้ด ำเนินกำร scan เอกสำรเขำ้ไป 
ในระบบฯ ก่อนส่งคืนกลุ่ม 
 7. การฝึกอบรม (ในประเทศ) 
   7.1 กำรฝึกอบรม หมำยควำมว่ำ กำรอบรม กำรประชุมทำงวิชำกำร หรือเชิงปฏิบัติกำร 
กำรสัมมนำทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร กำรบรรยำยพิเศษ กำรฝึกศึกษำ กำรดูงำน กำรฝึกงำนหรือที่เรียกชื่อ
อย่ำงอ่ืน ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ โดยมีโครงกำรหรือหลักสูตร และช่วงเวลำจัดที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์  
เพ่ือพัฒนำบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน โดยไม่มีกำรรับปริญญำ หรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
         1) กำรฝึกอบรมประเภท ก หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลำกรของรัฐ ซึ่งเป็นข้ำรำชกำรต ำแหน่ง ดังนี้ 
 

ประเภท ก ระดับ 

 ทัว่ไป ทักษะพิเศษ 

 วิชำกำร เชี่ยวชำญ, ทรงคุณวุฒิ 

 อ ำนวยกำร สูง 

 บริหำร ต้น, สูง 

 หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 
 

          2) กำรฝึกอบรมประเภท ข หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เป็นบุคลำกรของรัฐ ซึ่งเป็นข้ำรำชกำรต ำแหน่ง ดังนี้ 
 

  
    กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
มิใช่บุคลำกรของรัฐ เช่น ข้ำรำชกำรบ ำนำญ เกษตรกร นักเรียน นิสิต นักศึกษำ ประชำชนทัว่ไป เป็นต้น 

ประเภท ข ระดับ 

 ทั่วไป ปฏิบัติงำน, ช ำนำญงำน, อำวุโส 

 วิชำกำร ปฏิบัติกำร, ช ำนำญกำร, ช ำนำญกำรพิเศษ 

 อ ำนวยกำร ต้น 

 หรอืต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 
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   ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม หมำยควำมรวมถึง บุคลำกรของรัฐ หรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลำกรของรัฐที่เข้ำรับ
กำรฝึกอบรมตำมโครงกำรหรือหลักสูตร กำรฝึกอบรม  
        3) กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่ผู้เขำ้รับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
มิใช่บุคลำกรของรัฐ เช่น ข้ำรำชกำรบ ำนำญ เกษตรกร นักเรียน นิสิต นักศึกษำ ประชำชนทั่วไป เป็นต้น 
         4) ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม หมำยควำมรวมถึง บุคลำกรของรัฐ หรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลำกร 
ของรัฐที่เข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมโครงกำรหรือหลักสูตรกำรฝึกอบรม  
     7.2 หลักเกณฑ์และรำยกำรในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
                         1) โครงกำรหรือหลักสูตรกำรฝึกอบรมที่ส่วนรำชกำรจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงำนอ่ืน      
ต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
         2) ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมให้ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่ำย แต่ถ้ำจะเบิกจ่ำย
จำกส่วนรำชกำร ต้นสังกัดให้ท ำได้ เมื่อส่วนรำชกำร ที่จัดกำรฝึกอบรมร้องขอและส่วนรำชกำรต้นสังกัด 
ตกลงยินยอม 
         3) กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอกให้จัดได้เฉพำะกำรฝึกอบรมในประเทศเท่ำนั้น 
  
รายการในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มีดังนี้ 

 

รายการค่าใช้จ่าย ตัวอย่างค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 

1. ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้ 
และกำรตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรม 

- ค่ำตกแต่งสถำนที่ 
- ค่ำดอกไม้ 
- ค่ำเช่ำสถำนที่อบรม 
- ค่ำใช้สถำนที่วัด/โรงเรียน 

      
 
     เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงตำม        
     ควำมจ ำเป็นเหมำะสมและประหยัด 

2. ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด - ปิดกำร
ฝึกอบรม 

- ค่ำจ้ำงพิธีกรท ำหน้ำที่เปิด - ปิด
กำรฝึกอบรม 
- กำรแสดงในพิธีเปิด - ปิดกำร
ฝึกอบรม 

 

3. ค่ำวัสดุเครื่องเขียน  
และอุปกรณ์ 

- ดินสอ, ปำกกำ 
- กระดำษ 

 

4. ค่ำประกำศนียบัตร  - ค่ำจัดท ำประกำศนียบัตร  
- ค่ำพิมพ์ประกำศนียบัตร 

   เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริงตำมควำม 
   จ ำเป็นเหมำะสมและประหยัด 

5. ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์
เอกสำรและสิ่งพิมพ์ 

- ค่ำถ่ำยเอกสำรประกอบกำร
บรรยำย 
- ค่ำพิมพ์เอกสำร 
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รายการค่าใช้จ่าย ตัวอย่างค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 

6. ค่ำหนังสือส ำหรับผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม 

- ค่ำหนังสือหรือค่ำลิขสิทธิ์ในหนังสือ 
ทีต่้องใช้ในกำรฝึกอบรม 

   เบิกจ่ำยได้เฉพำะผู้เข้ำรับกำร 
   ฝึกอบรม  

7. ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร - ค่ำอินเตอร์เน็ต 
- ค่ำเชื่อมต่อสัญญำณ 

      

8. ค่ำเช่ำอุปกรณ์ตำ่ง ๆ ในกำร
ฝึกอบรม 

- ค่ำเช่ำเครื่องถำ่ยเอกสำร 
- ค่ำเช่ำเครื่องถ่ำยสไลด์/เครื่องฉำย
โปรเจคเตอร์ 

    เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริงตำมควำม 
    จ ำเป็นเหมำะสมและประหยัด 

9. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม - ชำ/กำแฟ 
- ขนมต่ำง ๆ 

เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำ 
ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

10. ค่ำกระเป๋ำหรือสิ่งที่ใช้บรรจุ 
เอกสำรส ำหรับผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรม 

- แฟ้ม, ถุงผ้ำ, กระเป๋ำใส่เอกสำร 
- Handy Drive (ส ำหรับบรรจุข้อมูล 
ในกำรฝึกอบรม) 

เบิกจ่ำยไดเ้ฉพำะผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม  
ไม่เกินใบละ 300 บำท 

11. ค่ำของสมนำคุณในกำร 
ดูงำน 

- ค่ำของทีร่ะลึกให้กับสถำนที่ดูงำน  
(ไม่รวมถึงค่ำเข้ำชมสถำนที่ดูงำน) 

เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง  
แหง่ละไม่เกิน 1,500 บำท 

12. ค่ำสมนำคุณวิทยำกร - ค่ำตอบแทนวิทยำกร 
 

13. ค่ำอำหำร  - ค่ำอำหำรมื้อหลัก 3 มื้อ คือ เช้ำ 
กลำงวัน และเย็น 

     เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำ 
     ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

14. ค่ำเช่ำที่พัก  - ค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมไม่ว่ำ 
จะเป็นโรงแรม บ้ำนพักอุทยำน  
หรือโฮมสเตย์ก็ได้ 

 

15. ค่ำยำนพำหนะ  - ค่ำรถที่ผู้จัดกำรฝึกอบรมจัดให้ไม่
ว่ำจะเป็นรถของส่วนรำชกำรผู้จัด
หรือส่วนรำชกำรอ่ืน ซึ่งผู้จัดยืมมำ 
หรือค่ำเช่ำเหมำยำนพำหนะ 

 เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำ 
 ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

       7.3 ผู้มีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
             1) ประธำนในพิธีเปิด - ปิดกำรฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตำม 
             2) เจ้ำหน้ำที ่
             3) วิทยำกร 
             4) ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
             5) ผู้สังเกตกำรณ์ 
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       7.4 อัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
             1) ค่ำสมนำคุณวิทยำกร  
                                   1.1) หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
 

ลักษณะ หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 

(ก) กำรบรรยำย  จ่ำยได้ไม่เกิน 1 คน 

(ข) กำรอภิปรำยหรือสัมมนำเป็นคณะ จ่ำยได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด ำเนินกำรอภิปรำยหรือ
สัมมนำ 
ที่ท ำหน้ำที่เช่นเดียวกับวิทยำกร 

(ค) กำรแบ่งกลุ่ม 
      - ฝึกภำคปฏิบัติ  
      - อภิปรำยหรือสัมมนำ  
      - ท ำกิจกรรมได้ก ำหนดไว้ในโครงกำรหรือหลักสูตร
และจ ำเป็นต้องมีวิทยำกรประจ ำกลุ่ม 

จ่ำยได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

(ง) กำรฝึกอบรมใดมีวิทยำกรเกินกว่ำจ ำนวนที่ก ำหนดไว้ ให้เฉลี่ยจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรไม่เกินภำยในจ ำนวนเงิน 
ทีจ่ำ่ยได้ตำมหลักเกณฑ์ 

(จ) กำรนับชั่วโมงกำรฝึกอบรม 
      - นับตำมเวลำที่ก ำหนดในตำรำงฝึกอบรม  
      - ไม่ต้องหักเวลำที่พักรับประทำนอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
      - ชั่วโมงกำรฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่ำ 50 นำที  
      - ชั่วโมงกำรฝึกอบรมไม่ถึง 50 นำที แตไ่ม่น้อยกว่ำ 25 นำที ให้จ่ำยคำ่สมนำคุณวิทยำกรได้กึ่งหนึ่ง 

                   
1.2) อัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

 

ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ 
(ภาครัฐ) 

วิทยากรมิใชบุ่คลากรของรัฐ 
(ภาคเอกชน) 

ประเภท ก  ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บำท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บำท 

ประเภท ข  
และกำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บำท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บำท 
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      2) ค่ำอำหำร 
 

ประเภท  
การฝึกอบรม 

ค่าอาหารในประเทศ  
(บาท : คน : วัน) 

สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

จัดครบม้ือ จัดไม่ครบม้ือ จัดครบม้ือ จัดไม่ครบม้ือ 

ประเภท ก  ไม่เกิน 850 บำท ไม่เกิน 600 บำท ไม่เกิน 1,200 บำท ไม่เกิน 850 บำท 

ประเภท ข  ไม่เกิน 600 บำท ไม่เกิน 400 บำท ไมเ่กิน 950 บำท ไม่เกิน 700 บำท 

บุคคลภำยนอก  ไม่เกิน 500 บำท ไม่เกิน 300 บำท ไม่เกิน 800 บำท ไม่เกิน 600 บำท 

       
3) ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดืม่ 

 

ประเภทการฝึกอบรม 
สถานที่ราชการ 
(บาท/ม้ือ/คน) 

สถานที่เอกชน 
(บาท/มื้อ/คน) 

ทุกประเภท  ไมเ่กินมื้อละ 35 บำท ไม่เกินมื้อละ 50 บำท 

         
    4) ค่ำเช่ำที่พัก 
                              4.1) หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พัก 
 

ประเภท รายการ เงื่อนไข 

ผู้เข้ำรบักำรฝึกอบรม  กำรฝึกอบรมประเภท ก - ให้จัดที่พักได้ตำมควำมเหมำะสม 

 กำรฝึกอบรมประเภท ข       
 กำรฝึกอบรมบุคลภำยนอก 

- ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป 
- ให้พักห้องพักคู่  
เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่เหมำะสมหรือมีเหตุ
จ ำเป็นไม่อำจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้ำส่วน
รำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมอำจจัดให้พัก
ห้องพักคนเดียวได้ 

ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม  กำรฝึกอบรมประเภท ก - ให้จัดที่พักได้ตำมควำมเหมำะสม 
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ประเภท รายการ เงื่อนไข 

ผู้สังเกตกำรณ์  
หรือเจ้ำหน้ำที่ 

 บริหำร ระดับต้น และสูง 
 อ ำนวยกำร ระดับสูง 
 วิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ  
และทรงคุณวุฒิ 
 ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 

- จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

 อ ำนวยกำร ระดับต้น 
 วิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร  
ช ำนำญกำร และช ำนำญกำรพิเศษ 
 ทั่วไป ระดับปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน
อำวุโส 

- ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป 
- ให้พักห้องพักคู่  
เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่เหมำะสมหรือมีเหตุ
จ ำเป็นไม่อำจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้ำส่วน
รำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมอำจจัดให้พัก
ห้องพักคนเดียวได้ 

ประธำน แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตำม และวิทยำกร 

 กำรฝึกอบรมประเภท ก 
 กำรฝึกอบรมประเภท ข 
 กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 

- ให้พักห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 
- เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง 

    
4.2) อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในประเทศ 

 

ประเภทการฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพัก (คนเดียว) 

(บาท : คน : วัน) 
ค่าเช่าห้องพัก (คู่) 
(บาท : คน : วัน) 

ประเภท ก ไม่เกินห้องละ 2,400 บำท ไม่เกินห้องละ 1,300 บำท 

ประเภท ข ไม่เกินห้องละ 1,450 บำท ไมเ่กินห้องละ 900 บำท 

บุคคลภำยนอก ไม่เกินห้องละ 1,200 บำท ไม่เกินห้องละ 750 บำท 
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5) ค่ำพำหนะ 
            หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะ 
 

กรณี รายการ หลักเกณฑ์การเบิก 

1 ใช้ยำนพำหนะของส่วนรำชกำร 
ที่จัดกำรฝึกอบรม หรือยืม
ยำนพำหนะจำกส่วนรำชกำร  
หรือหน่วยงำนอ่ืน 

- ให้เบิกจ่ำยค่ำเชื้อเพลิงได้เท่ำที่จ่ำยจริง  
   (กรณีกำรซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิงไม่เกิน 10,000 ลิตร และไม่มีภำชนะ
เก็บรักษำน้ ำมันเชื้อเพลิงไม่ต้องด ำเนินกำรในระบบ e-GP) 

2 ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำง  
หรือเช่ำเหมำยำนพำหนะ 

- ให้จัดยำนพำหนะตำมระดับของกำรฝึกอบรมตำมสิทธิของข้ำรำชกำร
ตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้ จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรโดยอนุโลม 
ดังนี้ 
   * กำรฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดยำนพำหนะตำมสิทธิของข้ำรำชกำร
ต ำแหน่งประเภทบริหำรระดับสูง เว้นแต่ กำรเดินทำงโดยเครื่องบิน กำร
เดินทำงในประเทศ : ให้เดินทำงในชั้นประหยัด 
   * กำรฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดยำนพำหนะตำมสิทธิของข้ำรำชกำร
ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับช ำนำญงำน 
- กรณีกำรเดินทำงโดยเครื่องบินทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ : ให้
เดินทำงในชั้นประหยัด 

2 ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำง  
หรือเช่ำเหมำยำนพำหนะ 
(ต่อ) 

- กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก ให้จัดยำนพำหนะตำมสิทธิของข้ำรำชกำร
ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน 
- กำรเช่ำเหมำยำนพำหนะต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

 
       7.5 ค่ำเบี้ยเลี้ยง 
           1. ให้นับตั้งแต่เวลำที่ออกจำกสถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร ตำมปกติจนกลับถึง
สถำนทีอ่ยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ 
           - นับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน 
            - เกนิ 12 ชั่วโมง = 1 วัน 
             ***กำรฝึกอบรมไม่มีกำรนับเวลำเพื่อเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงครึ่งวัน  
           2. ผู้จัดกำรฝึกอบรมจัดอำหำรบำงมื้อในระหว่ำงกำรอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทำง         
ที่ค ำนวณได้ในอัตรำมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงต่อวัน 
 2.3 ช่องทางการจัดเก็บองค์ความรู้ของหน่วยงาน (KA)  
       เว็บไซต์ส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตร www.agriman.doae.go.th 

http://www.agriman.doae.go.th/
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ส่วนที่ 3 สรุปและข้อเสนอแนะ 
           ผลการด าเนินงาน 

ผลผลิต (Output) เจ้ำหน้ำที่ส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตรเข้ำร่วมอบรมหลักสูตร กำรร่ำงพิมพ์
หนังสือรำชกำร จ ำนวน 80 คน มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำรที่ถูกต้องตำมระเบียบ 
และแบบฟอร์มของหนังสือรำชกำร  

ผลลัพธ์ (Outcome)  เจ้ำหน้ำที่ส ำนักส่งเสริมและจัดกำรสินค้ำเกษตรสำมำรถร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำร
ได้ถูกต้อง ชัดเจน ครอบคลุมเนื้อหำที่ต้องร่ำงในหนังสือรำชกำร ท ำให้กำรขับเคลื่อนงำนของส ำนักส่งเสริมและจัดกำร
สินค้ำเกษตรรวดเร็วและมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
  ประโยชน์ที่ได้รับ 
           1. เจ้ำหน้ำที่ไดพั้ฒนำด้ำนกำรร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำร  
           2. เจำ้หน้ำที่ไดม้ีกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ในกำรร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำรทีถู่กตอ้ง 
           3. เจ้ำหน้ำที่ได้รับควำมชัดเจนในกำรร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำรมำกยิ่งขึ้น 
           4. เจ้ำหน้ำที่ได้น ำควำมรู้ไปปรับใช้กับกำรร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำรให้ดียิ่งขึ้น 
           ข้อเสนอแนะ  
           1. สถำนทีใ่นกำรจัดอบรมควรจัดในห้องท่ีมีขนำดใหญ่ข้ึน 
           2. ควรขยำยระยะเวลำในกำรอบรมเพ่ิมมำกข้ึน 
           3. ควรแบ่งกลุ่มในกำรอบรมตำมประสบกำรณ์ 
           4. ควรมีกำรถ่ำยทอดผ่ำนระบบ zoom ท ำให้สำมำรถเข้ำเรียนย้อนหลัง ส ำหรับผู้ที่ติดภำรกิจไม่สำมำรถ
เข้ำเรียนไดห้รือส ำหรับผู้ที่ต้องกำรทบทวนควำมรู้ในภำยหลัง 
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ภาคผนวก 
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ภาพการด าเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ 
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KM 
คณะท างานด้านวิชาการ 
ส านักส่งเสริมและจัดการสินค้าเกษตร 




