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ค ำน ำ 
 

งานธุรการเป็นงานหลกัของส านักงานเปรียบเสมือนประตูผา่นส าหรับการติดต่อกบัส านักงานภายนอกและ    
ภายในของบุคลากรภายในสานักงานเองเป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็วทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของ
งานธุรการแล้วจะเห็นได้ว่างานธุรการเปน็งานหลักงานหนึ่งที่สง่เสรมิสนับสนุนงานด้านอื่นๆใหม้ีประสทิธิภาพย่ิงข้ึน 

 

และตามที่ เทศบาลต าบลฟากท่ามีนโยบายให้ทุกหน่วยงานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเกิดความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านต่างๆของเทศบาล
ต าบล    ฟากท่าเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของบุคลากรในการติดต่อและทราบข้ันตอนในการปฏิบัติงานและเพื่อให้
บุคลากรที่มาติดต่อกับส านักงานเทศบาลต าบลฟากท่าได้รับทราบกระบวนการวิธีการและระยะเวลาด าเนินการท า
ให้เกิดความเข้าใจและพึงพอใจในการให้บริการของสานักงานเทศบาลต าบลฟากท่า 

 

ดังนั้น ข้าพเจ้าจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการข้ึนเพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่ เกี่ยวข้อง
ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน รวมทั้งคู่มือการปฏิบัติงานด้านธุรการเล่มนี้ สามารถใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงานธุรการมีความจ าเป็นไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ไดผู้้ที่ได้รับ
มอบหมายสามารถศึกษาคู่มือเล่มนี้ปฏิบัตงิานด้านธุรการแทนกันไดแ้ละสามารถเป็นองค์ความรู้ในการเผยแพร่การ
ปฏิบัติงานด้านธุรการแก่บุคลากรภายในองค์กร และบุคคลทั่วไปทั้งนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้าน
ธุรการเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับเทศบาลต าบลฟากท่าและประชาชนทั่วไป 
 

หากข้อความของคู่มือเล่มนี้ มีความผิดพลาดประการใดหรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานด้านธุรการข้าพเจ้าขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความ
ถูกต้องสมบูรณ์ต่อไปต้อง และขออภัยไว้ณที่นี้ด้วย 
 

         

         ผู้จัดท า 
           เจ้าพนักงานธุรการ 
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บทท่ี 1 

 
    งานธุรการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
วิสัยทัศน์ 
 

              ที่ท ำงำนน่ำอยู่  สู่ชุมชนสะอำด  สิ่งแวดล้อมปลอดภัย  ประชำชนสุขภำพดี 
 
 
พันธกิจ 
 

1.  ส่งเสรมิ และสนับสนุนกำรมีส่วนร่วมของพนักงำนและเจ้ำหน้ำที่ในกำรพฒันำสถำนที่ท ำงำนให้
สะอำด  ปลอดภัย  สิ่งแวดล้อมดี  มีชีวิตชีวำ  ให้เป็นแบบอย่ำงที่ดีต่อองค์กรและชุมชน 

2.  มุ่งพัฒนำชุมชนให้สะอำด   จัดควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของชุมชน   มีกำรจัดกำรขยะ 
มูลฝอยอย่ำงเป็นระบบ ไม่เกิดมลพิษต่อชุมชนและสิง่แวดลอ้ม 

3. ส่งเสรมิและสนบัสนุนให้ประชำชนมีควำมรับผิดชอบในด้ำนควำมสะอำดของบ้ำนเรือนมีกำรคัด
แยกขยะในครัวเรือนอย่ำงถูกต้อง   

4.  ปรับปรุง และพัฒนำระบบบริกำรสำธำรณสุขมูลฐำน ให้สอดคล้องกับกำรเปลี่ยนแปลงของสังคม 
ประชำชนได้รับกำรบริกำรสำธำรณสุขอย่ำงทั่วถึง ทันสมัย ส่งเสริมให้ประชำชนมีทักษะใน กำรดูแลสุขภำพด้วยตนเอง 
ทั้งด้ำน กำรส่งเสริมสุขภำพ ควบคุมป้องกันโรค กำรรักษำพยำบำลเบื้องต้น  และกำรฟื้นฟูสุขภำพ รวมถึงกำรจั ด
กิจกรรมเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งของร่ำงกำย จิตใจ   เพื่อ  ประชำชนสุขภำพดี 

5. ส่งเสรมิสนบัสนุนให้มีกำรออกก ำลงักำยของพนกังำน และชุมชน เพื่อเป็นองค์กรและชุมชน
ต้นแบบในด้ำนกำรออกก ำลังกำย 
 
ความเป็นมางานธุรการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

 งำนธุรกำร นับได้ว่ำเป็นบันไดข้ันแรกในกำรท ำงำนของหน่วยงำนในองค์กรต่ำงๆในทุกระดับที่ต้องใช้กำร
สื่อสำรเป็นสื่อในกำรปฏิบัติงำน เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรจะต้องเป็นสื่อในกำรน ำสำรจำกผู้ส่งสำรไปยังผู้รับสำร รวมทั้งมีกำร
ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน และภำยนอกองค์กร ดูแล จัดหำ และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลภำยในและ
ภำยนอกองค์กร 
 

 ในขณะเดียวกันภำครัฐมีนโยบำยในกำรปฏิรูประบบรำชกำรแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิโดยค ำนึงถึงประสิทธิภำพ 
ประสิทธิผล และควำมคุ้มค่ำจำกกำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำร จะเห็นได้จำกมีกำรก ำหนดให้มีงำนธุรกำรในทุก
หน่วยงำน งำนธุรกำรจึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส ำคัญของหน่วยงำนที่จะขำดหรือไม่มีไม่ได้ 

 

 ดังนั้นเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลฟำกท่ำสำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนในพื้นที่ 
สำมำรถรองรับกำรให้บริกำรและกำรปฏิบัติงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่และภำรกิจขององค์กรเป็นไปอย่ำงมีประสทิธิภำพเพิม่
มำกขึ้นจึงก ำหนดให้มีงำนธุรกำร กองกำรศึกษำ เทศบำลต ำบลฟำกท่ำข้ึน  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนภำยในกองสำธำรณสขุ
และสิ่งแวดล้อม เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และเกิดประสิทธิผลต่อองค์กร 
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โครงสร้างองค์กร 
 
 
 
 

นำยมงคล ค ำแย้ม 
ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขฯ 

 
 
 
 
 
 

นำยวุฒิพงษ์ แสงกลม 
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 

 

 

 

 

         นำยวิทูรย์ รักสัจจำ                          นำยสยำม มโนวงษ์                       นำยสุรพงษ์ วันมำ 
         พนักงำนขับรถยนต์                        คนงำนประจ ำรถขยะ                     คนงำนประจ ำรถขยะ 
 

 

 

 

 

                     ธันยำรัตน์ หอมขิง       นำยสำยยัญ  นำสม 
             คนงำนทั่วไป       คนงำนประจ ำรถขยะ 
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บทท่ี  2 

การแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็นหน่วยงำนของเทศบำลที่ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรดูแลรักษำส่งเสริมสุขภำพ 
กำรป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อ ป้องกันกำรติดสำรเสพติด กำรสุขำภิบำลและสิ่งแวดล้อมควบคุมกิจกำรที่เป็นอันตรำย
ต่อสุขภำพ และงำนด้ำนสำธำรณสุขอื่นๆ เพื่อให้ประชำชน และงำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีส่วน
ร่วมรำชกำรภำยใน ดังนี้ 
 1.งำนสำรบรรณของกองสำธำรณสุข 
 2.งำนดูแลรักษำจัดเตรียมและควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์ กำรติดต่อและอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนงำน
สำธำรณสุข ทั้งภำยในส ำนักงำนเทศบำลและประชำชน 
 3.จัดท ำทะเบียนคุมงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 4.จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยทุกประเภทของกองสำธำรณสุขและสิง่แวดล้อม 
 5.จัดท ำเอกสำรกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 6.งำนอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รบัมอบหมำย 
 

    แผนผังการแบ่งส่วนราชการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกเทศมนตรีต าบลฟากท่า 

(นายวิทยา  รักสัจจา) 

ปลัดเทศบาลต าบลฟากท่า 

(นายอุทัย  โพธ์ิกุดศร)ี 

ปลัดเทศบาลต าบลฟากท่า 

 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(นายมงคล  ค าแย้ม) 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

 เจ้าพนักงานธุรการ 

(นายวุฒิพงษ์  แสงกลม) 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
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บทท่ี 3 
 

ความหมายงานธุรการ 
 

พจนำนุกรมไทยฉบับรำชบัณฑิตยสถำนพ.ศ. 2542 ได้บัญญัติควำมหมำยของงำนธุรกำรไว้ดังนี้“ธุรการกำร
จัดกิจกำรงำนโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วยซึ่งมิใช่งำนวิชำกำร”ดังนั้นงานธุรการจึงหมำยรวมถึง “งำนร่ำงพิมพ์โต้ตอบ
ติดต่อประสำนงำนไม่ว่ำจะเป็นทำงหนังสือกำรพูดและกำรสื่อสำรทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์หรืองำนที่เกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนเอกสำรซึ่งมิใช่งำนวิชำกำร”  
 
ความส าคัญของงานธุรการ 

 

กำรบริหำรงำนธุรกำรนับได้ว่ำเป็นบันไดข้ันแรกในกำรทำงำนของหน่วยงำนต่ำงๆในทุกระดับที่ต้องใช้กำร
สื่อสำรเป็นสื่อในกำรปฏิบัติงำนกำรติดต่อสื่อสำรประกอบด้วยสำรผู้ส่งสำรและผู้รับสำรเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรจะต้องเป็นสื่อ
ในกำรนำสำรจำกผู้ส่งสำรไปยังผู้รับสำรเพื่อเข้ำสู่กระบวนกำรปรับเปลี่ยนไปสู่กำรทำงำนตำมภำรกิจต่อไปเจ้ำหน้ำที่
ธุรกำรต้องเป็นผู้ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้อย่ำงดีและมีคุณภำพทั้งนี้กำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนต่ำงๆย่อมต้องอำศัยกำรทำงำนของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรเป็นส ำคัญ 

ดังจะเห็นได้จำกมีกำรก ำหนดให้มีงำนธุรกำรในทุกหน่วยงำนดังนั้นงำนธุรกำรจงึเปรียบเสมือนกลไกทีส่ ำคัญ
ของหน่วยงำนทีจ่ะขำดไปหรือไมม่ีไม่ได้ 
 
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ 

 

กำรปฏิบัตงิำนธุรกำรให้มีคุณภำพน้ันผูป้ฏิบัติงำนควรมีคุณสมบัติดังนี้ 
1. มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรอ่ำนกำรตีควำมและสรปุสำระส ำคัญ 
2. มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในโครงสร้ำงภำระงำนและภำรกจิของหน่วยงำน 
3. รู้จักบทบำทภำรกจิหน้ำที่ของตนเองและมีควำมรบัผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงำน 
4. มีควำมสำมำรถในกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเรง่ด่วนของงำน (เอกสำร)  
5. มีควำมสำมำรถในกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัตงิำนและก ำหนดงำนในช่วงระยะเวลำต่ำงๆได ้
6. มีควำมรักและศรัทธำในงำนทีร่ับผิดชอบ 
7. ท ำงำนอย่ำงเตม็ใจเต็มศักยภำพและเต็มเวลำ 
8. เป็นผูร้ักษำระเบียบวินัยอย่ำงเครง่ครัด 
9. มีควำมรู้และสำมำรถใช้งำนในระบบสำรสนเทศและกำรสื่อสำรได้อย่ำงมปีระสทิธิภำพ 
 

ข้อดีของงานธุรการ 

 

1.  เป็นฝ่ำยสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของกองกำรศึกษำ เพือ่ให้พนักงำนฝ่ำยอื่นท ำงำนได้ส ำเรจ็ตำมเป้ำหมำย 
2.  เอกสำร หนังสือรำชกำรมีกำรจัดเกบ็เป็นระบบ ถูกต้อง สำมำรถติดตำม ตรวจสอบ และสืบค้นเพื่อใช้เป็นหลกัฐำน      
     กำรด ำเนินงำนรำชกำรไดส้ะดวกและรวดเร็ว 
3.  มีกำรประสำนงำนติดต่อผูเ้กี่ยวข้องทัง้ในและนอกองค์กร เป็นสำยงำนทีเ่ป็นเสมือนคนกลำงที่คอยขับเคลือ่น               
     ให้งำนภำยในกองกำรศึกษำได้ด ำเนินงำนอย่ำงสะดวก เช่น กำรให้บรกิำร  กำรจัดหำเป็นต้น 
4.  สำมำรถรองรบักำรให้บริกำรและกำรปฏิบัติงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่และภำรกจิของกองสำธำรณสุขฯ และองค์กร        
     เป็นไปอย่ำงมีคุณภำพ และมปีระสิทธิภำพเพิม่มำกข้ึน 
5.  เป็นสำยงำนกำร ควบคุม และดูแล  ใหเ้ป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ตั้งไว้ 
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บทท่ี 4 

 
ภาระงานธุรการของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมเทศบาลต าบลฟากท่า 

 

งำนธุรกำรของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมประกอบด้วย 
๑.  ด้ำนงำนธุรกำร  
๒.  ด้ำนกำรประสำนงำน  
๓.  ด้ำนกำรบริกำรต่ำงๆด้ำนงำนพสัดุ  
๔.  ด้ำนกำรเงินบญัชี  
๕.  ด้ำนงำนพัสด ุ
๖.  ด้ำนงบประมำณกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
๗.  ด้ำนงำนข้อมลูข่ำวสำรทั่วไป  
๘.  ด้ำนงำนอื่นที่ไมอ่ยู่ในควำมรับผิดชอบของฝ่ำยใดในสงักดักองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
๙.  ด้ำนงำนอื่นๆที่เกี่ยวข้อง และงำนที่ได้รับมอบหมำย  
 
 
แผนภูมิการบริหารงานด้านธุรการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  
      

นำยกเทศมนตรีต ำบลฟำกท่ำ 
 
 
      

ปลัดเทศบำลต ำบลฟำกท่ำ 
 
 
 
   ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 
 
       

              ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร 
 
 
        

                    ธุรกำรกลำง (ส ำนักปลัด) 
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บทท่ี  5 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงานการรบัหนังสอืภายในหน่วยงาน 

งานสารบรรณ 
 

1. การรับหนังสือ หนังสือรับคือหนังสือท่ีรับเข้ามาจากภายนอก 
 

1. รับหนงัสอืจำกธุรกำรกลำง (ธุรกำรส ำนักปลัด)ทั้งหนังสือทำงรำชกำรและหนังสืออื่นๆ 
2. จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเรง่ด่วนของหนงัสือเพื่อด ำเนินกำรกอ่นหลัง 
3. ประทบัตรำหนังสือทีมุ่มบนด้ำนขวำกรอกรำยละเอียดเลขที่รับวันทีเ่วลำทีร่ับหนังสือ 
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบยีนรบัหนังสือ 
5. อ่ำนรำยละเอียด หรือหำข้อมูลทำงอินเตอรเ์น็ตเพิม่เติม กรณีที่ข้อมลูที่ได้รบัไม่ครบถ้วน หรือให้หำ 
ข้อมูลเพิ่มเตมิ เพื่อใช้ประกอบกำรในพิจำรณำของผูบ้รหิำร 
6.    เกษียนหนังสือ  เสนอหัวหน้ำกอง  
7.   เสนอปลัดเทศบำลต ำบลฟำกท่ำ วิเครำะห์/เสนอควำมเห็น 
8.    เสนอนำยกเทศมนตรีต ำบลฟำกท่ำ ทรำบ/สั่งกำร 
9.    ติดตำมแฟ้มหนังสือทีเ่สนอ 

  ปฏิบัติตำมค ำสั่งกำร  เช่น แจ้งกองงำนอื่นๆทรำบ เพื่อถือปฏิบัติ หรือรับทรำบโดยกำรส ำเนำ
เอกสำรส่งใหก้องงำน /เจ้ำหน้ำที่ทีเ่กี่ยวข้อง พร้อมลงลำยมอืช่ือรับเอกสำร 

      10.  เก็บหนังสอืเข้ำแฟ้มหนังสือรบั เพื่อสะดวกต่อกำรค้นหำ 
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แผนผังข้ันตอนในการรับหนังสือภายนอก 
  
      เสรจ็สิ้น 

 
   เจ้าหน้าที่ธุรการกองสาธารณสุขและสิงแวดล้อม 
                                                (ปฏิบัติตำมค ำสั่งกำร) 
                                                (เก็บเอกสำรเข้ำแฟม้) 

 
 
             
                  นายกเทศมนตรตี าบลฟากท่า 
                                                 (วินิจฉัย / สั่งกำร) 
       
     
 

 ปลัดเทศบาลต าบลฟากท่า 
                                             (วิเครำะห์ /เสนอควำมเห็น) 
 
 
 
                ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
           (เสนอควำมเห็น) 
 
 
       

        เจ้าหน้าที่ธรุการกองสาธารณสุขฯ  
                                (หำข้อมูลอ้ำงอิง/เกษียนหนงัสอื)(เสนอควำมเห็น) 
                                         (จัดล ำดับควำมเรง่ด่วน/ลงเลขรบั) 
     (รับหนงัสอื) 
 
 
        

                ธุรการกลาง (ส านกัปลดั) 
              (ส่งหนงัสอืที่เกี่ยวข้องให้กองสำธำรณสุขฯ) 

 
  
         เริ่มต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงานการส่งหนังสอืไปยังหน่วยงานภายนอก 
 
 

2.   กำรส่งหนังสือภำยนอกคือการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก 
 

1. ร่ำง พิมพห์นังสือ หรือกรอกข้อมูลให้หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง 
2. ประทับตรำ “ส ำเนำคู่ฉบบั ”บนกระดำษหัวกระดำษ และประทบัตรำ ร่ำง พมิพ์ ทำน ตรวจ  

บริเวณมมุซ้ำยด้ำนล่ำงของกระดำษ จ ำนวน 1 ฉบับ และฉบับจริงไม่ตอ้งส ำเนำจ ำนวน  1 ฉบับ 
3. เสนอหัวหน้ำกองกำรศึกษำตรวจทำนควำมถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ 
4. เสนอปลัดเทศบำลต ำบลฟำกท่ำเพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องหำกมีข้อแก้ไขน ำสง่คืนและเมื่อแก้ไข

เรียบร้อยเสนอเรื่องมำใหม ่
5. เสนอนำยกเทศมนตรีต ำบลฟำกท่ำ  ลงนำม 
6. ติดตำมแฟ้มหนังสือที่เสนอ / ออกเลขหนงัสือออกและลงบนัทึกในสมุดทะเบียนหนงัสอืสง่ 
7. บรรจุซองแล้วปิดผนกึ ส่งให้หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้องต่อไป 
8. จัดเกบ็ส ำเนำเข้ำแฟ้ม 
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แผนผังขั้นตอนในการส่งหนังสอืไปยังหน่วยงานภายนอก 
 
       เสร็จสิ้น 
 

 
    เจ้าหน้าที่ธุรการกองสาธารณสุขฯ 

 

         (เก็บส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้ม หนังสือส่ง) 
                                 (บรรจซุองแล้วปิดผนกึ/สง่ใหห้น่วยงำนที่เกี่ยวข้อง) 
                                   (ติดตำมแฟ้มหนังสอื/ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง) 

 
       
      

นายกเทศมนตรีต าบลฟากท่า 

 

               (ลงนำม) 
 
 
     ปลัดเทศบาลต าบลฟากท่า 

 

                                               (ตรวจสอบควำมถูกต้อง) 
 
 
 
 
     ผูอ้ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

 

                    (ตรวจทำนควำมถูกต้องของหนังสือ) 
 
 
 
       

  เจ้าหน้าที่ธุรการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม  

 

           (ร่ำง/พิมพ์ หนังสือ) 
        (บริหำรแจง้ / ตอบโต้หนังสือ) 
 
 
       เริ่มต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ในการด าเนินงานตามโครงการต่างๆ 
 

 
1. ประชุมหัวหน้ำกองทุกกองในเทศบำลต ำบลฟำกท่ำ และเจ้ำหน้ำที่ทีเ่กี่ยวข้องเพื่อร่วมกันแสดงควำมเห็น                      

และสรุปเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรที่ตั้งไว้ 
2. เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรร่ำงรำยละเอียดในก ำหนดกำรจัดงำน 
3. เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรร่ำงกฎระเบียบ หลกัเกณฑ์ ในกำรร่วมกิจกรรมหรอืประกวดกำรแข่งขันกิจกรรมต่ำงๆ 
4. เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
5. เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรประสำนฝ่ำยอำหำร เครื่องดื่ม  ในกำรเตรียมกำรประชุม 
6. จัดถ่ำยส ำเนำเอกสำรที่เกี่ยวข้องเพื่อแจกผู้เข้ำร่วมประชุม 
7. จดบันทกึกำรประชุม 
8. จัดท ำขออนุมัติยืมเงินงบประมำณพรอ้มจัดท ำฎีกำยืมเงิน 
9. เสนอหนังสือตำมขั้นตอนกำรบรหิำรงำนของกองสำธำรณสขุและสิ่งแวดล้อม 
10. จัดท ำหนงัสอืขอควำมอนุเครำะห์/ขอสนับสนุน/ขอเชิญร่วมกิจกรรม/ขอเชิญเป็นประธำนในพิธี 
11. เมื่อด ำเนินงำนตำมโครงกำรเสรจ็จัดท ำหนังสือขอบคุณทุกหน่วยงำนที่ร่วมกจิกรรมและใหก้ำรอนเุครำะห์หรือ

สนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      11 
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   แผนผังในการด าเนินงานตามโครงการต่างๆ 
 

      จบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          เริ่มต้น 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรจัดท ำหนังสือขอบคุณ
ผู้ให้ควำมสนับสนุน อนุเครำะห์                          

และร่วมกิจกรรม 

 

 ด ำเนินงำนตำมโครงกำร                    
เสร็จสิ้น                

 

 

เสนอหนังสือตำมขั้นตอน                     
กำรบริหำรงำนในกองสำธำรณสุขฯ                

 

 

ผู้บริหำร                    
(อนุมัติ)                

 

 

จัดท ำขออนุมัติยืมเงินงบประมำณ                     
และฎีกำยืมเงินในระบบ E - Lass 

 

 ด ำเนินกำรประชุมจด
บันทึกกำรประชุม 

 

 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรจัดท ำหนังสือ
เชิญประชุมและถ่ำยส ำเนำ

เอกสำรแจกที่ประชุม 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร                                             
จัดท ำรำยละเอียดร่ำงก ำหนดกำรและ                 

กฏกติกำกำรประกวดหรือกำรแข่งขันกิจกรรมต่ำงๆ   

 

 ผู้บริหำร/หัวหน้ำกองเจ้ำหน้ำที่
เก่ียวข้องประชุม 
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ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  ในการเตรียมการประชุมต่างๆ 
 

งานประชุม 
 

ข้ันตอนกำรจัดประชุม 
 ข้ันตอนกำรจัดประชุม  แบ่งได้เป็น  3  ระยะ  ดังนี้ 
 
1.ข้ันตอนก่อนกำรประชุม 
 1.1  ผู้บรหิำร/ผอ.กอง/เจ้ำหน้ำที่  ประชุมร่วมกันในเรื่องทีจ่ะด ำเนินกำร 
 1.2  จัดท ำหนังสือเชิญประชุม  โดยระบุวัน  เวลำ  สถำนทีป่ระชุม  พร้อมทั้งระเบียบวำระกำรประชุม 
 1.3  ประสำนเจ้ำหน้ำทีฝ่่ำยเตรียมอำหำรว่ำง/เครื่องดืม่ในกำรประชุม  แจ้งวันเวลำสถำนที่และจ ำนวน              
        ผู้เข้ำร่วมประชุม 
 

2.ข้ันตอนวันประชุม 
 2.1  ประสำนงำนทำงโทรศัพท์เพือ่ยืนยันวัน  เวลำ  และสถำนที่กับผูร้่วมประชุม(ในบำงกรณี) 
 2.2  อ ำนวยควำมสะดวกในกำรลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม 
 2.3  ดูแลกำรใหบ้ริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  พรอ้มทัง้อำหำรกลำงวัน(ถ้ำม)ี 
 

3.ข้ันตอนหลงักำรประชุม 
 3.1  จัดท ำรำยงำนกำรประชุม  พร้อมแจ้งผูร้่วมประชุมเพือ่พิจำรณำรบัรองรำยงำนกำรประชุม 
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แผนผังในการเตรียมการประชุมต่างๆ  
 
  จบ 
 
 
         

          
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 
                  เริ่มต้น 

จัดท ำรำยงำน                     
กำรประชุมเสนอ
ผู้บังคับบญัชำ                

 

 

อ ำนวยควำมสะดวก/ดูแล                     
บันทึกกำรประชุม                

 

 

ลงพื้นที่สง่เอกสำร                                    
ให้ผู้ทีเ่ข้ำร่วมประชุมหรอืบำงกรณี              

อำจตดต่อทำงโทรศัพท์                      

 

 

ประสำนเจ้ำหน้ำที่                                  
ฝ่ำยเตรียมอำหำร/เครื่องดืม่ในกำรประชุม                

 

 

จัดท ำหนงัสอืเชิญประชุม                

 

 

ผู้บริหำร/ผอ.กอง/เจ้ำหน้ำที่             
ที่เกี่ยวข้องประชุมร่วมกัน                
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   ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  ในการเบิกสวัสดิการต่างๆ 
 

1. รับเอกสำรตำมแบบฟอร์มในกำรเปิดสวัสดิกำรต่ำงๆ  ที่มีข้อมูลครบถ้วนแล้วจำกพนงังำนผู้ประสำนของ                  
กำรเบิกค่ำสวัสดิกำร 

2. ด ำเนินกำรจัดท ำค ำขออนุมัตบิันทึกข้อตกลงกำรขออนมุัติกำรรบัเงินอุดหนุน 
3. บันทึกรำยกำร   จัดท ำฎีกำจ่ำยเงินงบประมำณค่ำสวัสดิกำรต่ำงๆ  ในระบบE –Lass พิมพ์เอกสำรแนบฎีกำ 
4. เสนอหนังสือตำมขั้นตอน  กำรบรหิำรงำนในกองกำรศึกษำ  ผอ.กองกำรศึกษำลงนำม ส่งกองคลงั                              

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชีตรวจสอบและลงนำม  ผอ.กองคลังตรวจสอบควำมถูกต้องและลงนำม                        
เสนอผู้บริหำร เพื่ออนุมัต ิ

5. ติดตำมแฟ้มที่เสนอ 
6. ถ่ำยส ำเนำเอกสำรเกบ็ไว้  1  ชุด  ฉบับจริงส่งกองคลงัเพือ่ด ำเนินกำรต่อไป  
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    แผนผังในการเบกิสวัสดกิารต่างๆ 
 
 
                                                                                                                                 จบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        เริ่มต้น 
    

ส่งคืน                                        
กองกำรศึกษำ              

 

 

ถ่ำยส ำเนำเอกสำร              
เก็บเข้ำแฟ้ม  1  ชุด                

 

 

ส่งกองคลงั                       
ด ำเนินกำรต่อไป                

 

 ผู้บริหำร                                      
ลงนำมอนมุัติ                

 

 เสนอ  ผอ.กองคลัง               
ตรวจสอบควำมถูกต้องและลง

นำมนำมมม 

 

 

รับเอกสำรตำมแบบฟอร์ม                                    
กำรเบิกสวัสดิกำรต่ำงๆ  ตำมก ำหนดจำก

พนักงำน ที่ประสงค์ขอเบิกสวัสดิกำร                 

 

 

ตรวจเช็คข้อมลู                          
กำรกรอกเอกสำรให้ถูกต้อง

ครบถ้วน                

 

 

จัดท ำค ำขออนุมัติ                         
พร้อมฎีกำเบิกจ่ำยสวัสดิกำรและ

เอกสำรอื่นๆ                

 

 

เสนอ ผอ.กองสำธำรณสุขฯ                    
ลงนำม                

 

 

เสนอเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี             
ตรวจสอบ  ลงนำม                

 

 

ส่งคืน                                        
กองสำธำรณสุขฯ              
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ขั้นตอนในการปฏบิัติงาน  ในการจัดซ้ือวัสดุ  ครุภณัฑต์่างๆ 
 

1. ส ำรวจควำมต้องกำร  ส ำรวจวัสดุ  ครุภัณฑ์ส ำนักงำน  และพิจำรณำควำมเร่งด่วนในกำรใช้ วัสดุ  ครุภัณฑ์ 
2. ประสำนเจ้ำหน้ำที่พัสดุในกำรจัดซื้อวัสดุ  ครุภัณฑ์ 
3. ด ำเนินกำรติดต่อร้ำนค้ำสอบถำมรำคำ  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ต้องกำรซื้อ 
4. ด ำเนินกำรขออนมุัติกำรจัดซื้อ  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ต้องกำร 
5. ส่งเอกสำรใหเ้จ้ำหน้ำที่พสัดุ  กองคลงัด ำเนินกำรต่อไป 

 
แผนผังในการจดัซ้ือวัสดุ ครุภณัฑต์่างๆ 
      จบ 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              เริม่ต้น 
 
 
 

เสนอ  เจ้ำหน้ำที่พสัดุ
ด ำเนินกำรจัดหำต่อไป 

 

 
ด ำเนินกำรขออนมุัติจัดซือ้ วัสดุ  

ครุภัณฑ์ 

 

 

ติดต่อร้ำนค้ำที่ต้องกำรสอบถำมรำยละเอียด          
คุณสมบัติ  รำคำ  ของวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จะซื้อ 

 

 

ประสำนเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  กองคลัง
สอบถำมระยะเวลำทีส่ำมำรถจัดซือ้ได้ 

 

 

ส ำรวจ                                             
วัสดุ  ครุภัณฑ์ พิจำรณำควำมเร่งด่วน                         

ในกำรใช้วัสดุ  ครุภัณฑ์              
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ขั้นตอนในการปฏบิัติงาน  ในการโอนเงินอุดหนุนให้ส่วนราชการ 
 
 

1. รับหนังสือขอเบิกเงินอุดหนุน  จำกหน่วยงำนรำชกำรภำยนอก 
2. ลงเลขรบั 
3. ตรวจสอบโครงกำรทีส่ำมำรถจ่ำยเงินอุดหนุนได้ตำมมติคณะกรรมกำรกระจำยอ ำนำจ  ถ่ำยส ำเนำเอกสำร            

แนบเพื่อประกอบกำรพจิำรณำ 
4. เสนอหนังสือและแจง้กองคลังทรำบ  ผอ.สำธำรณสุขฯลงนำมเสนอปลักเทศบำลต ำบลฟำกท่ำ  วิเครำะห์                   

ตรวจสอบ  ลงนำม  เสนอผู้บริหำรอนุมัติ 
5. ติดตำมแฟ้มที่เสนอ  และปฏิบัติตำมค ำสัง่ต่ำงๆ 
6. จัดท ำหนงัสอืสญัญำ  ในกำรรบัเงินอุดหนุน  จ ำนวน  2  ฉบับ  พร้อมลงข้อมูล  รำยละเอียดให้ครบถ้วน                

ส่งใหผู้้เกี่ยวข้อง  ลงนำม 
7. จัดท ำฎีกำขออนุมัติโอนเงินอุดหนุนส่วนรำชกำรในระบบ  E – Lass  พร้อมจัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้อง                        

ในกำรแนบฎีกำ 
8. เสนอ  ผอ.กองสำธำรณสุขฯ  ลงนำม  ส่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบญัชีตรวจสอบ  เสนอ  ผอ.กองคลงั  

ตรวจสอบควำมถูกต้อง  ลงนำม   เสนอผู้บริหำรอนุมัติ 
9. ถ่ำยส ำเนำเอกสำร  เก็บไว้  1  ชุด 
10. ส่งเอกสำรใหก้องคลัง   ด ำเนินกำรต่อไป 
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    แผนผังในการโอนเงินอุดหนนุใหส้่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  ประสำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   เริ่มต้น 
 
 
 

จัดท ำฎีกำกำรเบิกจ่ำย             
เงินอุดหนุนส่วนรำชกำร 

 

 จัดท ำหนังสือสัญญำ             
กำรโอนเงินอุดหนุน  2  ฉบับ 

 

 

เสนอผู้บริหำร                         
อนุมัติ 

 

 

ส่งเอกสำรคืนกองสำธำรณสุขฯ             
ด ำเนินกำรตำมค ำสั่งกำร 

 

 

เสนอปลัดเทศบำล ทต.ฟำกท่ำ             
ตรวจสอบควำมถูกต้องและลงนำม 

 

 เสนอ  ผอ.กองสำธำรณสุขฯ             
ลงนำม 

 

 
ลงเลขรับ  ตรวจสอบโครงกำร             

ตำมมติกำรกระจำยอ ำนำจพร้อมถ่ำย
เอกสำรแนบเพื่อประกอบกำรพิจำรณำ              

 

 
รับหนังสือขอเบิกเงิน             

อุดหนุนจำกหน่วยรำชกำรอ่ืน 

 

 

ผอ.สำธำรณสุขฯ                          
ลงนำม 

 

 

แจ้งกองคลังทรำบ                        
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี              

 

 
ผอ.กองคลัง               

ตรวจสอบ  ลงนำม 

 

 ผู้บริหำรอนุมัติ                           
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ขั้นตอนในการปฏบิัติงาน  การจัดแผนการใช้จ่ายเงนิตามไตรมาส 
 

1. ดูข้อมูล  รำยละเอียด  กำรด ำเนินงำนในเดือนต่ำงๆ  ตำมระยะที่ก ำหนดจำกเทศบญัญัติประจ ำปงีบประมำณ 
2. ลงจ ำนวนเงินที่ตอ้งกำรใช้  ตำมรหัสแผนงำนต่ำงๆ  เช่น  ค่ำตอบแทน/เงินเดือน/ค่ำวัสดุ/กำรจัดโครงกำร                

และอื่นๆ 
3. พิมพ์เอกสำร  ลงข้อมลูรำยละเอียด  กำรใช้จ่ำยเงินตำมแผนที่ก ำหนดพร้อมลงลำยมือช่ือผู้จัดท ำ 
4. เสนอ  ผอ.กองกำรศึกษำ  ลงนำม 
5. ส่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี  เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

 
แผนผังการใช้จ่ายเงินตามไตรมาส   
        จบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
                เริ่มต้น 
       

ส่งเอกสำรใหเ้จ้ำหน้ำที่             
กำรเงินและบัญชีด ำเนินกำรต่อไป                

 

 

เสนอ  ผอ.กองกำรศึกษำ             
ลงนำม                

 

 
จัดพิมพเ์อกสำร                        

แผนกำรใช้จ่ำยเงินตำมโครงกำร              
และลงนำมผู้จัดท ำ                

 

 

กรอกข้อมูลจ ำนวนงบประมำณ             
กำรใช้จ่ำยเงินด้ำนต่ำงๆ ตำมไตรมำส                

 

 

หำข้อมูลและควำมต้องกำร             
กำรใช้จ่ำยเงินตำมแผนงำน/        

งำนในช่วงระยะทีก่ ำหนดตำมไตรมำส                
จำกเทศบัญญัติและสอบถำม                     

พนักงำนในกองที่ประสงค์จะขอเบิก               
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      บทท่ี  6 
 
 
ควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณ 
 
1. สรุปสาระของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 

1.1)กรณีที่กฎหมำยหรอืระเบียบว่ำด้วยกำรรกัษำควำมปลอดภัยแห่งชำติหรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมลับของทำงรำชกำรก ำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกบังำนสำรบรรณไว้เป็นอย่ำงอื่นให้ถือปฏิบัติตำมกฎหมำยหรือระเบียบ
ว่ำด้วยกำรนั้น 
2)"งานสารบรรณ" หมำยควำมว่ำงำนที่เกี่ยวกบักำรบรหิำรงำนเอกสำรเริ่มตัง้แต่กำรจัดท ำกำรรบักำรส่งกำรเก็บรักษำ 
กำรยืมจนถึงกำรท ำลำย"หนังสือ" หมำยควำมว่ำหนังสือรำชกำร"ส่วนรำชกำร" หมำยควำมว่ำกระทรวงทบวงกรม
ส ำนักงำนหรือหน่วยงำนอื่นใดของรัฐทัง้ในรำชกำรบริหำรสว่นกลำงรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำครำชกำรบรหิำรส่วน
ท้องถ่ินหรือในต่ำงประเทศและใหห้มำยควำมรวมถึงคณะกรรมกำรด้วย"คณะกรรมกำร" หมำยควำมว่ำคณะบุคคลที่
ได้รับมอบหมำยจำกทำงรำชกำรใหป้ฏิบัติงำนในเรื่องใดๆและให้หมำยควำมรวมถึงคณะอนุกรรมกำรคณะท ำงำนหรือ
คณะบุคคลอื่นทีป่ฏิบัติงำนในลกัษณะเดียวกัน 
3) ชนิดของหนังสือราชการม ี6 ประเภทประกอบด้วย 
หนังสือภำยนอกหนงัสอืภำยในหนังสือประทบัตรำหนังสือสัง่กำรหนังสือประชำสมัพันธ์และหนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำข้ึน
หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 
  3.1) หนังสือภายนอกคือหนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพธีิโดยใช้กระดำษตรำครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่ำงส่วนรำชกำรหรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนรำชกำรหรือที่มีถึงบุคคลภำยนอก 
  3.2) หนังสือภายในคือหนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอกเป็นหนงัสอืติดต่อภำยใน 
กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 
  3.3) หนังสือประทับตราคือหนังสอืที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงช่ือของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดบักรมขึ้นไปโดย
ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองหรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไปเป็นผูร้ับผิดชอบลงช่ือ
ย่อก ำกับตรำหนงัสือประทับตรำให้ใช้ได้ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำรกับส่วนรำชกำรและระหว่ำงส่วนรำชกำรกบัุคคล
ภำยนอกเฉพำะกรณีที่ไม่ใช่เรือ่งส ำคัญได้แก่กำรขอรำยละเอยีดเพิ่มเตมิกำรส่งส ำเนำหนังสือสิ่งของเอกสำรหรือบรรณ
สำรกำรตอบรับทรำบที่ไมเ่กี่ยวกับรำชกำรส ำคัญหรือกำรเงนิกำรแจง้ผลงำนที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้วใหส้่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้องทรำบกำรเตือนเรือ่งที่ค้ำงเรื่องซึ่งหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดบักรมขึ้นไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสัง่ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรำหนังสือประทับตรำให้ใช้กระดำษตรำครุฑ 
  3.4) หนังสือสั่งการให้ใช้ตำมแบบทีก่ ำหนดไว้ในระเบียบนีเ้ว้นแต่จะมีกฎหมำยก ำหนดแบบไว้โดยเฉพำะ
หนังสือสัง่กำรม ี3 ชนิดได้แก่ค ำสั่งระเบียบและข้อบังคับ 
  3.4.1) ค าสั่งคือบรรดำข้อควำมทีผู่้บงัคับบญัชำสั่งกำรใหป้ฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมำยใช้กระดำษตรำครุฑ 
  3.4.2) ระเบียบคือบรรดำข้อควำมที่ผูม้ีอ ำนำจหน้ำที่ได้วำงไว้โดยจะอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยหรือไมก่็ได้เพื่อ
ถือเป็นหลักปฏิบัติงำนเป็นกำรประจ ำใช้กระดำษตรำครุฑ 
  3.4.3) ข้อบังคับคือบรรดำข้อควำมที่ผูม้ีอ ำนำจหน้ำที่ก ำหนดให้ใช้โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยทีบ่ัญญัติให้
กระท ำได้ใช้กระดำษตรำ 
  3.5) หนังสือประชาสัมพันธ์ให้ใช้ตำมแบบที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนีเ้ว้นแต่จะมกีฎหมำยก ำหนดแบบไว้
โดยเฉพำะหนงัสอืประชำสัมพันธ์ม ี3 ชนิดได้แก่ประกำศแถลงกำรณ์และข่ำว 
  3.5.1) ประกาศคือบรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรประกำศหรือช้ีแจงให้ทรำบหรือแนะแนวทำงปฏิบัติ 
ใช้กระดำษตรำครุฑ 
 



21 
 

  3.5.2) แถลงการณ์คือบรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรแถลงเพื่อท ำควำมเข้ำใจในกจิกำรของทำงรำชกำรหรือ
เหตุกำรณ์หรือกรณีใดๆให้ทรำบชัดเจนโดยทั่วกันใช้กระดำษตรำครุฑ 
  3.5.3) ข่าวคือบรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทรำบ 
  3.6) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการคือหนงัสือที่ทำงรำชกำรท ำข้ึนนอกจำก 
ที่กล่ำวมำแล้วข้ำงต้นหรอืหนงัสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่สว่นรำชกำรหรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
และส่วนรำชกำรรบัไว้เป็นหลกัฐำนของทำงรำชกำรม ี4 ชนิดคือหนังสอืรบัรองรำยงำนกำรประชุมบันทกึและหนังสืออื่น 
   3.6.1) หนังสือรับรองคือหนังสือทีส่่วนรำชกำรออกใหเ้พื่อรับรองแก่บุคคลนิติบุคคลหรือหน่วยงำนเพื่อ
วัตถุประสงค์อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดให้ปรำกฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ ำเพำะเจำะจงใช้กระดำษตรำครฑุรำยงำนกำรประชุม
คือกำรบันทึกควำมคิดเห็นของผูม้ำประชุมผูเ้ข้ำร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลกัฐำนใหจ้ัดท ำตำมแบบโดย
กรอกรำยละเอียดดงันี้รำยงำนกำรประชุมให้ลงช่ือคณะที่ประชุมหรือช่ือกำรประชุมนั้นครั้งที่ให้ลงครัง้ที่ประชุมเมื่อให้
ลงวันเดือนปีทีป่ระชุม  ณ  ให้ลงสถำนที่ที่ประชุมผู้มำประชุมให้ลงช่ือและหรอืต ำแหน่งของผู้ไดร้ับแต่งตัง้เป็นคณะที่
ประชุมซึ่งมำประชุมในกรณีทีม่ีผูม้ำประชุมแทนใหล้งช่ือผู้มำประชุมแทนและลงว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหนง่ใด  
ผู้ไม่มำประชุมให้ลงช่ือและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ไดร้ับกำรแตง่ตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึง่มิได้มำประชุมพร้อมทั้งเหตผุล   
(ถ้ำมี)ผู้เข้ำร่วมประชุมให้ลงช่ือและหรอืต ำแหน่งของผูท้ี่มิไดร้ับกำรแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุมซึ่งไดเ้ข้ำร่วมประชุม (ถ้ำมี) 
เริ่มประชุมเวลำให้ลงเวลำที่เริ่มประชุมข้อควำมใหบ้ันทกึข้อควำมที่ประชุมโดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธำนกล่ำวเปิด
ประชุมและเรื่องที่ประชุมกบัมตหิรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตำมล ำดับเลกิประชุมเวลำใหล้งเวลำทีเ่ลิก
ประชุมผู้จดรำยงำนกำรประชุมให้ลงช่ือผูจ้ดรำยงำนกำรประชุมครั้งนั้น 
  3.6.2) บันทึกคือข้อควำมซึ่งผู้ใต้บงัคับบญัชำเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชำหรือผู้บงัคับบญัชำสั่งกำรแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชำหรือข้อควำมทีเ่จ้ำหน้ำทีห่รือหน่วยงำนระดบัต่ ำกว่ำส่วนรำชกำรระดบักรมติดต่อกันในกำรปฏิบัติ
รำชกำรโดยปกติให้ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 
  3.6.3) หนังสืออ่ืนคือหนังสือหรือเอกสำรอื่นใดที่เกิดข้ึนเนือ่งจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำทีเ่พื่อเป็น
หลักฐำนในทำงรำชกำรซึง่รวมถงึภำพถ่ำยฟิล์มแถบบันทึกเสยีงแถบบันทกึภำพด้วยหรือหนังสือของบุคคลภำยนอกที่ยื่น
ต่อเจ้ำหน้ำที่และเจ้ำหน้ำที่ได้รับเข้ำทะเบียนรบัหนงัสือของทำงรำชกำรแล้วมรีูปแบบตำมทีก่ระทรวงทบวงกรมจะ
ก ำหนดข้ึนใช้ตำมควำมเหมำะสมเว้นแต่มีแบบตำมกฎหมำยเฉพำะเรื่องให้ท ำตำมแบบเช่นโฉนดแผนที่แบบแผนผัง
สัญญำหลกัฐำนกำรสบืสวนและสอบสวนและค ำร้องเป็นต้น 
4)ชั้นความเร็วของหนังสือราชการหนงัสอืที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติเป็นหนงัสือที่ต้องจัดสง่และด ำเนินกำร 
ทำงสำรบรรณด้วยควำมรวดเร็วเป็นพเิศษแบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 
  4.1)ด่วนท่ีสุดให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดร้ับหนังสือนั้น 
  4.2) ด่วนมากให้เจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัติโดยเร็ว 
  4.3) ด่วนให้เจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัติเร็วกว่ำปกตเิท่ำทีจ่ะท ำได้ใหร้ะบุช้ันควำมเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนำดไม่เลก็กว่ำ
ตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ให้เห็นได้ชัดบนหนงัสือและบนซองตำมที่ก ำหนดไว้ในแบบโดยให้ระบุค ำว่ำด่วนที่สุดด่วนมำก
หรือด่วนแล้วแต่กรณีในกรณีที่ต้องกำรใหห้นังสือสง่ถึงผู้รบัภำยในเวลำที่ก ำหนดให้ระบุค ำว่ำด่วนภำยในแล้วลงวันเดือน
ปีและก ำหนดเวลำที่ต้องกำรให้หนงัสือนั้นไปถึงผูร้ับกับให้เจำ้หน้ำที่สง่ถึงผู้รบัซึ่งระบุบนหน้ำซองภำยในเวลำที่ก ำหนด 
5)เรื่องราชการท่ีจะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทันให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารเช่น 
  โทรเลขวิทยุโทรเลขโทรพมิพ์โทรศัพท์วิทยสุื่อสำรวิทยุกระจำยเสียงหรอืวิทยุโทรทัศน์เป็นต้นและใหผู้้รบัปฏิบัต ิ
เช่นเดียวกับได้รบัหนงัสือในกรณีทีจ่ ำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือใหท้ ำหนังสือยืนยันตำมไปทันทกีำรส่งข้อควำมทำง
เครื่องมือสื่อสำรซึง่ไม่มหีลักฐำนปรำกฏชัดแจ้งเช่นทำงโทรศัพท์วิทยุสื่อสำรวิทยกุระจำยเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์ 
เป็นต้นใหผู้ส้่งและผูร้ับบันทึกข้อควำมเป็นเป็นหลักฐำน 
6)หนังสือท่ีจัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีต้นเรื่อง 1 ฉบับและให้มสี ำเนำเก็บไว้ทีห่น่วยงำน 
สำรบรรณกลำง 1 ฉบับส ำเนำคู่ฉบับให้ผูล้งช่ือลงลำยมือช่ือหรือลำยมือช่ือย่อและให้ผูร้่ำงพมิพ์และผู้ตรวจ 
ลงลำยมือช่ือหรือลำยมือช่ือย่อไว้ที่ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของหนังสือ 
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7)หนังสือท่ีเจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องควรได้รับทรำบด้วยโดยปกติให้สง่ส ำเนำไปใหท้รำบ
โดยท ำเป็นหนังสือประทับตรำส ำเนำหนังสือนี้ให้มีค ำรบัรองว่ำส ำเนำถูกต้องโดยให้เจ้ำหน้ำที่ตัง้แต่ระดบั 2 หรือ
เทียบเท่ำข้ึนไปซึง่เป็นเจ้ำของเรื่องลงลำยมือช่ือรบัรองพร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจงและต ำแหน่งที่ขอบล่ำงของหนังสือ 
8) หนังสือเวียนคือหนังสือทีม่ีถึงผูร้ับเป็นจ ำนวนมำกมีใจควำมอย่ำงเดียวกันให้เพิม่รหัสตัวพยญัชนะ ว  หน้ำเลข
ทะเบียนหนังสือส่งซึ่งก ำหนดเป็นเลขที่หนงัสอืเวียนโดยเฉพำะเริ่มตัง้แต่เลข 1 เรียงเป็นล ำดับไปจนถึงสิ้นปปีฏิทินหรือ
ใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตำมแบบหนังสือภำยนอกอย่ำงหนึง่อย่ำงใดเมื่อผูร้ับไดร้ับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่ำเรื่องนั้น
จะต้องให้หน่วยงำนหรอืบุคคลในบังคับบัญชำในระดบัต่ำงๆได้รับทรำบด้วยก็ใหม้ีหน้ำทีจ่ัดท ำส ำเนำหรือจัดสง่ให้
หน่วยงำนหรือบุคคลเหล่ำน้ันโดยเร็ว 
9)สรรพนำมที่ใช้ในหนังสือให้ใช้ตำมฐำนะแห่งควำมสัมพันธ์ระหว่ำงเจ้ำของหนงัสือและผู้รบัหนงัสือ 
10) หนังสือภำษำต่ำงประเทศให้ใช้กระดำษตรำครุฑหนังสอืที่เป็นภำษำอังกฤษให้ท ำตำมแบบทีก่ ำหนดส ำหรับหนังสือ
ที่เป็นภำษำอื่นๆซึ่งมิใช่ภำษำอังกฤษใหเ้ป็นไปตำมประเพณีนิยม 
11) หนังสือรบัคือหนงัสอืที่ได้รบัเข้ำมำจำกภำยนอกใหเ้จ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงปฏิบัติตำมที่ก ำหนดไว้
ในส่วนน้ี 
12) จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพือ่ด ำเนินกำรก่อนหลังและใหผู้้เปิดซองตรวจเอกสำรหำกไม่ 
ถูกต้องให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนทีอ่อกหนังสือเพื่อด ำเนินกำรให้ถูกตอ้งหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้
เป็นหลักฐำนแล้วจงึด ำเนินกำรเรื่องนั้นต่อไป 
  12.1) ประทับตรำรบัหนงัสอืที่มมุบนด้ำนขวำของหนงัสอื 
  12.2) ลงทะเบียนรบัหนงัสอืในทะเบียนหนังสือรบั 
  12.3) จัดแยกหนังสือทีล่งทะเบียนรบัแล้วสง่ใหส้่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรโดยใหล้งช่ือหน่วยงำนทีร่ับ
หนังสือนั้นในช่องกำรปฏิบัติถ้ำมีช่ือบุคคลหรือต ำแหนง่ทีเ่กีย่วข้องกับกำรรบัหนงัสือให้ลงช่ือหรือต ำแหนง่ไว้ด้วยกำรส่ง 
หนังสือทีล่งทะเบียนรบัแล้วไปใหส้่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมวรรคหนึ่งจะส่งโดยใช้สมุดสง่หนงัสอืหรือให้
ผู้รบัหนงัสือลงช่ือและวันเดือนปีทีร่ับหนังสือไว้เป็นหลกัฐำนในทะเบียนรับหนังสือก็ได้กำรด ำเนินกำรตำมข้ันตอนน้ี    
จะเสนอผ่ำนผูบ้ังคับบัญชำผู้ใดหรอืไม่ให้เป็นไปตำมที่หัวหนำ้ส่วนรำชกำรก ำหนดถ้ำหนังสือรับนั้นจะต้องด ำเนินเรื่องใน
หน่วยงำนน้ันเองจนถึงข้ันได้ตอบหนังสือไปแล้วใหล้งทะเบียนว่ำได้ส่งออกไปโดยหนังสือทีเ่ท่ำใดวันเดือนปีใด 
13)กำรรับหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกันเมื่อผู้รบัได้หนังสือจำกหน่วยงำนสำรบรรณกลำงแล้วให้ปฏิบัติตำม 
วิธีกำรที่กล่ำวข้ำงต้นโดยอนโุลม 
14) หนังสือส่งคือหนังสือทีส่่งออกไปภำยนอกให้ปฏิบัติตำมที่ก ำหนดไว้ในส่วนน้ี 
  14.1) ให้เจ้ำของเรื่องตรวจควำมเรียบร้อยของหนงัสอืรวมทั้งสิง่ทีจ่ะสง่ไปด้วยให้ครบถ้วนแล้วสง่เรื่องให้
เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงเพื่อส่งออก 
  14.2) เมื่อเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงได้รับเรือ่งแล้วใหล้งทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนงัสือ
ส่งลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทัง้ในต้นฉบบัและส ำเนำคู่ฉบบัให้ตรงกบัเลขทะเบียนส่งและวันเดือนปี
ในทะเบียนหนังสือส่ง 
  14.3) ก่อนบรรจุซองใหเ้จ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่
ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งแล้วปิดผนึกหนังสือที่ไม่มีควำมส ำคัญมำกนักอำจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกำวกำวเย็บด้วย
ลวดหรือวิธีอื่นแทนกำรบรรจุซอง 
  14.4) กำรจ่ำหน้ำซองใหป้ฏิบัติตำมแบบ 
  14.5) กำรส่งหนังสือโดยทำงไปรษณีย์ให้ถือปฏิบัติตำมระเบียบหรือวิธีกำรที่กำรสื่อสำรแห่งประเทศไทย
ก ำหนดกำรส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นกำรสง่โดยทำงไปรษณีย์เมือ่ส่งหนังสือใหผู้ร้ับแล้วผู้สง่ต้องให้ผูร้ับลงช่ือรับในสมุดส่ง
หนังสือหรือใบรับถ้ำเป็นใบรับให้น ำใบรับนั้นมำผนึกติดไว้ทีส่ ำเนำคู่ฉบบั 
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15)เพื่อให้กำรรบัและส่งหนังสือด ำเนินไปโดยสะดวกเรียบรอ้ยและรวดเร็วส่วนรำชกำรจะก ำหนดหน้ำที่ของผู้ 
ปฏิบัติตลอดจนแนวทำงปฏิบัติน้ันไว้ด้วยก็ได้ทั้งนี้ให้มีกำรส ำรวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจ ำว่ำหนังสือตำม 
ทะเบียนรบันั้นได้มีกำรปฏิบัติไปแล้วเพียงใดและให้มกีำรติดตำมเรื่องด้วยในกำรนีส้่วนรำชกำรใดเห็นสมควรจะ 
จัดให้มบีัตรตรวจค้นส ำหรบัหนงัสอืรบัและหนังสือส่งเพื่อควำมสะดวกในกำรค้นหำก็ได้ตำมควำมเหมำะสม 
16) การเก็บรักษากำรเกบ็หนงัสือแบ่งออกเป็นกำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติกำรเกบ็เมือ่ปฏิบัตเิสร็จแล้วและกำรเก็บไว้เพื่อใช้
ในกำรตรวจสอบ 
  16.1) การเก็บระหว่างปฏิบัติคือกำรเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติยังไม่เสรจ็ให้อยู่ในควำมรบัผิดชอบของเจ้ำของเรื่อง
โดยให้ก ำหนดวิธีกำรเกบ็ให้เหมำะสมตำมขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำน 
  16.2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วคือกำรเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสรจ็เรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรทีจ่ะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก 
  16.3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบคือกำรเกบ็หนงัสอืที่ปฏิบัตเิสร็จเรียบร้อยแตจ่ ำเป็นจะตอ้งใช้ในกำร
ตรวจสอบเป็นประจ ำไม่สะดวกในกำรส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนรำชกำรตำม 
17) อายุการเก็บหนังสือโดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 10 ปเีว้นแต่หนังสือดงัต่อไปนี ้
  17.1) หนังสือที่ตอ้งสงวนเป็นควำมลับให้ปฏิบัติตำมกฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย
แห่งชำติหรอืระเบียบว่ำด้วยกำรรกัษำควำมลับของทำงรำชกำร 
  17.2) หนังสือทีเ่ป็นหลักฐำนทำงอรรถคดีส ำนวนของศำลหรือของพนกังำนสอบสวนหรือหนงัสอือื่นใดที่ได้มี
กฎหมำยหรือระเบียบแบบแผนก ำหนดไว้เป็นพิเศษแล้วกำรเก็บให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบแบบแผนว่ำด้วยกำร
นั้น 
  17.3) หนังสือทีเ่กี่ยวกบัประวัติศำสตร์ขนบธรรมเนียมจำรตีประเพณีสถิตหิลักฐำนหรือเรื่องที่ต้องใช้ส ำหรบั
ศึกษำค้นคว้ำหรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกันให้เกบ็ไว้เปน็หลักฐำนทำงรำชกำรตลอดไปหรือตำมที่กองจดหมำยเหตุ
แห่งชำติกรมศิลปำกรก ำหนด 
  17.4) หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จำกที่อื่นใหเ้ก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ   
5 ปี 
  17.5) หนังสือทีเ่ป็นเรือ่งธรรมดำสำมัญซึ่งไม่มีควำมส ำคัญและเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ ำเมื่อด ำเนินกำร
แล้วเสร็จให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
  17.6)ในกรณีหนังสือทีเ่กี่ยวกับกำรเงินซึ่งมิใช่เป็นเอกสำรสทิธิหำกเห็นว่ำไม่มีควำมจ ำเป็นต้องเกบ็ไว้ถึง 10 ปี
ให้ท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลังเพื่อขอท ำลำยได้ 
18) ทุกปปีฏิทินใหส้่วนรำชกำรจัดสง่หนงัสือที่มีอำยุครบ 25 ปีนับจำกวันที่ไดจ้ัดท ำข้ึนที่เก็บไว้ณส่วนรำชกำรใด 
พร้อมทั้งบญัชีสง่มอบหนงัสือครบ 25 ปีให้กองจดหมำยเหตแุห่งชำติกรมศิลปำกรภำยในวันที่31 มกรำคมของ 
ปีถัดไปเว้นแต่หนังสือดังตอ่ไปนี ้
  18.1) หนังสือที่ตอ้งสงวนเป็นควำมลับให้ปฏิบัติตำมกฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย
แห่งชำติ 
  18.2) หนังสือทีม่ีกฎหมำยข้อบังคับหรือระเบียบทีอ่อกใช้เป็นกำรทั่วไปก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอื่น 
19) หนังสือทีส่่วนรำชกำรมีควำมจ ำเป็นต้องเกบ็ไว้ที่ส่วนรำชกำรนั้นให้จัดท ำบัญชีหนังสือครบ 25 ปทีี่ขอเก็บเองส่ง 
มอบใหก้องจดหมำยเหตุแห่งชำติกรมศิลปำกร 
20) หนังสือที่ยงัไม่ถึงก ำหนดท ำลำยซึ่งส่วนรำชกำรเห็นว่ำเป็นหนังสือที่มีควำมส ำคัญและประสงค์จะฝำกให้กอง
จดหมำยเหตุแห่งชำติกรมศิลปำกรเกบ็ไว้ 
21) การรักษาหนังสือให้เจ้ำหน้ำที่ระมัดระวังรักษำหนังสือให้อยู่ในสภำพใหร้ำชกำรได้ทุกโอกำสหำกช ำรุดเสียหำยต้อง 
รีบซอ่มให้ใช้รำชกำรได้เหมือนเดมิหำกสญูหำยต้องหำส ำเนำมำแทนถ้ำช ำรุดเสียหำยจนไมส่ำมำรถซ่อมแซมให้คง 
สภำพเดิมได้ใหร้ำยงำนผู้บงัคับบญัชำทรำบและให้หมำยเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วยถ้ำหนังสือทีสู่ญหำยเป็นเอกสำร 
สิทธิตำมกฎหมำยหรือหนงัสอืส ำคัญที่เป็นกำรแสดงเอกสำรสิทธิก็ให้ด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อพนกังำนสอบสวน 
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22) การยืมหนังสือให้ปฏิบัติดังนี ้
  22.1) ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทรำบว่ำเรื่องที่ยืมนั้นจะน ำไปใช้ในรำชกำรใด 
  22.2) ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำทีเ่กบ็แลว้ลงช่ือรบัเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้
เจ้ำหน้ำที่เก็บรวบรวมหลกัฐำนกำรยมืเรื่องล ำดับวันเดอืนปีไว้เพื่อติดตำมทวงถำมส่วนบัตรยมืหนงัสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่
หนังสือที่ถูกยมืไป 
  22.3) กำรยืมหนังสือระหว่ำงส่วนรำชกำรผู้ยมืและผู้อนญุำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองข้ึน
ไปหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมำย 
  22.4) กำรยืมหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกันผู้ยืมและผูอ้นุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดบั
แผนกข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมำย 
23) กำรใหบุ้คคลภำยนอกยืมหนังสือจะกระท ำมิไดเ้ว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนงัสือทั้งนีจ้ะต้องไดร้ับอนญุำตจำก 
หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมำยก่อน 
24) การท าลายหนังสือราชการให้ด ำเนินกำรดงันี ้
  24.1) ภำยใน 60 วันหลังจำกวันสิ้นปีปฏิทินให้เจ้ำหน้ำที่ผูร้ับผิดชอบในกำรเกบ็หนงัสือที่ครบก ำหนดอำยุ 
กำรเกบ็ในปีนั้นไม่ว่ำจะเป็นหนงัสือที่เก็บไว้เองหรือทีฝ่ำกเกบ็ไว้ที่กองจดหมำยเหตุแห่งชำติกรมศิลปำกรแล้วจัดท ำบัญชี
หนังสือขอท ำลำยเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดบักรมเพื่อพจิำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือตำมบัญชี
หนังสือขอท ำลำย 
  24.2)ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือประกอบด้วยประธำนกรรมกำร
และกรรมกำรอกีอย่ำงน้อยสองคนโดยปกติให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่ำข้ึนไปถ้ำประธำน
กรรมกำรไม่สำมำรถปฏิบัตหิน้ำที่ได้ให้กรรมกำรที่มำประชุมเลือกกรรมกำรคนหนึง่ท ำหน้ำที่ประธำนมติของ
คณะกรรมกำรให้ถือเสียงข้ำงมำก 
  24.3) เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมได้รับรำยงำนตำมข้อ 68.4 แล้วให้พิจำรณำสั่งกำรดังนี ้
ถ้ำเห็นว่ำหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท ำลำยใหส้ั่งกำรใหเ้กบ็หนงัสือนั้นไว้จนถึงเวลำกำรท ำลำยงวดต่อไป 
ถ้ำเห็นว่ำหนังสือเรื่องใดควรท ำลำยให้สง่บญัชีหนังสือขอท ำลำยให้กองจดหมำยเหตุแหง่ชำติกรมศิลปำกร 
พิจำรณำก่อนเว้นแต่หนังสือประเภททีส่่วนรำชกำรนั้นได้ขอท ำควำมตกลงกับกรมศลิปำกรแล้วไม่ต้องสง่ไปให้ 
พิจำรณำ 
25) มาตรฐานตราครุฑตรำครุฑส ำหรับแบบพิมพ์ให้ใช้ตำมแบบมี 2 ขนำดคือขนำดตัวครุฑสูง 3เซนติเมตร 
และขนำดตัวครุฑสงู 1.5 เซนติเมตร 
26) ตรำช่ือส่วนรำชกำรให้ใช้ตำมแบบมีลกัษณะเป็นรปูวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่ำศูนย์กลำงวงนอก4.5 เซนติเมตร 
วงใน 3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑระหว่ำงวงนอกและวงในมีอกัษรไทยช่ือกระทรวงทบวงกรมหรอืส่วนรำชกำรที่ 
เรียกช่ืออย่ำงอื่นทีม่ีฐำนะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่ำงของตรำส่วนรำชกำรใดที่มกีำรติดต่อกับต่ำงประเทศจะให้ 
มีช่ือภำษำต่ำงประเทศเพิม่ขึ้นด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่ำงของตรำ 
27) มาตรฐานกระดาษและซองมำตรฐำนกระดำษโดยปกตใิห้ใช้กระดำษปอนด์ขำวน้ ำหนัก 60 กรัม 
ต่อตำรำงเมตรม ี3 ขนำดคือ 
  27.1) ขนำดเอ 4 หมำยควำมว่ำขนำด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลเิมตร 
  27.2) ขนำดเอ 5 หมำยควำมว่ำขนำด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลเิมตร 
  27.3)ขนำดเอ 8 หมำยควำมว่ำขนำด 52 มิลลเิมตร x 74 มิลลเิมตร 
28) มาตรฐานซองโดยปกติให้ใช้กระดำษสีขำวหรือสีน้ ำตำลน้ ำหนัก80 กรัมต่อตำรำงเมตรเว้นแต่ซองขนำดซ ี4 ให้ใช้
กระดำษน้ ำหนัก 120 กรัมต่อตำรำงเมตรม ี4 ขนำดคือ 
  28.1) ขนำดซี 4 หมำยควำมว่ำขนำด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลเิมตร 
  28.2) ขนำดซี 5 หมำยควำมว่ำขนำด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลเิมตร 
  28.3) ขนำดซี 6 หมำยควำมว่ำขนำด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลเิมตร 
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  28.4) ขนำดดีแอลหมำยควำมว่ำขนำด 110 มิลลเิมตร x 220 มิลลเิมตร 
29) กระดำษตรำครุฑให้ใช้กระดำษขนำดเอ 4 พิมพ์ครุฑดว้ยหมึกสีด ำหรอืท ำเป็นครุฑดุนที่กึ่งกลำงส่วนบนของ
กระดำษตำมแบบ 
30)กระดำษบันทึกข้อควำมให้ใช้กระดำษขนำดเอ 4 หรอืขนำดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด ำที่มุมบนด้ำนซ้ำยตำมแบบ 
31) ซองหนังสือให้พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด ำที่มมุบนด้ำนซ้ำยของซองขนำดของซองได้แก่ 
  31.1) ขนำดซี 4 ใช้ส ำหรับบรรจหุนังสือกระดำษตรำครุฑโดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดำและขยำยข้ำง 
  31.2)ขนำดซี 5 ใช้ส ำหรบับรรจุหนงัสอืกระดำษตรำครุฑพบั 2 
  31.3) ขนำดซี 6 ใช้ส ำหรับบรรจหุนังสือกระดำษตรำครุฑพับ 4 
  31.4)ขนำดดีแอลใช้ส ำหรบับรรจุหนงัสอืกระดำษตรำครุฑพับ 3 
32) ตรารับหนังสือคือตรำที่ใช้ประทับบนหนงัสอืเพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือตำมแบบมลีักษณะเป็นรูป
สี่เหลี่ยมผืนผ้ำขนำด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตรมีช่ือสว่นรำชกำรอยู่ตอนบน 
33)ทะเบียนหนังสือรับใช้ส ำหรับลงรำยกำรหนงัสือที่ได้รับเข้ำเป็นประจ ำวันโดยเรียงล ำดับลงมำตำมเวลำที่ได้รบั 
หนังสือมีขนำดเอ 4 พิมพ์สองหน้ำมีสองชนิดคือชนิดเป็นเลม่และชนิดเป็นแผ่นตำมแบบ 
34) ทะเบียนหนงัสือส่งใช้ส ำหรบัลงรำยกำรหนังสือที่ไดส้่งออกเป็นประจ ำวันโดยเรียงล ำดับลงมำตำมเวลำที่ได้ส่ง 
หนังสือมีขนำดเอ 4 พิมพ์สองหน้ำมีสองชนิดคือชนิดเป็นเลม่และชนิดเป็นแผ่นตำมแบบ 
35) สมุดส่งหนังสือและใบรบัหนงัสอืใช้ส ำหรับลงรำยกำรละเอียดเกี่ยวกับกำรสง่หนงัสือโดยใหผู้้น ำสง่ถือก ำกบัไปกบั 
หนังสือเพือ่ใหผู้้รบัเซ็นรบัแล้วรบักลับคืนมำ 
36) สมุดส่งหนังสือเป็นสมุดส ำหรบัใช้ลงรำยกำรส่งหนังสือมีขนำดเอ 4 พิมพ์สองหน้ำตำมแบบ 
37)ใบรบัหนงัสอืใช้ส ำหรับก ำกับไปกับหนังสือที่น ำส่งโดยใหผู้้รบัเซ็นช่ือรับแล้วรบักลบัคืนมำมีขนำดเอ 8 พิมพ์หน้ำ
เดียวตำมแบบท้ำยระเบียบ 
38)บัตรตรวจค้นเป็นบัตรก ำกบัหนงัสอืแต่ละรำยกำรเพื่อใหท้รำบว่ำหนงัสอืนั้นๆได้มีกำรด ำเนินกำรตำมล ำดับข้ันตอน 
อย่ำงใดจนกระทัง่เสรจ็สิ้นบัตรนีเ้กบ็เรียงล ำดับกันเป็นชุดในที่เกบ็โดยมีกระดำษติดเป็นบัตรดรรชนีซึ่งแบง่ 
ออกเป็นตอนๆเพื่อสะดวกแก่กำรตรวจค้นมีขนำดเอ 5 พิมพ์สองหน้ำตำมแบบ 
39)บัญชีหนังสือสง่เก็บใช้ส ำหรบัลงรำยกำรหนงัสอืที่จะสง่เก็บมีขนำดเอ 4 พิมพ์หน้ำเดียวตำมแบบ 
40) ทะเบียนหนงัสือเกบ็เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรำยกำรหนังสอืเก็บมีขนำดเอ 4 พิมพส์องหน้ำมสีองชนิด 
คือชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่นตำมแบบ 
41) บัญชีสง่มอบหนงัสือครบ 25 ปีเป็นบญัชีที่ใช้ลงรำยกำรหนังสือที่มีอำยุครบ 25 ปีสง่มอบเก็บไว้ที่กอง      
จดหมำยเหตุแห่งชำติกรมศิลปำกรมีลกัษณะเป็นแผ่นขนำดเอ 4 พิมพส์องหน้ำตำมแบบ 
42)บัญชีหนังสือครบ 25 ปีที่ขอเก็บเองเป็นบญัชีที่ใช้ลงรำยกำรหนงัสอืที่มีอำยุครบ25 ปีซึ่งส่วนรำชกำรนั้นมีควำม 
ประสงค์จะเก็บไว้เองมีลกัษณะเป็นแผ่นขนำดเอ 4 พิมพ์สองหน้ำตำมแบบ 
43)บัญชีฝำกหนงัสอืเป็นบัญชีที่ใช้ลงรำยกำรหนังสือทีส่่วนรำชกำรน ำฝำกไว้กับกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศลิปำกร
มีลักษณะเป็นแผ่นขนำดเอ 4 พิมพ์สองหน้ำตำมแบบ 
44) บัตรยืมหนังสือใช้ส ำหรบัเป็นหลักฐำนแทนหนังสือที่ใหย้ืมไปมีขนำดเอ 4 พิมพ์หน้ำเดียวตำมแบบ 
45) บัญชีหนงัสือขอท ำลำยเป็นบัญชีที่ใช้ลงรำยกำรหนงัสอืที่ครบก ำหนดเวลำกำรเก็บมีลกัษณะเป็นแผ่น 
ขนำดเอ 4 พิมพ์สองหน้ำตำมแบบ 
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ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขฯ
.............................................................. 
(ลงช่ือ) .......................................................... 
            (......................................................) 
ต ำแหน่ง ...................................................... 
วันที่ ............................................................ 

ควำมเห็นของผู้บงัคับบญัชำ 
.................................................................... 
(ลงช่ือ) .................................................... 
           (......................................................) 
ต ำแหน่ง ...................................................... 
วันที่ ............................................................ 

(ลงช่ือ)  ..................................................  ผู้ตรวจสอบ 
            (.................................................) 
ต ำแหน่ง  ................................................... 
วันที่ ............... / .................. / .................. 

ค ำสั่ง 
O  อนุญำตO  ไม่อนุญำต 
..................................................................... 
(ลงช่ือ)  ........................................................ 
             (....................................................) 
ต ำแหน่ง  ...................................................... 
วันที่  ............ / ........................... / ............... 
 

 
บทท่ี  7 

 
ตัวอย่ำงหนังสือรำชกำร 

แบบใบลำพักผ่อน 

เขียนที่ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลฟำกท่ำ 
วันที่ ..... ........  เดือน ..........................  พ.ศ. ............. 

เรื่อง ขอลำพักผ่อน 
เรียน นำยกเทศมนตรีต ำบลฟำกท่ำ 
  ข้ำพเจ้ำ .............................................................  ต ำแหน่ง  ..................................................... 
สังกัด  ............................................................................................ ............................................. 
มีวันลำพักผ่อนสะสม............. วันท ำกำร  มีสิทธิลำพกัผอ่นประจ ำปีนี้อกี  10  วันท ำกำร  รวมเป็น ............. วันท ำกำร 
ขอลำพักผ่อนต้ังแต่วันที่ ....................................  ถึงวันที่  ................................ มีก ำหนด ..................... วันท ำกำร 
ในระหว่ำงกำรลำจะติดต่อข้ำพเจ้ำได้ที่  ....................................................................................... .......................... 
โทรฯ  .......................................................................... 
 
                                            ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
ลงช่ือ.......................................... 
                                      (...........................................) 
 
สถิติการลาในปีงบประมาณ 
ประเภทกำรลำ ลำมำแล้ว 

(วันท ำกำร) 
ลำครั้งนี ้
(วันท ำกำร) 

รวมเป็น 
(วันท ำกำร) 

ลำป่วย    
ลำกิจส่วนตัว    
ลำพักผ่อน    
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ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขฯ 
.................................................................... 
(ลงช่ือ) .................................................... 
        (......................................................) 
ต ำแหน่ง ...................................................... 
วันที่ ............................................................ 

ควำมเห็นของผู้บงัคับบญัชำ 
............................................................. 
(ลงช่ือ) .................................................... 
        (......................................................) 
ต ำแหน่ง ...................................................... 
วันที่ ............................................................ 

(ลงช่ือ)  ..................................................  ผู้ตรวจสอบ 
            (.................................................) 
ต ำแหน่ง  ................................................... 
วันที่ ............... / .................. / .................. 

ค ำส่ัง 

O  อนุญำตO  ไม่อนุญำต 

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

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

(ลงช่ือ)  

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

........... 

             

(............................................

........) 

ต ำแหน่ง  

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

......... 

แบบใบลำป่วย  ลำคลอดบุตร  ลำกจิส่วนตัว 
 
เขียนที่ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลฟำกท่ำ 
วันที่ .............  เดือน ..............................  พ.ศ. .................. 
เรื่อง  .......................................................................... 
เรียน  นำยกเทศมนตรีต ำบลฟำกท่ำ 
  ข้ำพเจ้ำ ..........................................................  ต ำแหน่ง  ................................................... 
สังกัด  ...................................................................................... 
  O ป่วย 
ขอลำ  O กิจส่วนตัว   เนื่องจำก  ......................................................................................... 
  O คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่  ..................................................  ถึงวันที่  ........................................  มีก ำหนด  ....................วัน 
ข้ำพเจ้ำได้ลำ  O   ป่วย  O  ลำกิจ  O  คลอดบุตร   ครั้งสุดท้ำย  ตั้งแต่วันที่  ............  เดือน  ..........................   
พ.ศ.  ...................  ถึงวันที่  ...........  เดือน  .............................  พ.ศ. ...................  มีก ำหนด  . ...............  วัน 
ในระหว่ำงกำรลำกิจจะติดต่อข้ำพเจ้ำได้ที่  .................................................................................................... 
โทรฯ  ................................................................ 
 
                                          ขอแสดงควำมนับถือ 
 
                             (....................................................) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
             
     
 
 
 
 
 

ประเภทกำรลำ ลำมำแล้ว 
(วันท ำกำร) 

ลำครั้งนี ้
(วันท ำกำร) 

รวมเป็น 
(วันท ำกำร) 

ลำป่วย    
ลำกิจส่วนตัว    
ลำคลอดบุตร    
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ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขฯ
.............................................................. 
(ลงช่ือ) .................................................... 
        (......................................................) 
ต ำแหน่ง ...................................................... 
วันที่ ............................................................ 

ควำมเห็นของผู้บงัคับบญัชำ 
.................................................................... 
(ลงช่ือ) .................................................... 
        (......................................................) 
ต ำแหน่ง ...................................................... 
วันที่ ............................................................ 

ค ำสั่ง 
O  อนุญำตO  ไม่อนุญำต 
(ลงช่ือ)  ........................................................ 
           (.....................................................) 
ต ำแหน่ง  ......................................................  

วันที่  ............................................................ 

 

แบบใบลำอุปสมบท 
 

เขียนที่ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลฟำกท่ำ 
วันที่ .............  เดือน ..............................  พ.ศ. .................. 
เรื่อง ขอลำอุปสมบท 
เรียน นำยกเทศมนตรีต ำบลฟำกท่ำ 
 
  ข้ำพเจ้ำ .............................................................  ต ำแหน่ง  ............................................ ............. 
สังกัด  ...................................................................................... 
เกิดวันที่..................................................................เข้ำรับรำชกำร  เมื่อวันที่....................... .................................... 
ข้ำพเจ้ำ                 ยังไม่เคย                เคยอุปสมบท   บัดน้ี  มีศรัทธำจะอุปสมบทในพระพุทธศำสนำ 
ณ  วัด...............................................................  ตั้งอยู่  ณ........................................... ........................................ 
ก ำหนดวันที่.....................................................  และจะจ ำพรรษำอยู่  ณ  วัด................................... ....................... 
ตั้งอยู่  ณ.................................................................................... 
จึงขออนญุำตลำอปุสมบทมีก ำหนด...................วัน  ตั้งแต่วันที่............................................................. ................. 
ถึงวันที่..................................................................... 
 
ขอแสดงควำมนับถือ 
 
(  ....................................................  ) 
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แบบ ก.บ. 1 

ใบเบกิเงินสวัสดกิำรเกี่ยวกำรศึกษำของบุตรพนักงำนส่วนทอ้งถ่ิน 

โปรดท ำเครื่องหมำย / ลงในช่อง    พร้อมทั้งกำรกรอกข้อควำมเท่ำที่จ ำเป็น 

1. ข้ำพเจำ้.....................................................ต ำแหน่ง .....................................................................................  

สังกัด.....กองกำรศึกษำ...........เทศบำลต ำบลฟำกท่ำ......................................................................................... 

2. คู่สมรสของข้ำพเจ้ำชื่อ................................................................................................................................... 

ไม่เป็นข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำ 

  เป็นข้ำรำชกำร            ลูกจ้ำงประจ ำ     ต ำแหน่ง ..............-................................................................... 

     สังกัด...............-.......................................................................................................................................... 

 เป็นพนักงำนหรือลูกจ้ำงในรัฐวิสำหกิจ 

3. ข้ำพเจำ้เป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สทิธิเน่ืองจำก 

  เป็นบดิำชอบด้วยกฎหมำย 

  เป็นมำรดำ 

  บุตรอยู่ในควำมปกครองของข้ำพเจ้ำโดยกำรสิ้นสุดของกำรสมรส 

  บุตรอยู่ในควำมอุปกำระเลีย้งดูของข้ำพเจ้ำเน่ืองจำกแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ำตำมกฎหมำย 

4. ข้ำพเจำ้ได้จ่ำยเงินส ำหรับกำรศึกษำของบุตร  ดังน้ี 

 (1)  เงินบ ำรงุกำรศึกษำ   (2)  เงินคำ่เล่ำเรียน 

1. บุตรชื่อ.................................................เกิดเม่ือ......................................................................................... 

    เป็นบุตรล ำดับที ่(ของบดิำ)............................. เป็นบุตรล ำดบัที่ (ของมำรดำ) ..............1.............................. 

   (กรณีเป็นบตุรแทนที่บตุรซ่ึงถึงแก่กรรมแล้ว)  แทนที่บุตรล ำดบัที่............-....................................................... 

   ชื่อ...................-..............................เกิดเม่ือ...............-...................ถงึแก่กรรมเม่ือ............-........................ 

   สถำนศึกษำ...มหำวิทยำลัยรำชภฏัอุตรดติถ์..............อ ำเภอ.......เมือง...........จังหวัด......อุตรดิตถ…์………… 

   ชั้นที่ศึกษำ....ครุศำสตร์บัณฑิตชั้นปีที่..3.......................(1)     จ ำนวน...........7,500.-........................บำท 

                                   (2)     จ ำนวน................-..............................บำท 
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2. บุตรชื่อ.......................-........................................เกิดเม่ือ.........................-................................................. 

    เป็นบุตรล ำดับที(่ของบิดำ)............................ เป็นบุตรล ำดับที่(ของมำรดำ)...................-............................... 

   (กรณีเป็นบตุรแทนที่บตุรซ่ึงถึงแก่กรรมแล้ว)  แทนที่บุตรล ำดบัที่..........-.......................................................... 

   ชื่อ..................-.............................เกิดเม่ือ...............-......................ถึงแก่กรรมเม่ือ...............-...................... 

   สถำนศึกษำ......................-........................................... อ ำเภอ...........-............ จังหวัด…..........-................. 

   ชั้นที่ศึกษำ.......................-.......................................(1)     จ ำนวน.....................-...........................บำท 

                                 (2)     จ ำนวน......................-..........................บำท 

3. บุตรชื่อ.......................-............................. เกิดเม่ือ....................-............................................................. 

    เป็นบุตรล ำดับที(่ของบิดำ)............................ เป็นบุตรล ำดับที่(ของมำรดำ)...................-............................... 

   (กรณีเป็นบตุรแทนที่บตุรซ่ึงถึงแก่กรรมแล้ว)  แทนที่บุตรล ำดบัที่.............-...................................................... 

   ชื่อ....................-....................................เกิดเม่ือ..............-......................ถึงแก่กรรมเม่ือ.............-.............. 

   สถำนศึกษำ................-...........................................อ ำเภอ.................-...........จังหวัด............-.................... 

   ชั้นที่ศึกษำ.................-.................................. ........(1)     จ ำนวน..........................-........................บำท 

                               (2)     จ ำนวน...........................-........................บำท 

 

5. ข้ำพเจำ้ขอรับเงินสวัสดิกำรเก่ียวกับกำรศึกษำของบตุร 

  เต็มจ ำนวน     เป็นเงิน.......................บำท 

คร่ึงจ ำนวน     เป็นเงิน..........-............บำท 

  เฉพำะส่วนที่ยงัขำด    เป็นเงิน..........-............บำท 

รวมเป็นเงิน.................................................................................................บำท 

                                      (...........................................................................) 

6.  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ 

  ข้ำพเจ้ำมีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินสวสัดิกำรเก่ียวกับกำรศึกษำของบุตร  

     พนักงำนส่วนท้องถิ่น  และข้อควำมที่ระบุข้ำงต้นเป็นควำมจริง 
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 บตุรของข้ำพเจ้ำอยู่ในขำ่ยได้รับกำรช่วยเหลือตำมระเบยีบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินสวสัดิกำรเก่ียวกับ  

     กำรศึกษำของบุตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น 

  เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตำมระเบยีบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยเงินสวัสดิกำรเก่ียวกับกำรศึกษำของบตุร  

     พนักงำนส่วนท้องถิ่นแต่เพยีงฝำ่ยเดยีว 

คู่สมรสของขำ้พเจ้ำได้รับกำรช่วยเหลือจำกรัฐวิสำหกิจหรือหน่วยงำนของส่วนรำชกำร 

    หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่ ำกว่ำจ ำนวนที่ได้รับจำกทำงรำชกกำร       

    จ ำนวน......................................................บำท  จริง 

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

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

7. ค ำรับรองของผูบ้ังคับบญัชำ 

เสนอนำยกเทศมนตรีต ำบลฟำกท่ำ 

ข้ำพเจ้ำ......นำยมงคล.....ค ำแย้ม......................... 

ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

                     รักษำกำร  หัวหน้ำกองกำรศึกษำ 

ได้ตรวจใบเบิกเงินสวสัดิกำรเก่ียวกับกำรศึกษำบุตร 

ฉบับน้ีแล้ว  ขอรับรองว่ำผู้เบิกมีสิทธิเบิกได ้

ตำมระเบยีบตำมจ ำนวนที่ขอเบิก 

 

(ลงชื่อ)………………………………………… 

 ( นำยมงคล  ค ำแย้ม) 

8.  ค ำอนุมัต ิ

         อนุมัติให้เบิกจำ่ยได ้

 

 

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

             ( ................................................) 

           ต ำแหน่ง  ปลดัเทศบำลต ำบลฟำกท่ำ 

        ปฏิบตัิหน้ำที่  นำยกเทศมนตรีต ำบลฟำกท่ำ 

 

9. ใบรับเงิน 

ได้รับเงินสวสัดิกำรเก่ียวกับกำรศึกษำของบตุรจ ำนวน...............................................................................บำท 

(...................................................................................)   ไว้ถูกตอ้งแล้ว                            

                                                                      (ลงชือ่)..........................................................ผูรั้บเงิน 

                                                                       (.......................................................) 
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                                                                     (ลงชือ่)..........................................................ผู้จ่ำยเงิน 

                                                                     (........................................................)                                                                            

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

 (ลงชื่อต่อเม่ือได้รับเงินแล้วเทำ่น้ัน) 
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แบบ ก.บ. 2 

หน้างบใบส าคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น 

ประกอบฎีกาท่ี........................................... 

ใบส าคัญท่ี รายการ จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหต ุ

1.       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

รวมเงิน    

 

ลงช่ือ................................................ผูเ้บิก 
 (..................................................) 

ใบส าคัญท่ี...1.....   

ข้ำพเจ้ำรบัรองว่ำได้น ำเงินส่วนตัวทดลองจ่ำยไปกอ่นแล้ว นับแต่วันที่ได้รับใบส ำคัญนี้  เป็นเงิน 

 บำท และมสีิทธิเบิกได้เป็นจ ำนวนเงิน  บำท  (ตัวหนังสอื)   

      

(ลงช่ือ)     ผู้เบิก 

               (.....................................................) 
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สัญญำเงินยืมเลขที…่………...ลงวันที…่…………………………………………………     ส่วนที ่ 1 
ช่ือผู้ยืม………………………………………………… จ ำนวน ……………………บำท  แบบ 8708 

 

     ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

ที่ท ำกำรเทศบำลต ำบลฟำกท่ำ 

วันที่             
 

เรื่องขออนุมัตเิบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 

เรียนนำยกเทศมนตรีต ำบลฟำกท่ำ 
 

  ตำมค ำสั่งเทศบำลต ำบลฟำกท่ำที่            ลงวันที่           
ได้อนุมัติให้ข้ำพเจ้ำ             ต ำแหน่ง                 
สังกัดเทศบำลต ำบลฟำกท่ำพร้อมด้วย………………สัมภำระ………………………………………………………… 
เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร                
โดยออกเดินทำงจำก   O  บ้ำนพัก     O  ส ำนักงำน      O  ประเทศไทยตั้งแต่วันที่          เดือน       พ.ศ.            
เวลำ       น.     และกลับถึง O   บ้ำนพัก     O  ส ำนักงำน      O  ประเทศไทยวันที่             เดือน               
พ.ศ.              เวลำ               น.    รวมเวลำไปรำชกำรครั้งนี้          วัน            ช่ัวโมง   

ข้ำพเจ้ำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรส ำหรบั    O  ข้ำพเจ้ำ     O  คณะเดินทำงดังนี ้
ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงประเภท…ก……………………………………จ ำนวน…… …..วันรวม………  บำท 
ค่ำเช่ำที่พักประเภท……เหมำจ่ำย………………………………….จ ำนวน………..วันรวม…… ..บำท 
ค่ำพำหนะ……………………………………………………………......…………............รวม… …….บำท 
ค่ำใช้จ่ำยอื่น………. .....ค่ำลงทะเบียน..............…………… …………………………....รวม……..    บำท 
        รวมเงินทั้งสิ้น                            บำท 
จ ำนวนเงิน  (ตัวอักษร)                           
 
  ข้ำพเจ้ำขอรบัรองว่ำรำยกำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเป็นควำมจริงและหลักฐำนกำรจ่ำยส่งมำด้วย 
จ ำนวน        ฉบับรวมทั้งจ ำนวนเงินที่ขอเบกิถูกต้องตำมกฎหมำยทุกประกำร 
 
      (ลงช่ือ)……………………………….ผู้ขอรับเงิน 
                   (.........................................) 
      ต ำแหน่ง   ......................................... 
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- 2     -    
 

ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยที่แนบถูกต้องแล้ว อนุมัติให้จ่ำยได ้

เห็นควรอนมุัติให้เบิกจ่ำยได้  

  

(ลงช่ือ) (ลงช่ือ) 

                      (.......................................) (............................................) 

ผู้อ ำนวยกำรกองคลงั นำยกเทศมนตรีต ำบลฟำกท่ำ 

วันที่………………………………………….. วันที่………………………………………….. 

 

  ได้รับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรจ ำนวน                                     บำท 

(    -ตัวอักษร-  )ไว้เป็นกำรถูกต้องแล้ว 

 

(ลงช่ือ)                                                            
ผู้รบัเงิน 

  (ลงช่ือ)                                                          ผู้
จ่ำยเงิน 

                     (...................................)             (……………………………………….) 

ต ำแหน่ง..................................... ต ำแหน่ง………………………………………. 

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

จ่ำยจำกเงินตำมสัญญำเลขที…่………/…………….  ลงวันที ่……………………………………………….     

หมำยเหต ุ
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ค ำช้ีแจง   1.   กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะและจัดท ำใบเบิกคำ่ใช้จ่ำยรวมฉบับเดียวกัน  หำกระยะเวลำในกำร เริม่ต้น
และ    

                     สิ้นสุดกำรเดินทำงของแต่ละบุคลแตกต่ำงกัน  ให้แสดงรำยละเอียดของวันเวลำที่แตกต่ำงกันของ
บุคคลนั้น  

                     ในช่องหมำยเหต ุ

2. กรณียื่นขอเบิกค่ำใช้จ่ำยรำยบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลำยมือช่ือผูร้ับเงินและวันเดือนปทีี่รบัเงิน 
กรณีที่  

      มีกำรยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขทีส่ัญญำยืมและวันที่อนุมัตเิงินยืมด้วย 

3. กรณีที่ยื่นเบิกค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลำยมือช่ือในช่องผู้รบัเงิน  ทั้งนี้  ให้ผู้มสีิทธิ
แต่  

      ละคนลงลำยมือช่ือผู้รบัเงินในหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (ส่วนที่ 2 )
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 ส่วนที่  2 
                   แบบ 8708 

หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
เทศบำลต ำบลฟำกท่ำ  อ ำเภอฟำกท่ำ  จังหวัดอุตรดิตถ์ 
ประกอบใบเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงของ                                        ลงวันที่             เดือน                     พ.ศ.    

 

ล ำดับที่ ชื่อตัว  - ชื่อสกุล ต ำแหน่ง ค่ำใช้จ่ำย รวม ลำยมือชื่อผู้รับเงิน วัน เดือน ปี หมำยเหตุ 

   ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำเช่ำที่พัก ค่ำพำหนะ ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน   ที่รับเงิน  

 
 

       
 

 

 
        

 
 

           

           

รวมเงิน     
720.- 2,400.- 1,316.- - 4,436.- 

ตามสัญญาเงินยืมเลขที่….… /..…….. 

ลงวันที่ ………………………. 

 
จ ำนวนเงินรวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)  - สี่พันสีร่้อยสำมสบิหกบำทถ้วน -               
       (ลงช่ือ)ผู้จ่ำยเงิน 
( …………………………..) 
            ต ำแหน่ง     . 
            วันที่      . 
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ส่วนที่  3 
แบบ 8708 

ใบแนบค ำขอเบกิค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงและค่ำเช่ำที่พักในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 

ค่ำใช้จ่ำย ชื่อตัว - ชื่อสกุล ประเภท ระหว่ำง จ ำนว
น 

อัตรำ จ ำนวน จ ำนวน รวมเงิน ชื่อโรงแรม เอกสำร หมำยเหตุ 

  ก ข ค เหมำจ่ำย วันที่ - วันที่ วัน วันละ คน เงิน   เลขที่  

1. เบี้ยเลี้ยง 
 

          
 

  

 
 

          
 

  

2. ค่ำเช่ำที่
พัก 

 
          

 
  

               

 รวม              

 

(ลงช่ือ)                              ผู้เบิก 

(   )   

         ต ำแหน่ง       น 
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งบหน้ำค่ำพำหนะและค่ำเช่ำที่พักในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

ของ   เทศบำลต ำบลฟำกท่ำ  อ ำเภอฟำกท่ำ  จังหวัดอุตรดติถ์ 

 

ล ำดับที ่ รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย จ ำนวนเงิน หมำยเหต ุ

1 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร .......................................    

 ค่ำพำหนะ    

 ค่ำเช่ำที่พัก    

     

     

     

     

     

     

     

 รวมทั้งสิ้น    

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  -.............................................- 

 

 

     (ลงช่ือ) 

            (.....................................) 

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

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

ส่วนรำชกำร    เทศบำลต ำบลฟำกท่ำ  อ ำเภอฟำกท่ำ  จังหวัดอุตรดิตถ์ 
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วัน  เดือน  ปี รำยละเอียดรำยจ่ำย จ ำนวนเงิน หมำยเหต ุ

     

     

     

     

     

     

     

 รวมทั้งสิ้น    

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)             

 

  ข้ำพเจ้ำ              ต ำแหน่ง             

สังกัด               ขอรับรองว่ำรำยจ่ำยข้ำงต้นไม่อำจเรียกใบเสรจ็รบัเงินจำกผูร้ับเงินได้   และข้ำพเจ้ำไดจ้่ำยไป
ในงำนของทำงรำชกำรโดยแท ้

 

     (ลงช่ือ)                                                           ผู้จ่ำยเงิน 

                                ( ………………………) 

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