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ค ำน ำ 

 การจัดท าคู่ มือการปฏิบัติงาน  ด้านการเงินและบัญชี  ด้านการพัสดุ  ด้านการจัดเก็บรายได้                  
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย  เล่มน้ีได้จัดท าขึ้ นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อท่ีจะให้                  
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย  ใช้เป็นแนวทางในการด าเนิน ด้านการเงินและบัญชี ด้านการพสัดุ       
ดา้นการจดัเก็บรายได ้ อยา่งถูกตอ้ง  และสร้างความเขม้แขง็ในการปฏิบติังาน  ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล
บ้านค่าย   สร้างคู่ มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์และน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไป                 
ตามขอ้บญัญติั  ระเบียบ  กฎหมาย  และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้งได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล           
เกิดผลสัมฤทธ์ิ  คุม้ค่า  โปร่งใสและตรวจสอบได ้ 

 
 
 
 

                 กองคลงั 

  องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นค่าย 
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บทน ำ 

 การจดัท าคู่มือปฏิบติังาน จดัท าขึ้นเพื่อให้ผูป้ฏิบติังานด้านการคลงัทราบขั้นตอนการปฏิบติังาน    
และเป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ท่ีเก่ียวข้อง                 
ใหเ้ป็นแนวทางเดียวกนัตามภารกิจหนา้ท่ีความรับผิดชอบ  โดยน าคู่มือการปฏิบติังานไปเป็นเคร่ืองมือในการ
พฒันาบุคลากร  และให้ผูบ้ริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ         
เกิดประสิทธิผล  ในการบริหารงานการคลงัขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นค่าย  และใชเ้ป็นแหล่งขอ้มูล
ใหบุ้คคลภายนอกใหท้ราบกระบวนการปฏิบติังานดา้นกองคลงั  

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติัราชการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกนั 

2. ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรท าอะไรก่อนและหลงั 

3. ผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติังานอยา่งไร เม่ือใด กบัใคร 

4. เพื่อใหผู้บ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน 

5. เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบติังานของหน่วยงาน 

6. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติัราชการในการใหบ้ริการประชาชนไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 

ประโยชน์ท่ีได้รับ 

1. สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วและสามารถปฏิบติังานแทนกนัได ้

2. ไดง้านท่ีมีคุณภาพตามก าหนด 

3. ลดขอ้ผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 

4. ลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดขึ้นในการท างาน 

5. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 

6. สร้างความมัน่ใจในการท างานมากขึ้น 

ขอบเขต  

 การจัดท าคู่ มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ด้านการพัสดุ  ด้านการจัดเก็บรายได้                  
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านค่าย  เพื่อให้พนักงาน  และพนักงานจ้าง ของกองคลังท่ีได้รับ 

มอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานต่าง ๆ  ให้ถูกตอ้งเป็นไปตามข้อบัญญติั  กฎหมาย  ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั หนงัสือสั่งการ มติหลกัเกณฑท่ี์เก่ียวขอ้ง และเป็นไปตามค าสั่งมอบหมายหนา้ท่ีความรับผิดชอบ  
ในการปฏิบติังานใหค้รอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเร่ิมตน้จนถึงขั้นตอนส้ินสุดกระบวนการนั้น  
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1. การจ่ายเงินหรือก่อหน้ีผูกพนัจะกระท าไดแ้ต่เฉพาะท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  หรือหนงัสือสั่งการ     
ท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด  ไวเ้ท่านั้น  

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ต้องวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี                        
โดยให้วางแผนทุก  3  เดือน  (ไตรมาส)  ตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน
ก าหนดส่งให้กองคลงัก่อนวนัเร่ิมตน้ของแต่ละไตรมาสอยา่งนอ้ย  20  วนั  ซ่ึงกองคลงัจะตอ้งบูรณาการ
แผนของหน่วยงานให้เป็นแผนการใช้จ่ายเงินรวมประจ าไตรมาส  เพื่อให้แผนการใช้จ่ายเงินรวม                         
มีความสัมพนัธ์กบัเงินสดท่ีหมุนเวียน  และท่ีจะไดรั้บเงินในแต่ละช่วงเวลา  

3. การขอเบิกเงินจากหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณใด  ให้เบิกได้แต่เฉพาะ  ในปีงบประมาณนั้น  รวมทั้งเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  โดยระบุวตัถุประสงค ์เวน้แต่ - เป็นเงินงบประมาณรายจ่ายท่ียงัมิไดก่้อหน้ีผกูพนั
ในปีงบประมาณนั้น  และไดรั้บอนุมติัให้กนัเงินไวต้่อผูมี้อ  านาจตามระเบียบแล้ว - เป็นเงินงบประมาณ
รายจ่ายท่ีไดก่้อหน้ีผูกพนัไวก่้อนส้ินปีงบประมาณ  และไดรั้บอนุมติัจากผูบ้ริหารทอ้งถ่ินให้กนัเงินไป
จ่ายในปีงบประมาณถัดไป - กรณีมีเงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินโดยระบุ
วตัถุประสงคซ่ึ์งเบิกจ่ายไม่ทนัภายในส้ินปีงบประมาณท่ีผา่นมา และไดบ้นัทึกบญัชีไวแ้ลว้ 

4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตอ้งจดัท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และรายงานการจดัท าเช็ค  
5. การเบิกเงินขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ให้หน่วยงานผูเ้บิกขอเบิกกบัหน่วยงานคลงัโดยให้หัวหนา้

หน่วยงานผูเ้บิกเป็นผูล้งลายมือช่ือ เบิกเงินและให้วางฎีกาตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน
ก าหนด  

6. ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของหนา้ฎีกาเบิกเงิน เช่น การลงรายการงบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา 
ผูข้อเบิก ผูต้รวจฎีกา ผูอ้นุมติัฎีกา ผูรั้บเงิน และผูจ่้ายเงิน ลงลายมือช่ือครบถว้นหรือไม่ และเอกสาร
ประกอบฎีกาว่าครบถว้นหรือไม่ โดยตรวจสอบยอดท่ีจ่าย ตามหนา้ฎีกากบัยอดเดบิตในสมุดเงินสดจ่าย 
แยกตามหมวดรายจ่าย และหลกัฐานการเบิก หากเป็นภาพถ่ายหรือส าเนาให้ผูเ้บิกรับรอง ความถูกตอ้ง
ดว้ย 

7. กรณีการซ้ือ เช่าทรัพย์สิน หรือจ้างท าของให้หน่วยงานผูเ้บิกวางฎีกาอย่างช้าไม่เกิน 5 วนั นับจาก          
วนัตรวจรับทรัพยสิ์นหรือตรวจรับงาน  

8. การจ่ายเงินให้ จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีท่ีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร                  
เพื่อใหธ้นาคารออกตัว๋แลกเงิน หรือโอนเงิน ผา่นธนาคาร  

9. ยอดเงินจ่ายท่ีบญัชีเงินสดจ่ายช่องเครดิตธนาคาร กบั Bank Statement และตน้ขั้วเช็คท่ีจ่ายตอ้งตรงกนั 
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10. หลกัฐานการจ่าย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินท่ีใช้ประกอบฎีกาเบิกเงินผู ้จ่ายเงินต้อง          
ลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย พร้อม ทั้งมีช่ือ-สกุลตวับรรจงก ากบัไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินให้แก่เจา้หน้ี
หรือผูรั้บเงินและหวัหนา้หน่วยงานคลงัตอ้งลงลายมือช่ือรับรอง ความถูกตองก ากบัไวด้ว้ย  

11. เงินท่ีเบิกถา้ไม่ไดจ่้ายหรือจ่ายไม่หมดให้หน่วยงานผูเ้บิกน าส่งคืนหน่วยงานคลงัภายใน 30 วนั นบัจาก
วนัท่ีไดรั้บเงินจากหน่วยงานคลงั  

12. การจดัเก็บฎีกา ให้เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบจดัเก็บการจดัท าฎีการการจดัท าเช็คเรียงตามรายงานจดัท าเช็ค 
 

 

 

 

 ให้ถือปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน          
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2566 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม            
และหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง 
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1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจดัเก็บและน าส่งหลักฐาน      

และรายการ ท่ีบนัทึกในสมุดเงินสดว่าถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ หรือผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งปฏิบติัหน้าท่ี

ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  

2. กรณีมีใบเสร็จรับเงินหลายฉบบัท่ีใชจ้ดัเก็บเงินในวนัเดียวกนัมีการรวมจ านวนเงินท่ีจดัเก็บไดใ้นวนันั้น

ไวท่ี้ ส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยครบถว้นถูกตอ้งหรือไม่  

3. เงินท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้รับไว้ ให้น าส่งเป็นเงินรายได้ทั้ งส้ิน ยกเว้น มีผูอุ้ทิศให้แก่           

องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เป็นการเฉพาะเจาะจงให้ท าการใดอย่างหน่ึง หรือกรณีองค์กรปกครอง        

ส่วนทอ้งถ่ินจดัหารายไดเ้ป็นคร้ังคราว ให้ตรวจสอบกบัหลกัฐานและรายการท่ีบนัทึกไวใ้นสมุดเงินสด

ว่าถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ หากถูกตอ้งให้ผูต้รวจรวมเงินท่ีจดัเก็บได้ในวนัเดียวกันไวท่ี้ หลงัส าเนา

ใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยและลงลายมือช่ือก ากบัไว ้และผูรั้บเงิน ผูส่้งเงิน ตอ้งลงลายมือช่ือในใบน าส่ง

เงินและใบส าคญั สรุปใบน าส่งเงินใหค้รบถว้นดว้ย  

4. เงินประจ าวนั หน่วยงานคลังต้องจัดให้มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บได้ในวันนั้ น        

และน าส่ง  
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5. ในการน าส่งเงินมีการจดัท าหลกัฐานการจดัท าบนัทึกรับส่งเงินหรือไม่  

6. เม่ือมีการรับเงินรายได้ ให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวนันั้น หากน าฝากไม่ทันให้ส่งมอบเงินให้

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อเก็บรักษาไวใ้นตูนิ้รภยั และให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวนัท าการ

ถดัไป กรณีองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีมีพื้นท่ีห่างไกล การคมนาคมไม่สะดวกไม่สามารถน าฝาก

ธนาคารไดเ้ป็นประจ าทุกวนั ใหน้ าฝากธนาคารในวนัท าการสุดทา้ยของสัปดาห์ 

 

 
 

 ให้ถือปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน          
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2566 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม            
และหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง 
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1. ตอ้งมีงบประมาณเพื่อการนั้น  
2. ผูย้ืมตอ้งท าสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินก าหนด และรับรองว่าจะปฏิบติั

ตามระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือ ค าสั่งท่ีได้ก าหนดไว ้และจะน าใบส าคญัคู่ท่ีถูกตอ้งรวมทั้งเงินเหลือจ่าย
ส่งคืน ถา้ไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินหักเงินเพื่อชดใช้
เงินยมืนั้น  

3. กรณีท่ีผู ้ยืมไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีจะหักส่งใช้เ งินยืม                    
ได้ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ก าหนดให้ผูย้ืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคล             
ท่ีมีหลกัฐานมาท าสัญญาค ้าประกนัไวต่้อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินดว้ย  

4. ผูย้มืตอ้งไม่มีเงินยมืคงคา้งช าระ และใหย้มืไดเ้ฉพาะผูมี้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติังานนั้น ๆ หา้มยมืแทนกนั  
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตอ้งไดรั้บการอนุมติัให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบ้ริหาร

ทอ้งถ่ินเป็นผูอ้นุมติั  
6. การบนัทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกคร้ัง โดยให้ผูย้ืม - ผูส่้งใช้ ลงช่ือ        

ในทะเบียนเงินยมืส าหรับ รายการนั้น ๆ ดว้ย  
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7. กรณีครบก าหนดการส่งใชเ้งินยืมแลว้ ผูย้มืยงัไม่ชดใชเ้งินยมื ใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินมีอ านาจสั่งการให้ผูค้า้ง
ช าระเงินยมืส่งใชเ้งินยมื ภายในก าหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยา่งชา้ไม่ เกิน 30 วนั  

8. การส่งใชใ้บส าคญัและเงินเหลือจ่าย (ถา้มี) ใหส่้งใชภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
9. กรณีการส่งใชเ้งินยมื และมีเงินสดเหลือจ่าย ตอ้งออกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่ผูย้มืไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
 

 

 

 ให้ถือปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน          
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2566 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม            
และหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง 
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1. ทุกวนัส้ินปีงบประมาณ เม่ือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินไดปิ้ดบญัชีรายรับ รายจ่ายแลว้ ให้กนัยอดเงิน
สะสมประจ าปีไวร้้อยละ ยี่สิบห้าของทุกปี เพื่อเป็นทุนส ารองเงินสะสมโดยท่ีทุนส ารองเงินสะสมน้ีให้
เพิ่มขึ้นร้อยละยีสิ่บหา้ของทุกปี  

2. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินบางแห่งไม่ทราบว่ามียอดเงินสะสมคงเหลือเท่าใด เน่ืองจากไม่มีการปิด
บญัชีเม่ือส้ินปีงบประจ าปีจดัท า บญัชีไม่เป็นปัจจุบนั ดงันั้น ก่อนการใช้จ่ายเงินสะสมตอ้งตรวจสอบ
ยอดเงินสะสมคงเหลือใหถู้กตอ้งก่อนการอนุญาต  

3. การใชจ่้ายจากเงินสะสม ตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไขดงัต่อไปน้ี  
 - กรณีสภาทอ้งถ่ินอนุมติั เม่ือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีความจ าเป็น และไม่สามารถโอนเงิน
งบประมาณรายจ่าย เน่ืองจาก งบประมาณมีไม่เพียงพอ องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินสามารถใชจ่้ายเงินสะสม
ได ้ซ่ึงตอ้งเป็นกิจการ ดงัต่อไปน้ี  
  (1) เป็นกิจการตามอ านาจหนา้ท่ี ซ่ึงเก่ียวกบัดา้นบริการชุมชนและสังคม  
  (2) กิจการท่ีเป็นการเพิ่มพูนรายได ้ 
  (3) หรือกิจการท่ีจดัท าเพื่อบ าบดัความเดือดร้อนของประชาชน  
  (4) ตอ้งเป็นไปตามแผนพฒันาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน หรือตามท่ีกฎหมายก าหนด  
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  (5) ไดส่้งเงินสมทบกองทุนส่งเสริมกิจการขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน แต่ละประเภท
ตามระเบียบแลว้  
  (6) เ ม่ือได้รับการอนุมัติให้ จ่ายขาดเ งินสะสมแล้ว องค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ิน                     
ตอ้งด าเนินการก่อหน้ีผูกพนัและ ให้เสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินหน่ึงปีถดัไป หากไม่ด าเนินการให้การจ่าย
ขาดเงินสะสมนั้นเป็นอนัพบัไป 
 - กรณีผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติั ใหใ้ชจ่้ายจากเงินสะสมไดด้งัต่อไปน้ี  
  (1) รับโอน เล่ือนระดบั เล่ือนขั้นเงินเดือนพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน  
  (2) สิทธิประโยชน์ของพนกังาน ลูกจา้งและผูบ้ริหาร ฯลฯ  
  (3) กรณีฉุกเฉินท่ีมีสาธารณภยัเกิดขึ้น ให้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัให้จ่ายขาดเงินสะสมได้
ตามความจ าเป็นขณะนั้น โดยใหค้  านึงถึง ฐานะการเงิน การคลงัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินนั้น 
 

 
 

 ให้ถือปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน          
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2566 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม            
และหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง 
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1. การตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนตอ้งอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
2. โครงการท่ีเสนอขอรับเงินอุดหนุนตอ้งอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ีของผูรั้บเงินอุดหนุน  
3. ผูข้อรับเงินอุดหนุนจะตอ้งแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใชจ่้ายของโครงการ  
4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินหา้มจ่ายขาดเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม เงินกู ้
 

 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงินอุดหนุนขององคป์กครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2559  
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยเงินอุดหนุนขององคป์กครองส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบับท่ี 2) พ.ศ.2563 
3. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 08088.2/ว 3616 ลงวนัท่ี 24 มิถุนายน 2559 
4. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 4750 ลงวนัท่ี 14 สิงหาคม 2563 
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1. ขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินท่ีบรรจุคร้ังแรกและกลบัเขา้รับราชการใหม่ไม่มีสิทธ์ิไดรั้บค่าเช่าบา้น 
2. ตอ้งเป็นการเช่าบา้น/ซ้ือบา้น/ปลูกสร้างบา้น เพื่ออยูอ่าศยัและไดอ้าศยัอยูจ่ริง 
3. การเช่าบา้นบิดา มารดา ตอ้งเช่าจริงอยูจ่ริง หากขอ้เทจ็จริงเป็นการอยู่อาศยัแต่ท านิติกรรมอ าพรางว่าเป็น

การเช่ายอ่มไม่มีสิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้น 
4. ไม่สามารถแต่งตั้งฝ่ายการเมืองเป็นคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 
5. กรณีมีคู่สมรสรับราชการในทอ้งท่ีเดียวกนัและมีสิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้นทั้งสองคน เบิกไดค้นเดียว 
6. การน าบ้านซ่ึงอยู่ต่างท้องท่ีกับท่ีปฏิบติัราชการซ่ึงไม่เคยใช้สิทธิเบิกค่าเช่าซ้ือมาใช้สิทธิโดยอ้างค า

พิพากษาศาลปกครองไม่สามารถเบิกจ่ายได ้
7. การจ่ายเงินค่าเช่าบ้านต้องจ่ายในวนัส้ินเดือนหรือต้นเดือนของเดือนถัดไปและหากมีการโอนยา้ย

ระหวา่งเดือนใหจ่้ายเงินค่าเช่าบา้นตามจ านวนวนั จะจ่ายเตม็เดือนไม่ได ้
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1. ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล            
และพนกังานส่วนต าบล 

2. การไดม้าซ่ึงสิทธิไดแ้ก่ ขา้ราชการผูไ้ดรั้บค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านกังานต่างทอ้งท่ี และขา้ราชการ
ท่ีไดรั้บค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างทอ้งท่ีท่ีเป็นท่ีเร่ิมรับราชการคร้ังแรก หรือกลบัเขา้    
รับราชการใหม่ 

3. สิทธิในการเบิกค่าเช่าบา้นของขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินไดแ้ก่ ค่าเช่าบา้น ค่าเช่าซ้ือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพื่อ   
ช าระราคาบา้นหรือท่ีคา้งช าระ อยู่ในทอ้งท่ีท่ีไปประจ าส านกังานใหม่ เพื่อใชเ้ป็นท่ีอยูอ่าศยัและไดอ้าศยั
อยูจ่ริงในบา้นนั้น 

4. การยืน่ขอเบิกเงินใหข้า้ราชการส่วนทอ้งถ่ินผูมี้สิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้น ยืน่ค  าขอรับค่าเช่าบา้น ตามค าขอรับ
ค่าเช่าบา้น (แบบ ๖๐๐๕) พร้อมดว้ยสัญญาเช่าบา้น สัญญาเช่าซ้ือหรือสัญญากู้เงินเพื่อช าระราคาบา้น 
และหลกัฐานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ต่อผูมี้อ านาจรับรองการใชสิ้ทธิ 

5. ให้ขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินผูใ้ชสิ้ทธิจดัส่งรายงานขอ้มูลในการขอรับค่าเช่าบา้นพร้อมการยื่นแบบ 6005 
และใหผู้มี้อ  านาจรับรองการมีสิทธิพิจารณารายงานขอ้มูลขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินในการขอรับค่าเช่าบา้น
ท่ียืน่ 

6. การรับรองการใชสิ้ทธิ 

 (6.1)  หัวหนา้หน่วยงานซ่ึงด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากว่าประเภททัว่ไประดบัช านาญงานขึ้นไป ประเภท
วิชาการระดบัช านาญการขึ้นไป หรือด ารงต าแหน่งไม่ต ่ากวา่ระดบั 6 หรือเทียบเท่า เป็นผูรั้บรองการ
มีสิทธิของขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินในหน่วยงานนั้นใหผู้บ้งัคบับญัชาเหนือขึ้นไปอยา่งนอ้ยหน่ึงระดบั 
เป็นผูรั้บรองการมีสิทธิของบุคคลตาม (6.1) ซ่ึงมิไดด้ ารงต าแหน่งตามท่ีก าหนดไวใ้น (6.2) 

 (6.2)  ขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินประเภททัว่ไประดบัอาวุโส ประเภทวิชาการระดบัช านาญการพิเศษ  
ขึ้นไป ประเภทอ านวยการทอ้งถ่ินระดับกลางขึ้นไป ประเภทบริหารทอ้งถ่ิน หรือด ารงต าแหน่ง
ระดบั 8 ขึ้นไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า เป็นผูรั้บรองการมีสิทธิของตนเอง  

7. ผูอ้นุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน           
และผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 

8. การอนุมัติเม่ือมีการรับรองการใช้สิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแลว้ ให้ผูมี้อ  านาจอนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
แต่งตั้งขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินจ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบขอ้เท็จจริง    
เม่ือคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจริงและรายละเอียดครบถว้นแลว้ ใหจ้ดัท ารายงานการผลตรวจสอบ
การขอรับค่าเช่าบา้น เสนอต่อผูมี้อ านาจอนุมติั เพื่อพิจารณาอนุมติัการเบิกจ่าย 
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9. การเบิกจ่ายข้าราชการส่วนท้องถ่ินซ่ึงได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิ ยื่นแบบขอเบิกเงิน              
ค่าเช่าบา้น (แบบ ๖๐๐๖) พร้อมหลกัฐานการช าระเงิน ณ ส านกังานผูเ้บิก 

10. การยืน่แบบขอรับค่าเช่าบา้นใหม่ (ยืน่แบบ ๖๐๐๕ ) ในกรณีดงัต่อไปน้ี 

 ➢ โอนยา้ยไปประจ าส านกังานแห่งใหม่ 

 ➢  เปล่ียนแปลงสัญญาเช่าบา้น สัญญาเช่าซ้ือบา้น หรือสัญญากู้เงินเพื่อช าระราคาบา้น ในกรณี      
น าหลกัฐานการช าระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคาบา้นในทอ้งท่ีเดิมมาเบิกต่อ       
ในท้องท่ีใหม่ให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งตั้ งตรวจสอบหลักฐานท่ีน ามาเบิกค่าเช่าบ้าน      
ในช่วงเวลาท่ีรับราชการในทอ้งท่ีเดิมและระยะเวลาท่ีไดรั้บอนุมติัให้เบิกจ่ายค่าเช่าบา้น 

11. ขา้ราชการส่วนท้องถ่ินผูมี้สิทธิเบิกค่าเช่าบา้นในอัตราท่ีเพิ่มขึ้น เน่ืองจากได้รับเงินเดือนหรือเล่ือน           
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น ให้ยื่นหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อประกอบการเบิกจ่ายโดยไม่ต้องยื่นแบบ 6005 ใหม่          
และหากการได้รับเงินเดือนหรือเล่ือนต าแหน่งท่ีสูงขึ้นนั้นมีผลยอ้นหลงั ให้ขา้ราชการส่วนท้องถ่ิน         
มีสิทธิเบิกค่าเช่าบา้นในอตัราท่ีเพิ่มขึ้นยอ้นหลงัได ้

12. ขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินซ่ึงไดใ้ชสิ้ทธิน าหลกัฐานการช าระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผ่อนช าระเงินกูเ้พื่อช าระราคา
บ้านมาเบิกค่าเช่าบ้านอยู่แล้วในท้องท่ีหน่ึง ต่อมาได้รับการแต่งตั้ งให้ไปรับราชการในท้องท่ีอ่ืน             
ซ่ึงตนมีสิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้น ให้มีสิทธิน าหลกัฐานการช าระค่าเช่าซ้ือหรือค่าผ่อนช าระเงินกูเ้พื่อช าระ
ราคาบา้นในทอ้งท่ีเดิมมาเบิกค่าเช่าบา้นในทอ้งท่ีใหม่ได ้  

13. ขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินผูมี้สิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้นไดรั้บค าสั่งให้โอนยา้ยไปรับราชการประจ าส านักงาน
ใหม่ แต่ยงัไม่ได้ยื่นขอรับค่าเช่าบ้านหรือยงัไม่ได้ยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านในช่วงเวลาท่ีตนมีสิทธิ            
ณ ส านกังานเดิมใหย้ืน่แบบ 6005 และแบบ 6006 ท่ีส านกังานเดิม 

14. ในกรณีท่ีมีการขยายวงเงินกูห้รือขยายระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกูเ้พื่อช าระราคาบา้น ให้น าหลกัฐาน
การผ่อนช าระมาเบิกค่าเช่าบา้นไดต้ามจ านวนเงินกูแ้ละระยะเวลาการผ่อนช าระท่ีเหลืออยู่ของสัญญา
เงินกูฉ้บบัแรกเท่านั้น 

15. การยื่นขอรับค่าเช่าบา้นหรือขอเบิกเงินค่าเช่าบา้นของขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินผูมี้สิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้น     
ซ่ึงถึงแก่กรรม หรือเกษียณอายรุาชการ หรือลาออกจากราชการไปก่อนยืน่ค  าขอใหด้ าเนินการ ดงัน้ี 

 (15.1)  กรณีถึงแก่กรรม ให้ทายาทของข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู ้นั้ นยื่นค าขอ ณ ส านักงาน                    
ท่ีรับราชการคร้ังสุดทา้ย 

 (15.2)  กรณีเกษียณอายุราชการหรือลาออกจากราชการ ให้ขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินผูน้ั้นยื่นค าขอ          
ณ ส านกังานท่ีรับราชการคร้ังสุดทา้ย 

16. ค่าเช่าบา้นถือเป็นรายจ่ายท่ีเกิดขึ้นเม่ือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินได้รับแบบ 6006 และให้เบิกจ่าย      
จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณท่ีไดรั้บแบบดงักล่าว 

 
 
 
 



20 
 

 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าเช่าบา้นของขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2548 และแกไ้ขเพิ่มเติม
ถึง (ฉบบัท่ี 5) พ.ศ. 2565 

2. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 5862 ลงวนัท่ี 12 ตุลาคม 2559 เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการ
เก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้นของขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 

3. หนังสือก ระทรวงมหาดไทยท่ี มท 0808.2/ว 0679 ลงวนัท่ี 6 กุมภาพนัธ์ 2561 เร่ือง หลกัเกณฑ์และ        
วิธีปฏิบติัในการจดัขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินเขา้พกัอาศยัในท่ีพกัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 1583 ลงวนัท่ี 30 พฤษภาคม 2561 เร่ือง           
การใชใ้บเสร็จรับเงินจากช่องทางการใหบ้ริการดา้นอิเลก็ทรอนิกส์เป็นหลกัฐานในการประกอบการเบิก
ค่าเช่าบา้น 

5. หนัง สือกระทรวงมหาดไทย ท่ี  มท 0808.2/ว 7810  ลงวัน ท่ี  18 ตุลาคม 2565 เ ร่ือง  ระ เ บียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าเช่าบา้นของขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี 5) พ.ศ. 2565 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลัก เกณฑ์การผ่อนช าระหน้ี  กรณี เจ้าหน้า ท่ีผู ้มี สิท ธิได้ รับเ งิน                          
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือทายาทไดรั้บเงินเกินสิทธิหรือไดรั้บเงินไปโดยไม่มีสิทธิ พ.ศ. 2565  
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1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและใบเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรว่ามีเอกสารประกอบ  
ถูกต้อง และครบถว้นในสาระส าคญัหรือไม่ ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินท่ีสถานศึกษา      
ออกให้ว่าตรงกนักบัช่ือของบุตรพนกังานส่วนทอ้งถ่ินหรือไม่ โดยรายละเอียดท่ีผูมี้สิทธิกรอกในใบเบิก
เงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาบุตรจะตอ้งถูกตอ้งตรงกนักบัทะเบียนคุมสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษา
บุตร 

2. ตรวจสอบวา่เป็นผูมี้สิทธิหรือไม่ ผูมี้สิทธิ หมายความวา่  

 ➢   ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน พนกังานส่วนทอ้งถ่ิน และลูกจา้งประจ าขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ซ่ึงไดรั้บเงิน ค่าจา้งประจ าตามอตัราท่ีก าหนดไวใ้นงบประมาณรายจ่าย  

 ➢   ผูไ้ดรั้บบ านาญตามกฎหมายวา่ดว้ยบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน  
3. มีการรับรองของผูด้  ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน กรณีขา้ราชการตั้งแต่ระดบั 5 หรือเทียบเท่าขึ้นไป       

มีสิทธิรับรองตนเอง ถูกตอ้งหรือไม่  
4. จ านวนเงินท่ีขอเบิก ไม่เกินประเภทและอตัราท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
5. ผูมี้สิทธิยืน่ใบเบิกเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาบุตร (แบบ ก.บ.1) พร้อมดว้ยหลกัฐานของสถานศึกษา  
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ต่อผูบ้งัคบับญัชาภายในก าหนดระยะเวลา 1 ปี นบัตั้งแต่วนัเปิดภาคเรียนของแต่ละภาคส าหรับสถานศึกษา    
ท่ีเรียกเก็บเงินค่าการศึกษาเป็นรายภาคเรียน หรือวนัเปิดเรียนภาคตน้ของปีการศึกษาส าหรับสถานศึกษา        
ท่ีเรียกเก็บเงิน ค่าการศึกษาคร้ังเดียวตลอดปี หากพ้นก าหนดเวลาน้ีแล้วให้ถือว่าผู ้มีสิทธิหมดสิทธิ                  
ในการขอรับเงินสวสัดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรส าหรับภาคการศึกษานั้ น หรือปีการศึกษานั้ น         
แลว้แต่กรณี 
 
 
 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวสัดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถ่ิน       

พ.ศ. 2563  
2. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเก่ียวกับการศึกษา           

ของบุตรพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน ประกาศ ณ 12 เมษายน 2542  
3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0809.3/ว 4188 ลงวนัท่ี 9 ธันวาคม 2548 เร่ือง แนวทางปฏิบัติ    

เก่ียวกบัสิทธิการเบิกเงินสวสัดิการของผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0803.3/ว 172 ลงวนัท่ี 18 มกราคม 2561      

เร่ือง ประเภทและอตัราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
5. หนงัสือกรมบญัชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0422.3/ว 257 ลงวนัท่ี 28 มิถุนายน 2559 เร่ือง ประเภทและอตัรา

เงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
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หลกัเกณฑก์ารเบิกจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
1. ผูมี้สิทธิไดรั้บค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ : ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน ประธานสภาทอ้งถ่ิน รองนายกฯ         

ท่ีปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน              
ลูกจา้ง พนกังานจา้ง ของ อปท. และผูท่ี้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินสั่งใหไ้ปปฏิบติัราชการ นบัแต่วนัท่ีไดรั้บอนุมติั
ใหเ้ดินทางไปราชการ 

2. ผูมี้อ านาจอนุมติัการเดินทางไปราชการ 

 ➢   ผูว้า่ราชการจงัหวดั ส าหรับผูบ้ริหารทอ้งถ่ินและประธานสภาทอ้งถ่ิน 

 ➢   ผู ้บริหารท้องถ่ิน ส าหรับรองนายกฯ ท่ีปรึกษานายกฯ เลขานุการนายกฯ ข้าราชการ                    
และพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน รวมถึงลูกจา้ง พนกังานจา้งของ อปท. ตลอดจนผูท่ี้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินสั่งให้
ไปปฏิบติัราชการ 

 ➢  ประธานสภาทอ้งถ่ิน ส าหรับสมาชิกสภาทอ้งถ่ิน โดยผูบ้ริหารทอ้งถ่ินรับรองมีงบประมาณ
เพียงพอ 

 ➢   กรณีกระทรวงมหาดไทยหรือกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน แจง้ให้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินหรือ
ประธานสภาทอ้งถ่ินเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนาไม่ตอ้งขออนุมติัแต่ตอ้งแจง้ให้             
ผูว้า่ราชการจงัหวดัทราบ 

3. การเดินทางไปราชการชัว่คราว 

 ➢   เบ้ียเล้ียงส าหรับต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัอาวุโสลงมาประเภทวิชาการระดบัช านาญการ
พิเศษลงมาประเภทอ านวยการทอ้งถ่ินระดับกลางลงมาประเภทบริหารทอ้งถ่ินระดับกลางลงมา                   
หรือ ต าแหน่งตั้งแต่ระดบั 8 ลงมา หรือเทียบเท่า อตัรา 240 บาท/วนั/คน ส าหรับต าแหน่งประเภท
วิชาการระดบัเช่ียวชาญ ประเภทอ านวยการทอ้งถ่ินระดบัสูง ประเภทบริหารทอ้งถ่ินระดบัสูง หรือ
ต าแหน่งตั้งแต่ระดบั 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า อตัรา 270 บาท/วนั/คน 

 ➢   กรณีพกัแรมให้เลือกค่าท่ีพกัแบบเดียวกนัทั้งคณะ นบัเบ้ียเล้ียง 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั เศษเกิน    
12 ชัว่โมงให้ถือเป็น 1 วนั กรณีไม่มีการพกัแรม นับไดเ้กิน 12 ชัว่โมงเป็น 1 วนั เกิน 6 ชัว่โมงแต่     
ไม่ถึง 12 ชัว่โมง ใหถื้อเป็นคร่ึงวนั 

 ➢   กรณีไม่มีพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ               
ให้ใช้พาหนะอ่ืนไดแ้ต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็น ค่าพาหนะรับจา้งขา้มเขตจงัหวดั ส าหรับ

กำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
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เขตติดต่อหรือผ่านกรุงเทพมหานคร เบิกไดเ้ท่ียวละไม่เกิน 600 บาท ส าหรับเขตติดต่อจงัหวดั เบิก
ไดเ้ท่ียวละไม่เกิน 500 บาท 

 ➢   การใช้พาหนะส่วนตวัเบิกเป็นค่าชดเชยน ้ ามนัรถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท รถจกัรยานยนต์ 
กิโลเมตรละ 2 บาท ใชเ้ส้นทางของกรมทางหลวงกรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงใหใ้ชเ้ส้นทาง           
ของหน่วยงานอ่ืนท่ีตดัผา่น 

 ➢   การเดินทางไปราชการโดยเคร่ืองบิน ใหโ้ดยสารชั้นประหยดัตามหลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปน้ี 
  (1)  ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานขึ้นไป ประเภทวิชาการระดับช านาญการ        

ขึ้นไป ประเภทอ านวยการทอ้งถ่ิน ประเภทบริหารทอ้งถ่ิน หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดบั 6 ขึ้นไปหรือ
เทียบเท่า กรณีมีความจ าเป็นตอ้งโดยสารเคร่ืองบินสูงกว่าชั้นประหยดั ให้สามารถเดินทางและเบิก
ค่าโดยสารเคร่ืองบินได ้แต่ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูว้า่ราชการจงัหวดั 

  (2)  ต าแหน่งต ่ากว่า (1) เฉพาะกรณีท่ีมีความจ าเป็นรีบด่วน เพื่อประโยชน์ต่อทางราชการ 
และไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อ านาจอนุมติั 

  (3)  การเดินทางซ่ึงไม่เขา้หลกัเกณฑต์าม (1) (2) จะเบิกค่าใชจ่้ายไดไ้ม่เกินค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกนัตามสิทธิซ่ึงผูเ้ดินทางจะพึงเบิกได ้

4. การเดินทางไปราชการประจ า ไดแ้ก่ การเดินทางไปประจ าต่างส านกังานไปรักษาการในต าแหน่ง หรือ
รักษาราชการแทนเพื่อด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านกังานแห่งใหม่  

 ➢   เบิกให้ผูติ้ดตามได้ 1 คน ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานลงมา ประเภท
วิชาการระดบัปฏิบติัการ และไม่เกิน 2 คน ส าหรับต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัอาวุโส ประเภท
วิชาการระดบัช านาญการขึ้นไปโดยประหยดับุคคลในครอบครัวนอกจากผูติ้ดตามให้เบิกไดใ้นอตัรา
เดียวกบัผูเ้ดินทางส าหรับผูติ้ดตามใหเ้บิกไดเ้ท่ากบัเจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ินในต าแหน่งระดบัต ่าสุด 

5. การเดินทางกลบัภูมิล าเนาเดิม คือ การเดินทางเพื่อกลบัภูมิล าเนาเดิมของผูเ้ดินทางไปราชการประจ า      
ในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพกัราชการโดยใหเ้บิกจากตน้สังกดัเดิม 

 ➢   เจา้หน้าท่ีทอ้งถ่ินซ่ึงออกจากราชการหรือลูกจา้ง ซ่ึงถูกเลิกจ้างเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง     
ให้บุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ และค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตัว ตามอัตรา
ส าหรับต าแหน่งระดบัคร้ังสุดทา้ยก่อนออกจากราชการหรือเลิกจา้ง 

 ➢   เจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ินซ่ึงถูกสั่งพกัราชการหรือลูกจา้ง ซ่ึงถูกสั่งพกัการจา้งจะเบิกค่าใชจ่้ายส าหรับ
ตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ และค่าขนยา้ยส่ิงของส่วนตวั เพื่อ
กลบัภูมิล าเนาเดิม โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได ้

6. การเดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราว 

 ➢   เบ้ียเล้ียงให้เบิกไดใ้นลกัษณะเหมาจ่ายส าหรับผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป ประเภทวิชาการ
ระดบัช านาญการพิเศษลงมา ประเภทอ านวยการทอ้งถ่ินระดบักลางลงมา ประเภทบริหารทอ้งถ่ิน
ระดบักลาง ลงมา อตัรา 2,100 บาท/วนั/คน ส าหรับผูด้  ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญ 
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ประเภทอ านวยการทอ้งถ่ินระดบัสูง ประเภทบริหารทอ้งถ่ินระดบัสูง อตัรา 3,100 บาท/วนั/คน กรณี
ผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวท่ีมิได้เบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางในลกัษณะเหมาจ่าย ให้เบิก
ค่าใชจ่้าย ตามบญัชีหมายเลข 4ทา้ยระเบียบ 

 ➢   เบ้ียเล้ียงกรณีมีการพกัแรม ให้นบั 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั ส่วนท่ีเกิน 24 ชัว่โมง ให้ถือเป็น 1 วนั
กรณีไม่มีการพกัแรม เกิน 12 สองชัว่โมงถือเป็น 1 วนั หากไม่เกิน 12 ชัว่โมงแต่เกิน 6 ชัว่โมงขึ้นไป 
ใหถื้อเป็นคร่ึงวนั 

 ➢   กรณีท่ีไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ตอ้งการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการ      
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้แต่ผูเ้ดินทางต้องช้ีแจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก            
ค่าพาหนะ 

 ➢   การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเคร่ืองบินท่ีมีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่ 9 ชัว่โมง
ขึ้นไปและต ่ากวา่ 9 ชัว่โมง ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์ระเบียบก าหนด 

 ➢   ผูเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศชัว่คราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไปราชการในลกัษณะ
เหมาจ่ายตามบญัชีหมายเลข 6 

7. “การเบิกค่าเช่าท่ีพกัเท่าท่ีจ่ายจริง” ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือท่ีพกัแรม           
ท่ีมีขอ้ความแสดงวา่ไดรั้บช าระเงินค่าเช่าท่ีพกัเรียบร้อยแลว้ 
 

 

 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการของเจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2555
และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2561 

2. หนัง สือกระทรวงมหาดไทย ด่วนท่ี สุด  ท่ี  มท 0808.2/ว 6499 ลงวัน ท่ี  15 พฤศจิกายน 2560                         
เร่ือง การอนุมติัไปราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2555 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว 1797 ลงวนัท่ี 2 เมษายน 2561 เร่ือง หลักเกณฑ์และ          
แนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับฝึกอบรมขององค์กรปกครอง          
ส่วนทอ้งถ่ิน 
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ควำมหมำยท่ีเกีย่วข้องกบักำรพสัดุ 

  

“กำรพสัดุ” 
 หมายความว่า การจดัท าเอง การซ้ือ การจา้ง การจา้งท่ีปรึกษา การจา้งออกแบบและควบคุมงานการ

แลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืน ๆ ท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี 
“พสัดุ” 
 หมายความว่า วสัดุครุภณัฑท่ี์ดิน และส่ิงก่อสร้างท่ีก าหนดไวใ้นหนงัสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเ งินกู้                   
จากต่างประเทศ 

“กำรซ้ือ” 
 หมายความว่า การซ้ือพสัดุทุกชนิดทั้งท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืน ๆ แต่            

ไม่รวมถึงการจดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง 
“กำรจ้ำง” 
 ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชยแ์ละ       

การจา้งเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจา้งลูกจา้งของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลงั 
การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ การจา้ง
ท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง            
และพาณิชย ์

“กำรจ้ำงที่ปรึกษำ” 
 หมายความว่า การจา้งบริการจากท่ีปรึกษาแต่ไม่รวมถึงการจา้งออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง

อาคารดว้ยเงินงบประมาณ 
“กำรจ้ำงออกแบบและควบคุมงำน” 
 หมายความว่า การจ้างบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดาท่ีประกอบธุรกิจบริการด้านงาน

ออกแบบและควบคุมงานก่อสร้างอาคารดว้ยเงินงบประมาณ 
“เงินงบประมำณ” 
 หมายความวา่ งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และเงินซ่ึงส่วนราชการไดรั้บ

ไวโ้ดยไดรั้บอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลงัให้ไม่ตอ้งส่งคลงัตามกฎหมายว่าด้วยวิธี
งบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกูแ้ละเงินช่วยเหลือตามระเบียบพสัดุฯ 

“เงินกู้” 
 หมายความวา่ เงินกูต้ามกฎหมายวา่ดว้ยการใหอ้ านาจกระทรวงการคลงักูเ้งินจากต่างประเทศ 
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“เงินช่วยเหลือ” 
 หมายความว่า เงินท่ีไดรั้บความช่วยเหลือจากรัฐบาลต่างประเทศ องคก์ารระหว่างประเทศ สถาบนั

การเงินระหวา่งประเทศ องคก์ารต่างประเทศทั้งในระดบัรัฐบาล และท่ีมิใช่ระดบัรัฐบาล มูลนิธิหรือ
เอกชนต่างประเทศ 

“อำคำร” 
 หมายความว่า ส่ิงปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเขา้อยู่หรือใชส้อยไดเ้ช่น อาคารท่ีท าการ โรงพยาบาล

โรงเรียน สนามกีฬาสถานีน าร่อง หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนท่ีมีลกัษณะท านองเดียวกัน และรวม
ตลอดถึงส่ิงก่อสร้าง อ่ืน ๆ ซ่ึงสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใชส้อยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง ร้ัว ท่อ
ระบายน ้ า  หอถังน ้ า  ถนน ประปา และส่ิงอ่ืน ๆ ซ่ึงเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น 
เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟทเ์ฟอร์นิเจอร์ฯลฯ 

“พสัดุท่ีผลติในประเทศ” 
 หมายความวา่ ผลิตภณัฑท่ี์ผลิตส าเร็จรูปแลว้ โดยสถานท่ีผลิตตั้งอยูใ่นประเทศไทย 
“กจิกำรของคนไทย” 
 หมายความวา่ กิจการท่ีเป็นของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย 
“ที่ปรึกษำ” 
 หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีประกอบธุรกิจหรือสามารถให้บริการเป็นท่ีปรึกษา    

ทางวิศวกรรม สถาปัตยกรรม เศรษฐศาสตร์หรือสาขาอ่ืน รวมทั้งให้บริการด้านศึกษา ส ารวจ 
ออกแบบและควบคุมงาน และการวิจยั แต่ไม่รวมถึงการใหบ้ริการออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง
อาคารดว้ยเงินงบประมาณ 

“ที่ปรึกษำไทย” 
 หมายความว่า  ท่ีป รึกษา ท่ี มีสัญชาติไทย และได้จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูล ท่ีปรึกษา                         

ของกระทรวงการคลงั 
“ค่ำใช้สอย” 
 หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ไดม้าซ่ึงบริการ (ยกเวน้บริการสาธารณูปโภค ส่ือสารและโทรคมนาคม)

รายจ่าย ท่ีเก่ียวกับการรับรองและพิธีการและรายจ่ายท่ีเก่ียวเน่ืองกับการปฏิบติัราชการท่ีไม่เข้า
ลกัษณะรายจ่ายอ่ืนๆ 

รำยจ่ำยเพ่ือให้ได้มำซ่ึงบริกำร เช่น 
 (1)  ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานท่ีราชการเพื่อให้ราชการไดใ้ช้บริการไฟฟ้า รวมถึง ค่าติดตั้ง

หมอ้แปลงเคร่ืองวดั และอุปกรณ์ไฟฟ้าซ่ึงเป็นกรรมสิทธ์ิของการไฟฟ้า 
 (2)  ค่าจา้งเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพิ่มเติม รวมถึงการซ่อมแซม บ ารุงรักษาหรือ

ปรับปรุงระบบไฟฟ้า การเพิ่มกาลงัไฟฟ้า การขยายเขตไฟฟ้า 
 (3)  ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานท่ีราชการ เพื่อใหร้าชการไดใ้ชบ้ริการน ้าประปา รวมถึงค่าติดตั้ง

มาตราวดัน ้าและอุปกรณ์ประปา ซ่ึงเป็นกรรมสิทธ์ิของการประปา 
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 (4)  ค่าจา้งเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพิ่มเติม รวมถึงการซ่อมแซม บ ารุงรักษา 
หรือปรับปรุงระบบประปา 

 (5)  ค่าใชจ่้ายในการติดตั้งโทรศพัทพ์ื้นฐาน 
 (6)  ค่าเช่าทรัพยสิ์น รวมถึงเงินท่ีตอ้งจ่ายพร้อมกบัการเช่าทรัพยสิ์น เช่น ค่าเช่ารถยนตค์่าเช่าอาคาร

ส่ิงปลูกสร้าง ค่าเช่าท่ีดิน ค่าเช่ารับล่วงหนา้ ยกเวน้ค่าเช่าบา้นและค่าเช่าตูไ้ปรษณีย ์
 (7)  ค่าภาษีเช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นตน้ 
 (8)  ค่าธรรมเนียม ยกเวน้ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผา่นธนาคาร 
 (9)  ค่าเบ้ียประกนั 
 (10)  ค่าจ้างเหมาบริการ เพื่อให้ผูรั้บจ้างทาการอย่างหน่ึงอย่างใดซ่ึงอยู่ในความรับผิดชอบของ          

ผูรั้บจา้งแต่มิใช่เป็นการประกอบ ดดัแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภณัฑท่ี์ดินและส่ิงก่อสร้าง 
 (11)  ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพยสิ์น เพื่อใหส้ามารถใชง้านไดต้ามปกติ 
กรณีเป็นกำรจ้ำงเหมำท้ัง ค่ำส่ิงของและค่ำแรงงำน ให้จ่ำยจำก ค่ำใช้สอย ส่วนกรณีท่ีส่วนรำชกำรเป็น              
ผู้ดำเนินกำรซ่อมแซมบ ำรุงรักษำทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติดังนี ้
 1.  ค่าจา้งเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจ่้ายจากค่าใชส้อย 
 2.  ค่าส่ิงของท่ีส่วนราชการซ้ือมาใชใ้นการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพยสิ์นใหจ่้ายจากค่าวสัดุ 
รำยจ่ำยเกีย่วกบักำรรับรองและพธิีกำร เช่น 
 (1)  ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเล้ียงรับรองของทางราชการ 
 (2)  ค่ารับรองประเภทเคร่ืองด่ืม 
 (3)  ค่าใชจ่้ายในพิธีทางศาสนา 
รำยจ่ำยเกีย่วเน่ืองกบักำรปฏิบัติรำชกำรท่ีไม่เข้ำลกัษณะรำยจ่ำย อ่ืน ๆ เช่น 
 (1)  ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพกั ค่าพาหนะ เป็นตน้ 
 (2)  ค่าเบ้ียเล้ียงทหาร หรือต ารวจ 
 (3)  ค่าเบ้ียเล้ียงพยาน หรือผูต้อ้งหา 
 (4)  ค่าของขวญั ของรางวลั หรือเงินรางวลั 
 (5)  ค่าพวงมาลยั ช่อดอกไมก้ระเชา้ดอกไมห้รือพวงมาลา 
 (6)  ค่าชดใชค้่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบติัเหตุ เน่ืองจากการปฏิบติังานราชการ 
 (7)  เงินรางวลัต ารวจคุม้กนัทรัพยสิ์นของทางราชการ 
 (8)  เงินรางวลัเจา้หนา้ท่ี 
 (9)  เงินประกนัสังคม (ในฐานะนายจา้ง) 
 (10)  ค่าตอบแทนผูเ้สียหายในคดีอาญา 
 (11)  ค่าทดแทนและค่าใชจ่้ายแก่จาเลยในคดีอาญา 
 (12)  ค่าตอบแทนและค่าใชจ่้ายแก่พยาน 
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ค่ำวัสด ุ
 หมายถึง รายจ่ายดงัต่อไปน้ี 
 (1)  รายจ่ายเพื่อจดัหาส่ิงของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใช้แลว้ย่อมส้ินเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือไม่คง

สภาพเดิม หรือส่ิงของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท 
รวมถึงค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งชาระพร้อมกนั เช่น ค่าขนส่งค่าภาษีค่าประกนัภยั ค่าติดตั้ง เป็นตน้ 

 (2)  รายจ่ายเพื่อจดัหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
 (3)  รายจ่ายเพื่อประกอบดดัแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภณัฑท่ี์มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ท่ีดิน

และหรือส่ิงก่อสร้าง ท่ีมีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 
 (4)  รายจ่ายเพื่อประกอบ ดดัแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภณัฑค์อมพิวเตอร์ท่ีมีวงเงินไม่เกิน5,000 

บาท 
 (5)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพยสิ์นเพื่อใหส้ามารถใชง้านไดต้ามปกติ 
ค่ำสำธำรณูปโภค 
 หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค ส่ือสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีตอ้งช า ระ

พร้อมกนั เช่น ค่าบริการ ค่าภาษีเป็นตน้ ตามรายการ ดงัน้ี 
 (1)  ค่าไฟฟ้า 
 (2)  ค่าประปา ค่าน ้าบาดาล 
 (3)  ค่าโทรศพัท์เช่น ค่าโทรศพัท์พื้นฐาน ค่าโทรศพัท์เคล่ือนท่ี รวมถึงบตัรโทรศพัท์บตัรเติมเงิน

โทรศพัท ์
 (4)  ค่าบริการไปรษณียโ์ทรเลข เช่น ค่าไปรษณียค์่าโทรเลข ค่าธนาณติัค่าดวงตราไปรษณียก์ร ค่าเช่า

ตูไ้ปรษณียค์่าธรรมเนียมการโอนเงินผา่นธนาคาร เป็นตน้ 
 (5)  ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซ่ึงบริการส่ือสารและ

โทรคมนาคมเช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ค่าวิทยุติดตามตวั ค่าวิทยุส่ือสาร ค่าส่ือสารผ่าน
ดาวเทียม ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชร้ะบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด และค่าส่ือสารอ่ืนๆ 
เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวีค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นตน้ 

งบลงทุน 
 หมายถึง รายจ่ายท่ีก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ไดแ้ก่ รายจ่ายท่ีจ่ายในลกัษณะค่าครุภณัฑค์่าท่ีดิน

และส่ิงก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายท่ีก าหนดใหจ่้ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลกัษณะรายจ่ายดงักล่าว       
ค่ำครุภัณฑ์ 
 หมายถึง รายจ่ายดงัต่อไปน้ี 
 (1)  รายจ่ายเพื่อจดัหาส่ิงของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 5,000

บาท รวมถึงค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งชาระพร้อมกนั เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษีค่าประกนัภยั ค่าติดตั้ง เป็นตน้ 
 (2)  รายจ่ายเพื่อจดัหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกวา่ 20,000 บาท 
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 (3)  รายจ่ายเพื่อประกอบ ดดัแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภณัฑ์รวมทั้งครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ท่ีมี
วงเงินเกินกวา่ 5,000 บาท 

 (4)  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภณัฑข์นาดใหญ่ เช่น เคร่ืองบิน เคร่ืองจกัรกล
ยานพาหนะ เป็นตน้ ซ่ึงไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

 (5) รายจ่ายเพื่อจา้งท่ีปรึกษาเพื่อการจดัหาหรือปรับปรุงครุภณัฑ์ 
ค่ำที่ดินและส่ิงก่อสร้ำง 
 หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซ่ึงท่ีดินและหรือ ส่ิงก่อสร้าง รวมถึงส่ิงต่าง ๆ ซ่ึงติดตรึงกับท่ีดิน        

และหรือส่ิงก่อสร้าง เช่น อาคาร บา้นพกั สนามเด็กเล่น สนามกีฬา สนามบิน สระว่ายน้า สะพาน 
ถนน ร้ัว บ่อนา้ อ่างเก็บนา้ เขื่อน เป็นตน้ รวมถึงรายจ่ายดงัต่อไปน้ี 

 (1)  ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซ่ึงเป็นการติดตั้งคร้ังแรกในอาคาร
หรือสถานท่ีราชการ ทั้งท่ีเป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง อาคารหรือภายหลงัการก่อสร้าง
อาคาร 

 (2)  รายจ่ายเพื่อประกอบ ดดัแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง ท่ีมีวงเงินเกินกว่า
50,000 บาท เช่น ค่าจดัสวน ค่าถมดิน เป็นตน้ 

 (3)  รายจ่ายเพื่อจา้งออกแบบ จา้งควบคุมงานท่ีจ่ายใหแ้ก่เอกชน หรือนิติบุคคล 
 (4)  รายจ่ายเพื่อจา้งท่ีปรึกษาเพื่อการจดัหา หรือปรับปรุง ท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง 
 (5)  รายจ่ายท่ีเก่ียวเน่ืองกบัท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนท่ีดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธ์ิท่ีดิน

ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นตน้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



32 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



33 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
❖  กฎหมำย ระเบียบ และหนังสือส่ังกำร ท่ีเกีย่วข้อง 
1. พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง ก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้าง         

และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. กฎกระทรวง ก าหนดหลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัผูท่ี้มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผูป้ระกอบการ พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวง ก าหนดพสัดุท่ีรัฐตอ้งการส่งเสริมหรือสนับสนุน และก าหนดวิธีการจดัซ้ือจดัจ้างพสัดุ     

โดยวิธีคดัเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
6. กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีไม่ท า

ขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ และวงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งในการแต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ พ.ศ. 2560 
7. กฎกระทรวง ก าหนดหลกัเกณฑวิ์ธีการ และเง่ือนไขการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา พ.ศ. 2560 
8. กฎกระทรวง ก าหนดอตัราค่าจา้งผูใ้หบ้ริการงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 
9. กฎกระทรวง ก าหนดเร่ืองการจดัซ้ือจดัจา้งกบัหน่วยงานของรัฐท่ีใชสิ้ทธิอุทธรณ์ไม่ได ้พ.ศ. 2560 
10. กฎกระทรวง ก าหนดกรณีการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
11. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.5/ว 85 ลงวนัท่ี 6 กันยายน 2561 เร่ือง หลกัเกณฑ์          

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
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12. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 0808.2/ว 1201 ลงวนัท่ี 19 มีนาคม 2562       
แจ้งหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด                 
ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 117 ลงวนัท่ี 12 มีนาคม 2562 เร่ือง การก าหนดวิธีปฏิบติัเพิ่มเติมเก่ียวกับการ
ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลกัประกนัสัญญา 

13. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยการใชแ้ละรักษารถยนตข์ององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2548 
14. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน             

(ฉบบัท่ี  2)  พ.ศ. 2563 
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 กรณีท่ีตอ้งด าเนินการดว้ยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) คือ การซ้ือหรือจา้งคร้ังหน่ึง
ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินคา้หรืองานบริการท่ีไม่ไดก้ าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะของพสัดุ
ไวใ้นระบบขอ้มูลสินคา้ (e - catalog) 
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1. ตอ้งเป็นการซ้ือหรือจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็นสินคา้หรืองานบริการ ท่ีไม่ได้
ก าหนดรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุไวใ้นระบบขอ้มูลสินคา้ (e – catalog) โดยให้ด าเนินการ 
ในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding) ตามวิธีการท่ีกรมบญัชีกลาง
ก าหนด  

2. ตรวจสอบการจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
3. ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินตอ้งใหค้วามเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
4. หัวหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเวบ็ไซต ์โดยมีหลกัเกณฑ ์หากการซ้ือหรือจ้าง

คร้ังหน่ึง มีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลยพินิจของหน่วยงานจะให้       
มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นหรือไม่ก็ได้ แต่หากการซ้ือหรือจ้างคร้ังหน่ึง มีวงเงินเกิน     
5,000,000 บาท ให้หน่วยงานน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผูป้ระกอบการ 
เป็นเวลาติดต่อกนัไม่นอ้ยกวา่ 3 วนัท าการ 

5. ผูเ้สนอราคาเขา้เสนอราคาผา่นระบบ e-GP โดยเสนอราคาไดเ้พียงคร้ังเดียว 
6. คณะกรรมการพิจารณาผลฯ จดัท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 

เพื่อใหค้วามเห็นชอบ 
7. ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัการซ้ือหรือจา้ง 
8. เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาใน ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และปิดประกาศ        

พร้อมทั้งแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail) 
9. ลงนามในสัญญาหรือขอ้ตกลงตามแบบท่ีก าหนด 
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 กรณีท่ีตอ้งด าเนินการดว้ยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e -  Market) คือ การซ้ือหรือจา้งท่ีมีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุท่ีไม่ซับซ้อน หรือเป็นสินค้าหรืองานบริการ ท่ีมีมาตรฐาน และได้ก าหนด            
ไวใ้นระบบขอ้มูลสินคา้ (e – catalog) มี 2 ลกัษณะ  
 1.  การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซ้ือหรือจ้างคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท          
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
 2.  การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซ้ือหรือจ้างคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท 
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1. ตอ้งเป็นการซ้ือหรือจา้งท่ีมีรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุท่ีไม่ซบัซ้อนหรือเป็นสินคา้หรืองาน
บริการท่ีมีมาตรฐาน และไดก้ าหนดไวใ้นระบบขอ้มูลสินคา้ (e-catalog) โดยใหด้ าเนินการในระบบตลาด
อิเลก็ทรอนิกส์ (Electronic Market : e-Market) 

2. ตรวจสอบการจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
3. ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินตอ้งใหค้วามเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
4. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุจัดท าประกาศเอกสารเผยแพร่ลงในระบบ e-GP และทางเว็บไซต์ขององค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พร้อมปิดประกาศหรือไม่ 
5. ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ลา้นบาท ใชแ้บบใบเสนอราคาหรือไม่ 
6. ตรวจสอบการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 ลา้นบาท ใชแ้บบการประมูลอิเลก็ทรอนิกส์หรือไม่ 
7. เม่ือส้ินสุดการเสนอราคาใหเ้จา้หนา้ท่ีพิจารณาผูช้นะการเสนอราคาจากผูท่ี้เสนอราคาต ่าสุด 
8. เจา้หนา้ท่ีรายงานผลการพิจารณา พร้อมเสนอความเห็นต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 
9. ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัการซ้ือหรือจา้ง 
10. เจา้หน้าท่ีแจง้ผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง และปิดประกาศพร้อม    

ทั้งแจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail) 
11. ลงนามในสัญญา หรือขอ้ตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 
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1. ตอ้งเป็นการซ้ือหรือจ้างคร้ังหน่ึง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระท า       
ได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้ นตั้ งอยู่ ในพื้น ท่ี ท่ี มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต                         
ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์          
ได ้ทั้งน้ี ใหเ้จา้หนา้ท่ีระบุเหตุผลความจ าเป็นไวใ้นรายงานขอซ้ือหรือขอจา้งดว้ย 
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2. ตรวจสอบการจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
3. ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินตอ้งใหค้วามเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
4. หัวหน้าเจา้หน้าท่ีพสัดุน าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วนั    

ท าการ 
5. ก าหนดวนั เวลายืน่ขอ้เสนอ และการเปิดซองขอ้เสนอ 
6. เม่ือถึงก าหนดวนั เวลาการเปิดซองขอ้เสนอ ใหค้ณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาจดัท ารายงานผล

การพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเพื่อใหค้วามเห็นชอบ 
7. ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัการซ้ือหรือจา้ง 
8. เจา้หนา้ท่ีแจง้ผลการพิจารณาใน ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง และปิดประกาศพร้อมทั้ง

แจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail) 
9. ลงนามในสัญญา หรือขอ้ตกลง ตามแบบท่ีก าหนด 
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1. ด าเนินการดว้ยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปแลว้ แต่ไม่มีผูย้ืน่ขอ้เสนอ 
2. พสัดุท่ีตอ้งการจดัซ้ือจดัจา้งมีลกัษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซอ้น ตอ้งให้ฝีมือโดยเฉพาะความช านาญ

เป็นพิเศษมีทกัษะสูงหรือผูป้ระกอบการมีจ านวนจ ากดั 
3. มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
4. เป็นพสัดุท่ีลกัษณะการใชง้าน หรือมีขอ้จ ากดัทางเทคนิคท่ีจ าเป็นตอ้งระบุยีห่อ้เป็นการเฉพาะ 
5. เป็นพสัดุท่ีจ าเป็นตอ้งซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ 
6. เป็นพสัดุท่ีใชใ้นราชการลบั  
7. เป็นงานจา้งซ่อมพสัดุท่ีจ าเป็นตอ้งถอนตรวจเพื่อประเมินค่าใชจ่้าย 
8. กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
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1. ตรวจสอบการจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
2. ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินตอ้งให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอคู่มือการปฏิบติังาน 73 กองตรวจสอบระบบ

การเงินบญัชีทอ้งถ่ิน 
3. ตอ้งจดัท าหนงัสือเชิญชวนไปยงัผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขไม่นอ้ยกวา่ 3 ราย 
4. ให้คณะกรรมการพิจารณาฯ เปิดซองข้อเสนอตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดท ารายงานผล             

การพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเพื่อใหค้วามเห็นชอบ 
5. ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัการซ้ือหรือจา้ง 
6. เจา้หนา้ท่ีแจง้ผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง และปิดประกาศพร้อมทั้ง

แจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail) 
7. ลงนามในสัญญา หรือขอ้ตกลงตามแบบท่ีก าหนด 
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1. ท่ีด าเนินการดว้ยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไปและวิธีคดัเลือก หรือใชวิ้ธีคดัเลือกแลว้ แต่ไม่มีผูย้ืน่ขอเสนอ 
2. มีวงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้งคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท 
3. มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
4. มีความจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดุฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบติัภยัหรือภยัธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ 
5. พสัดุท่ีท าการจดัซ้ือจดัจา้งเป็นพสัดุท่ีเก่ียวพนักบัพสัดุท่ีไดท้ าการจดัซ้ือจดัจา้งไวก่้อนแลว้ 
6. เป็นพสัดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 
7. เป็นพสัดุท่ีเป็นท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างซ่ึงจ าเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแห่ง 
8. กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
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1. ตรวจสอบการจดัท ารายงานขอซ้ือหรือขอจา้งเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน 
2. ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินตอ้งใหค้วามเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ 
3. ตอ้งจดัท าหนังสือเชิญชวนไปยงัผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขรายใดรายหน่ึงให้เขา้ยื่น

ขอ้เสนอหรือใหเ้ขา้มาเจรจาต่อรองราคา 
4. ให้คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อผู ้บริหารท้องถ่ินเพื่อให้                 

ความเห็นชอบ 
5. ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินอนุมติัการซ้ือหรือจา้ง 
6. เจา้หนา้ท่ีแจง้ผลการพิจารณาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง และปิดประกาศพร้อมทั้ง

แจง้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผา่นทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (e-mail) 
7. ลงนามในสัญญาหรือขอ้ตกลงตามแบบท่ีก าหนด 
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❖ กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน 
1. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการท่ีได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการซ้ือหรือจ้าง 

คณะกรรมการด าเนินงานจา้งท่ีปรึกษา คณะกรรมการด าเนินงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
และคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง ท่ีไดรั้บแต่งตั้งตามประกาศคณะกรรมการราคากลาง
และขึ้นทะเบียนผูป้ระกอบการ เร่ืองหลกัเกณฑแ์ละวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง ดงัน้ี 
➢ บุคคล ในอตัราไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่องาน 
➢ คณะกรรมการ ในอตัรา ประธานกรรมการไม่เกิน 1,500 บาทต่อคร้ังท่ีมาประชุม และกรรมการ 

ไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อคร้ังท่ีมาประชุม 
2. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจรับพสัดุในงานจ้างก่อสร้าง และผูค้วบคุมงาน  

ก่อสร้างดงัน้ี 
➢ คณะกรรมการตรวจรับพสัดุในงานจา้งก่อสร้าง ในอตัรา 350 บาทต่อคนต่อวนั 
➢ ผูค้วบคุมงานก่อสร้าง 

  -  หวัหนา้ผูค้วบคุมงานก่อสร้าง ในอตัราไม่เกิน 350 บาท ต่อวนั ต่องาน 
  -  ผูค้วบคุมงานก่อสร้าง (ผูป้ฏิบติัการ) ในอตัราไม่เกิน 300 บาทต่อวนัต่องาน 
 

❖ กำรควบคุมพสัดุ 
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ค ำอธิบำย/ ข้ันตอนและวิธีกำรลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ครุภณัฑ์ใดท่ีไดจ้ากการจดัซ้ือ/จดัจา้ง ตามเทศบญัญติั/ขอ้บญัญติั และการรับโอน/บริจาคจาก

หน่วยงานอ่ืนหรือมีผูบ้ริจาคใหจ้ะตอ้ง น ามาลงทะเบียนและก าหนดรหสัพสัดุ 
1. กรณีหน่วยงานจดัซ้ือ/จัดจ้าง ให้น าเอกสารการตรวจรับพสัดุ/ใบส่งของ ได้แก้ใบตรวจรับพสัดุ           

ซ่ึงคณะกรรมการตรวจรับพสัดุไดล้งนามเรียบร้อยแลว้ กรณีรับโอนจากหน่วยงานอ่ืน ใหน้ าหนงัสือ      
การรับโอน ครุภัณฑ์นั้ นๆ จากส่วนราชการอ่ืนน ามาแยกประเภทครุภัณฑ์โดยเจ้าหน้าท่ีพสัดุ
พิจารณาครุภณัฑแ์ต่ละรายการ วา่เป็นชนิดใด ประเภทใด  

2. เม่ือแยกประเภทครุภณัฑเ์รียบร้อยแลว้ จึงก าหนดเลขรหสัพสัดุตามประเภทครุภณัฑน์ั้นๆ 
3. น าประเภทครุภณัฑล์งทะเบียนครุภณัฑใ์นช่องต่างๆ ของทะเบียนคุมทรัพยสิ์นตามแบบ พ.ด.1, พ.ด.

2 และ พ.ด.3 ดงัน้ี 
➢ ทะเบียนพัสดุ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง  น าไปลงทะเบียนคุม ทรัพย์สิน ตามแบบ พ.ด.1                  

(กำรด์สีเขียว) ได้แก่ ท่ีดิน, อาคารส านักงาน, อาคารโรงเรียน ศาลาประชาคม, บา้นพกั หรือ
อาคารอ่ืนๆฯลฯ 
• ทรัพย์สิน ท่ีต้องแสดงเป็น” งบทรัพย์สิน” คือทรัพย์สินท่ี อปท.ครอบครองยึดถือ                  

ใช้ประโยชน์โดยตรง รวมทั้งทรัพย์สินท่ีให้ยืม หรือให้เช่า เช่นครุภัณฑ์ประเภทต่างๆ       
ตามหนังสือจ าแนกประเภท วสัดุ ครุภณัฑ์ยกเวน้ ทรัพยสิ์นท่ีจดัไวเ้พื่อ บริการสาธารณะ
หรือประโยชน์สาธารณะ การ คมนาคม การชลประทาน แต่อปท.มีหน้าท่ี ดูแล และ



47 
 

บ ารุงรักษา ตามกฎหมาย เช่น ถนน ทางเท้า สะพาน สนามกีฬาชุมชน สวนสาธารณะ        
เป็นตน้ 

 

(ฉะนั้น ทรัพย์สินท่ีจัดให้มีเพ่ือ บริกำรสำธำรณะ กำรคมนำคม กำรชลประทำน จึงไม่ต้องจัดท ำเป็น        
“งบทรัพย์สิน” เพยีงแต่จัดท ำ ทะเบียนพสัดุควบคุมไว้) 
 

➢ ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ปศุสัตว์และยำนพำหนะ น าไปลงทะเบียนคุมทรัพยสิ์นตามแบบ พ.ด.2     
(สีเหลือง) โดยแยกประเภทดงัน้ี อาทิเช่น.... 

  -  ประเภทของใชส้ านกังาน ไดแ้ก่ โตะ๊, เกา้อ้ี, ตูเ้ก็บเอกสาร ฯลฯ เป็นตน้ 
  -  ประเภทงานบา้น-งานครัว ไดแ้ก่ ตูเ้ยน็, เคร่ืองท าน ้าร้อน -น ้าเยน็ ฯลฯ 
  -  ประเภทโยธา ไดแ้ก่ เคร่ืองสูบน ้า, เทปวดัระยะ ฯลฯ 
➢ น ารายการครุภณัฑ์ทั้งหมด โดยแยกประเภท น าไปลงในบญัชีงบหนา ประจ าเลขรหัสพสัดุ     

ตามแบบ พ.ด. 3 (สีส้ม) 
4. เม่ือลงทะเบียนพสัดุครุภัณฑ์เรียบร้อยตามแบบ พ.ด.1, พ.ด.2 และพ.ด.3 แล้วให้จัดท าหนังสือแจ้ง        

ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ เพื่อด าเนินการลงทะเบียนพสัดุครุภณัฑใ์ห้ถูกตอ้งตรงกนั 
 

ข้อควรทรำบเกีย่วกบักำรลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- เม่ือได้รับครุภัณฑ์และก าหนดรหัสครุภัณฑ์นั้ นๆแล้วให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ท่ีตัวครุภัณฑ์ด้วย        

เพื่อสามารถควบคุมและตรวจสอบไดง้่ายและถูกตอ้ง 
- เม่ือมีการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพยสิ์น ใหล้งรายการซ่อมแซม และบ ารุงรักษานั้นลงในประวติัการซ่อม

บ ารุงรักษาทรัพยสิ์นดา้นหลงัทะเบียนคุมทรัพยสิ์นนั้นๆ (ตามแบบพ.ด.1, พ.ด.2 และพ.ด.3) ดว้ย 
 

❖ หลกัประกนัสัญญำ 
 กำรรับหลักประกันสัญญำ ในการด าเนินการจดัหาตามระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการจดัซ้ือ
จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ผูป้ระกอบการซ่ึงเป็นคู่สัญญากบัทางราชการจะตอ้งวาง
หลกัประกนัสัญญา หลกัประกนัสัญญาใหใ้ชห้ลกัประกนัอยา่งหน่ึงอยา่งใดดงัต่อไปน้ี  

1. เงินสด  
2. เช็คหรือดราฟทท่ี์ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย  
3. หนงัสือค ้าประกนัของธนาคารภายในประเทศ  
4. หนงัสือค้าํประกนัของบริษทัเงินทุนหรือบริษทัเงินทุนหลกัทรัพย ์ 
5. พนัธบตัรรัฐบาลไทย 

 การรับหลักประกันสัญญาส่วนใหญ่จะรับเป็นเงินสด หรือหนังสือค ้ าประกันของธนาคาร
ภายในประเทศ ในคู่มือฉบบัน้ีจึงขอกล่าวเฉพาะหลกัประกนัสัญญาท่ีเป็นเงินสด และหนงัสือค ้าประกนั
ธนาคาร เท่านั้น โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
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กำรรับเงินสด 
1. ออกใบเสร็จรับเงินใหแ้ก่คู่สัญญาทุกคร้ัง ท่ีมีการรับเงิน  
2. ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
3. ลงทะเบียนคุมยอ่ยเงินมดัจ าประกนัสัญญา  
4. น าเงินฝากส่วนราชการผูเ้บิก ซ่ึงมีเอกสารประกอบการน าฝาก ได้แก่ หนังสือน าส่ง        

เงินสด ใบน าฝาก และสมุดคู่ฝาก  
 

  กำรน ำฝำกเงินประกนัสัญญำ  มีขั้นตอน ดงัน้ี  
1. จดัท าหนงัสือน าส่งถึงส่วนราชการผูเ้บิก  
2. จดัท าใบน าฝาก  
3. บนัทึกรายการน าฝากในสมุดคู่ฝาก 

 

 กำรรับหนังสือค ำ้ประกนัสัญญำ 
1. ตรวจสอบรูปแบบของหนัง สือค ้ าประกันสัญญาต้อง เ ป็นไปตาม รูปแบบท่ี

กรมบญัชีกลางก าหนด  
2. ตรวจสอบจ านวนเงินค ้าประกนัสัญญา  
3. เม่ือไดรั้บหนงัสือค ้าประกนัสัญญาของธนาคารให้ตรวจสอบกบัธนาคารผูอ้อกหนงัสือ 

ค ้าประกนัดงักล่าว เพื่อใหท้ราบว่าหนงัสือค ้าประกนัออกให้โดยธนาคารผูอ้อกหนงัสือ 
จริงและมีภาระค ้าประกนัตามหนงัสือจริง  

4. ลงทะเบียนคุมยอ่ยเงินมดัจ าประกนัสัญญา (แยกหนงัสือค ้าออกจากเงินสด) 
 

กำรบันทึกรำยกำรในทะเบียนคุมย่อยเงินมัดจ ำประกนัสัญญำ  เป็นการบนัทึกรับ – จ่าย หลกัประกนั
สัญญา เพื่อการควบคุมและสอบทานความถูกต้อง ควรแยกคุมตามประเภทของเงินงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรร และแยกชนิดของหลกัประกันสัญญา เช่น เงินสด หนังสือค ้ าประกันสัญญา เพื่อสะดวกในการ
ควบคุมและตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัประกนั การบนัทึกรายการควรมีสาระส าคญัใหค้รบถว้น ดงัน้ี  

1. วนั เดือน ปี ท่ีท าสัญญา  
2. เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน ท่ีออกเป็นหลกัฐานในการรับเงินสดค้าํประกนัสัญญา  
3. เลขท่ีหนังสือค ้ าประกันสัญญาและช่ือหน่วยงานท่ีออกหนังสือค ้ า  กรณี ท่ี รับ

หลกัประกนัเป็นหนงัสือค ้าประกนัสัญญา  
4. ช่ือโครงการและรายละเอียดในการจดัซ้ือหรือจา้ง  
5. ช่ือผูรั้บจา้ง  
6. เลขท่ีสัญญา  
7. จ านวนเงินตามสัญญาจา้ง สัญญาซ้ือ  
8. จ านวนเงินค ้าประกนัตามสัญญา  
9. วนัเร่ิมด าเนินการตามสัญญา  
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10. วนัครบก าหนดสัญญา  
11. วนัส่งมอบงาน  
12. วนัตรวจรับงาน  
13. ระยะเวลารับผิดชอบในความช ารุดพกพร่องตามสัญญา 

 

กำรตรวจสอบควำมช ำรุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกันสัญญำ  การด าเนินงานคืนหลกัประกัน
สัญญาใหแ้ก่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง จะตอ้งตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพสัดุท่ีอยูใ่นระหวา่งการรับประกนั
ก่อนการคืนหลักประกันสัญญา ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร (กวพ) 1002/ว 42 ลงวันท่ี                   
15 กนัยายน 2532 เร่ือง วิธีปฏิบติัเพิ่มเติมเก่ียวกบัการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลกัประกนั
สัญญา ไดก้ าหนดไว ้ดงัน้ี 

1. ให้หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงครอบครองพสัดุ หรือผูท่ี้ได้รับมอบหมายมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดูแล
บ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพสัดุ เวน้แต่กรณีท่ีไม่มีผูค้รอบครองหรือมี
หลายหน่วยงานครอบครอง ให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ีพสัดุมีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและ
ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพสัดุนั้น  

2. ในกรณีท่ีปรากฏความช ารุดบกพร่องของส่ิงของหรืองานจา้งภายในระยะเวลาของการประกัน
ความช ารุดบกพร่องตามสัญญา ให้ผูมี้หนา้ท่ีความรับผิดชอบตามขอ้ 1 รีบรายงานหัวหนา้ส่วน
ราชการ เพื่อแจ้งให้ผูข้ายหรือผูรั้บจ้างด าเนินการแก้ไขซ่อมแซมทันที  พร้อมกับแจ้งให้ผูค้  ้ า
ประกนั (ถา้มี) ทราบดว้ย  

3. ก่อนส้ินสุดระยะเวลาของการประกนัความช ารุดบกพร่อง ภายใน 15 วนั ส าหรับหลกัประกนั
สัญญา ท่ีมีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วนั ส าหรับหลกัประกัน
สัญญาท่ีมีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป ให้ผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบตรวจสอบ
ความช ารุดบกพร่องของพสัดุ และหัวหนา้ส่วนราชการทราบอีกคร้ังหน่ึง หากปรากฏว่ามีความ
ช ารุดบกพร่อง ใหหัวหน้าส่วนราชการรีบแจ้งให้ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งมาด าเนินการแก้ไข หรือ
ซ่อมแซมก่อนส้ินสุดระยะเวลาของการประกันความช ารุดบกพร่องตามหลกัประกันสัญญา 
พร้อมกบัแจง้ใหผู้ค้  ้าประกนั (ถา้มี) ทราบดว้ย  

  
ทั้งน้ีให้เจา้หนา้ท่ีพสัดุแจง้ก าหนดระยะเวลาการประกนัความช ารุดบกพร่องตามหลกัประกนัสัญญา

ใหห้วัหนา้หน่วยงานหรือหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุทราบพร้อมกบัการส่งมอบพสัดุทุกคร้ัง 
 

ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน มีรายละเอียด ดงัน้ี 
1. เม่ือครบก าหนดขอ้ผกูพนัตามสัญญา ตอ้งตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพสัดุตามสัญญาซ้ือ

ขาย หรือสัญญาจ้าง ซ่ึงจะต้องด าเนินการภายในระยะเวลา เช่น ภายใน 15 วัน ส าหรับ
หลกัประกนัสัญญา ท่ีมีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วนั ส าหรับ
หลกัประกนัสัญญาท่ีมีระยะเวลาของการประกนัตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป  
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2. หากไม่มีความช ารุดบกพร่อง ให้ด าเนินการขออนุมติัคืนหลกัประกันสัญญาเสนอผูมี้อ านาจ
อนุมติั 

3. กรณีมีความช ารุดบกพร่อง ให้แจ้งผูข้าย หรือผูรั้บจ้าง ให้รับทราบก่อนสัญญาจะส้ินสุด          
ภาระผูกพนั เพื่อด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องดังกล่าว เม่ือด าเนินการซ่อมแซมแก้ไขเป็น              
ท่ีเรียบร้อยแล้ว  ให้ผู ้ขาย หรือผู ้รับจ้าง จัดท าบันทึกรายงานผลการด าเนินงานซ่อมแซม             
และเสนอผูมี้อ านาจทราบ พร้อมด าเนินการขออนุมติัคืนหลกัประกันสัญญาเสนอผูมี้อ านาจ
อนุมติั 
 

กำรคืนหลักประกันสัญญำ  ตามระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร
พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดไวด้งัน้ี  

ข้อ 170  ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผูย้ื่นข้อเสนอคู่สัญญาหรือผูค้  ้ าประกันตาม
หลกัเกณฑด์งัน้ี 

1. หลกัประกนัสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญาหรือผูค้  ้าประกนัโดยเร็วและอย่างชา้ตอ้งไม่เกิน๑๕ วนั
นบัถดัจากวนัท่ีคู่สัญญาพน้จากขอ้ผกูพนัตามสัญญาแลว้  
 

การคืนหลกัประกนัท่ีเป็นหนงัสือค ้าประกนัของธนาคารบริษทัเงินทุนหรือบริษทัเงินทุนหลกัทรัพย์
ในกรณีท่ีผูย้ื่นขอ้เสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาขา้งตน้ให้รีบส่งตน้ฉบบัหนงัสือค ้าประกัน
ให้แก่ผูย้ื่นขอ้เสนอหรือคู่สัญญาโดยทางไปรษณียล์งทะเบียนโดยเร็วพร้อมกบัแจง้ให้ธนาคารบริษทัเงินทุน
หรือบริษทัเงินทุนหลกัทรัพยผ์ูค้  ้าประกนัทราบด้วยส าหรับหนังสือค ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร      
ให้คืนแก่ธนาคารผู ้ออกหนังสือค ้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเลก็ทรอนิกส์ 

 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังาน  มีรายละเอียด ดงัน้ี  
กำรถอนเงินสดประกนัสัญญำที่ฝำกไว้ท่ีคลงัจังหวัด  

1. จดัท าหนงัสือน าส่งถึงส่วนราชการผูเ้บิก  
2. จดัท าใบเบิกถอน  
3. บนัทึกรายการถอนเงินในสมุดคู่ฝาก  

กำรคืนหนังสือค ำ้ประกนัสัญญำ  
1. จดัท าหนงัสือเพื่อขออนุมติัถอนคืนหลกัประกนัสัญญา  
2. แจง้ใหคู้่สัญญามารับหลกัประกนัคืน  
3. ตรวจสอบความถูกตอ้งในทะเบียนคุมหลกัประกนัสัญญาว่าหลกัฐานและรายละเอียด

ถูกตอ้งตรงกนัหรือไม่ 
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❖ กำรใช้และรักษำรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 

ผังขั้นตอนและวิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล ำดับ วิธีกำรและขั้นตอนใน กำรปฏบัิติงำน รำยละเอยีดงำน แนวทำงในกำร ควบคุม

1 ขออนุญาตใช้รถ ส่วนกลาง รับใบขออนุญาตใช้รถ ส่วนกลาง (แบบ3) แบบ 3

2 ตรวจสอบรายละเอียด การขอใช้รถ

ส่วนกลาง

ตรวจสอบ รายละเอียดการขอใช้ รถส่วนกลาง

 สถานท่ี เดินทาง เวลาท่ี เดินทาง และ 

ตรวจสอบตารางการ ปฏิบติังานเพ่ือ 

พิจารณาการอนุญาต ใช้รถส่วนกลาง

ความถูกตอ้ง ครบถว้นใน

การ เขียน แบบ 3

3 เสนอหัวหน้าส านักปลดั น าใบค าขอใช้รถ ส่วนกลาง (แบบ 3) เสนอ

หัวหน้าส านัก ปลดั พิจารณา

ความถูกตอ้ง ครบถว้น     

ในการ เขียน แบบ 3

4 จดัรถยนตพ์ร้อม พนักงานขบัรถยนต์ ลงตารางการ ปฏิบติังานจดัรถยนต ์ตามความ

เหมาะสม ในการใช้งานและจดั พนักงานขบั

รถยนต ์ประจ ายานพาหนะ นั้นๆ

ตารางการ ปฏิบติังาน

5 มอบหมายงานให้ พนักงานขบัรถยนต์ มอบหมายงานให้ พนักงานขบัรถยนต ์และ

แจง้ผูข้อใช้ รถยนตท์ราบ (ทะเบียน ช่ือ 

พนักงานขบัรถ)

ตารางการ ปฏิบติังาน

6 เตรียมความพร้อมก่อน ออกเดินทาง ตรวจเสน้ทางท่ีจะใช้ ในการเดินทางรับ 

กญุแจรถยนต ์ตรวจสอบความ พร้อมของ

รถยนต ์และปริมาณน ้ามนั เช้ือเพลิง

ตารางการ ปฏิบติังาน

7 สัง่ เบิก-จ่าย น ้ามนั เช้ือเพลิง โดยก่อนน ารถออก ทกุคร้ัง ตอ้ง ตรวจสอบ

ปริมาณ น ้ามนัเช้ือเพลิงทกุ คร้ัง หากปริมาณ

 น ้ามนัเช่ือเพลิงระดบั ต  ่ากวา่หน่ึงในส่ีของ 

ถงัน ้ามนัให้ ด าเนินการเบิก-จ่าย น ้ามนั

เช้ือเพลิง

ขั้นตอนการ เบิก-จ่ายน ้ามนั

8 ปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บ มอบหมาย พนักงานขบัรถยนต ์ปฏิบติังานตามท่ี ไดรั้บ

มอบหมาย

แบบ 3

9 บนัทึกการใช้รถยนต ์ราชการ (แบบ 4) ลงบนัทึกการใช้ รถยนต ์(แบบ 4) แบบ 4

10 จดัเกบ็รถในท่ีจอดรถ ส่วนกลาง จดัเกบ็รถในพ้ืนท่ี จอดรถส่วนกลาง 

ตรวจสอบความ เรียบร้อย และส่งคืน กญุแจ 

ท่ีติดตั้งอยูท่ี่ ท  างานยานพาหนะ

ปฏิบติัตาม ขั้นตอนท่ี 

ก าหนด
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1. จดัท ารายการบญัชีแยกประเภทรถประจ าต าแหน่ง (แบบ 1) และรถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ 2)  
2. ในแต่ละปีงบประมาณ องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีการส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้ส้ินเปลือง

น ้ามนัเช้ือเพลิงของรถทุกคนัเพื่อเป็นหลกัฐานในการเบิกจ่ายน ้ามนัเช้ือเพลิงและตรวจสอบของเจา้หน้าท่ี
ฝ่ายตรวจสอบ 

3. การขออนุญาตใช้รถส่วนกลางและรถรับรอง (แบบ 3)การใช้รถปกติให้ใช้ภายในเขตองค์กรปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน หากจะใชน้อกเขตถา้เป็นรถยนตส่์วนกลางตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูบ้ริหารทอ้งถ่ินส าหรับ
รถประจ าต าแหน่งใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของผูด้  ารงต าแหน่งนั้นตามความจ าเป็น  

4. การจดัท าสมุดบนัทึกการใชร้ถ (แบบ 4) ให้จดัให้มีสมุดบนัทึกการใชร้ถส่วนกลาง/รถรับรองประจ ารถ
แต่ละคนั โดยใหพ้นกังานขบัรถลงรายการตามความจริง 

5. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกบัรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง และรถรับรอง ผูรั้บผิดชอบ        
มีการรายงานใหผู้บ้ริหารทอ้งถ่ินทราบตาม (แบบ 5)  

6. การแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ ให้องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินจดัท าสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ      
แต่ละคนั (แบบ 6) 

7. การเบิกจ่ายน ้ามนัเช้ือเพลิงส าหรับรถยนตข์ององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ก าหนดปริมาณน ้ ามนัเช้ือเพลิงท่ีจะจ่ายให้รถยนต์ แต่ละคนัไว ้รถส่วนกลางและรถรับรอง ให้เบิกจ่าย
จากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ส าหรับรถประจ าต าแหน่ง ให้ผูใ้ช้รถเป็นคนจ่าย         
ค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง 
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กำรจัดเกบ็ภำษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้ำง 
 

หลกัเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรช ำระภำษี 

 ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง เป็นภาษีท่ีจดัเก็บจากเจ้าของท่ีดิน เจ้าของส่ิงปลูกสร้าง โดยใช้ราคา
ประเมินท่ีดินจากกรมธนารักษ ์และราคาเมินส่ิงปลูกสร้างจากประกาศคณะกรรมการประเมินราคาทรัพยสิ์น
เพื่อประโยชน์แห่งรัฐประจ าจงัหวดั เร่ือง บญัชีราคาประเมินส่ิงปลูกสร้าง โดย ท่ีดิน หมายความว่า พื้นดิน     
และให้หมายรวมถึงพื้นท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน ้ าด้วย ส่ิงปลูกสร้าง หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก              
หรือ ส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืน ท่ีบุคคลอาจเขา้อยู่อาศยัหรือใชส้อยได ้หรือใชเ้ป็นท่ีเก็บสินคา้หรือประกอบการ            
อุตาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และใหห้มายความรวมถึงห้องชุดหรือแพท่ีบุคคลอาจใชอ้ยู่อาศยัไดห้รือท่ีมีไว้
เพื่อหาผลประโยชน์ด้วย ห้องชุด หมายความว่า ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดท่ีได้ออกหนังสือ             
แสดงกรรมสิทธ์ิหอ้งชุดแลว้ 

❖ ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช้ 
1.  รับแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจง้ประเมินภาษี 
(ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

5 นาที 

2.  รับช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง / ออกใบเสร็จรับเงิน 5 นาที 
 
❖ รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลกัฐำนท่ีต้องใช้ 

1. ส าเนาโฉนดท่ีดิน นส.3 หรือ นส.3 ก   
2. ประเภทส่ิงปลูกสร้าง 
3. ลกัษณะการใชป้ระโยชน์ในท่ีดิน/ส่ิงปลูกสร้าง  (1. เกษตรกรรม 2. อยูอ่าศยั 3. อ่ืนๆ 4. ทิ้งไว้

วา่งเปล่าหรือไม่ไดท้ าประโยชน์ 5.ใชป้ระโยชน์ไดห้ลายประเภท) 
4. ส าเนาบตัรประชาชน 
5. ส าเนาทะเบียนบา้น 
6. ส าเนาทะเบียนพาณิชย ์(ถา้มี) 
7. หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีให้ผูอ่ื้นท าการแทน) 

 

❖ กำรย่ืนอุทธรณ์ 
 ผูมี้หน้าท่ีเสียภาษีท่ีได้รับแจ้งประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างแล้ว ถ้าเห็นว่าการประเมิน               
ไม่ถูกตอ้งมีสิทธิยืน่ค  าร้องคดัคา้นต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินเพื่อพิจารณาทบทวนตามแบบ ภ.ด.ส.10 ภายในสามสิบ
วนั นับแต่วนัท่ีได้รับแจ้งการประเมิน และหากผูบ้ริหารทอ้งถ่ินไม่เห็นชอบกบัค าร้องคดัคา้นน้ีให้มีสิทธิ
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษีโดยยื่นอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารท้องถ่ินภายใน
สามสิบวนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บหนงัสือแจง้ และกรณีไม่เห็นดว้ยกบัค าวินิจฉัยอุทธรณ์มีสิทธิฟ้องเป็นคดีต่อศาล
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ภายในสามสิบวันนับแต่ว ันท่ีได้รับแจ้งค า วิ นิจฉัย อุทธรณ์ ทั้ ง น้ี  ตามมาตรา 73 และมาตรา 82                              
แห่งพระราชบญัญติัภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 

❖ รำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนประกอบกำรย่ืนอุทธรณ์ 
1.  แบบแจง้การประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.6) 
2. แบบแสดงรายการค านวณภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) 
3. รายละเอียดค าอธิบายเพิ่มเติมประกอบหนงัสือแจง้การประเมินภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง และ

แบบแสดงรายการค านวณภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง อาคารชุด/หอ้งชุด (แบบ ภ.ด.ส.6-8) 
4. ค าร้องคดัคา้นการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างตามมาตรา 73 วรรค

หน่ึง แห่งพระราชบญัญติัภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 (ภ.ด.ส.10) 
5. ส าเนาบตัรประชาชน 
6. ส าเนาทะเบียนบา้น 

 

❖ อตัรำค่ำภำษี 
 ราคาประเมินท่ีดินจากกรมธนารักษ ์และราคาเมินส่ิงปลูกสร้างจากประกาศคณะกรรมการประเมิน
ราคาทรัพยสิ์นเพื่อประโยชน์แห่งรัฐประจ าจงัหวดั เร่ือง บญัชีราคาประเมินส่ิงปลูกสร้าง 
 
❖ กฎหมำยที่เกีย่วข้อง 
 พระราชบญัญติัภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
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การจัดเก็บภาษีป้าย 
 

หลกัเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรช ำระภำษี 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 ก าหนดให้ผู ้เป็นเจ้าของป้าย ยื่นแบบแสดงรายการ                
เพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1)  ตั้งแต่วนัท่ี 1 มกราคม ถึงส้ินเดือนมีนาคม ของทุกปี ณ กองคลงั องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบา้นค่าย  การก าหนดช าระภาษีนับจากได้รับการแจ้งประเมินภาษีป้ายภายใน 15 วนั (ภ.ป.3)        
กรณีท่ีมีการประเมินภาษีป้ายตั้งแต่ 3,000 บาทเป็นตน้ไป ผูเ้สียภาษีสามารถผ่อนช าระเป็นงวดๆ เท่าๆ กนัได ้
แต่ตอ้งยื่นค าขอผ่อนช าระก่อนครบก าหนดเวลาท่ีตอ้งช าระภาษีป้าย การช าระภาษีเกินก าหนดเวลา หรือ        
ยืน่แบบเกินก าหนดตอ้งเสียเงินเพิ่ม ตามกฎหมายก าหนดการประเมินภาษีป้าย ตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดไวใ้น
กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 5 (พ.ศ.2535) 

❖ ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช้ 
1. รับยื่นแบบ/ลงรับ/ค านวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 
(ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

5  นาที 

2. รับช าระภาษีป้าย / ออกใบเสร็จรับเงิน 5  นาที 
 

❖ รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบ หรือเอกสำรหลกัฐำนท่ีต้องใช้ 
1. ส าเนาบตัรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบา้น 
3. สัญญาเช่า (กรณีเช่า) 
4. แผนท่ีตั้งพอสังเขป 
5. ส าเนาทะเบียนพาณิชย ์(ถา้มี) 
6. หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) 
7. รายละเอียดเก่ียวกบัป้าย ลกัษณะขอ้ความ และขนาดรูปร่างของป้าย 

 

❖ กำรย่ืนอุทธรณ์ 
 ผูมี้หน้าท่ีเสียภาษีป้าย ได้รับแจ้งการประเมินภาษีแลว้ ถา้เห็นว่าไม่ถูกตอ้งให้ยื่นค าร้องอุทธรณ์       
ต่อพนกังานเจา้หนา้ท่ีตามแบบ ภ.ป.4 ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บการแจง้การประเมิน 
 

❖ รำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนประกอบกำรย่ืนอุทธรณ์ 
๑.  แบบ ภ.ป.3   (หนงัสือแจง้การประเมินภาษีป้าย) 
๒.  แบบ ภ.ป.4  (หนงัสืออุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย) 
๓.  ส าเนาบตัรประชาชน 
๔.  ส าเนาทะเบียนบา้น 
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❖ อตัรำค่ำภำษี 
 ฐานภาษีและอตัรา คือเน้ือท่ีของป้ายและประเภทของป้ายรวมกัน ถา้เป็นป้ายท่ีมีขอบเขตก าหนด        
ไดก้ารค านวณพื้นท่ีป้ายให้เอาส่วนกวา้งท่ีสุดคูณดว้ยส่วนยาวท่ีสุดเป็นขอบเขตของป้าย ถา้เป็นป้ายท่ีไม่มี
ขอบเขตก าหนดไดใ้ห้ถือเอา ตวัอกัษร ภาพ หรือเคร่ืองหมายท่ีอยู่ริมสุดเป็นขอบเขตส าหรับก าหนดส่วนท่ี
กว้างท่ีสุดและยาวท่ีสุด แล้วค านวณเป็นตารางเซนติเมตร เศษของ 500 ตารางเซนติเมตรถ้าเกินคร่ึง                
ให้นบัเป็น 500 เซนติเมตร ถา้ต ่ากว่าปัดทิ้ง ประกอบกบัประเภทของป้ายค านวณ เป็นค่าภาษีป้ายท่ีตอ้งช าระ
โดยก าหนดอตัราภาษีป้าย ดงัน้ี  

1. ป้ายท่ีมีอกัษรไทยลว้น 
(ก)  ป้ายท่ีมีข้อความท่ีเคล่ือนท่ีหรือเปล่ียนเป็นข้อความอ่ืนได้ ให้คิ ดอัตรา 10 บาท            

ต่อหา้ร้อยตารางเซนติเมตร 
(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ใหค้ิดอตัรา 5 บาท ต่อหา้ร้อยตารางเซนติเมตร 

2. ป้ายท่ีมีอกัษรไทยปนกบัอกัษรต่างประเทศ และหรือปนกบัภาพ และหรือเคร่ืองหมายอ่ืน 
(ก)  ป้ายท่ีมีขอ้ความ เคร่ืองหมาย หรือภาพท่ีเคล่ือนท่ี หรือเปล่ียนเป็นขอ้ความเคร่ืองหมาย 

หรือภาพอ่ืนได ้ใหค้ิดอตัรา 52 บาท ต่อหา้ร้อยตารางเซนติเมตร 
(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ใหค้ิดอตัรา 26 บาท ต่อหา้ร้อยตารางเซนติเมตร 

3. ป้ายท่ีไม่มีอกัษรไทยไม่วา่จะมีภาพหรือเคร่ืองหมายใดๆ หรือไม่ และป้ายท่ีมีอกัษรไทยบางส่วน
หรือทั้งหมดอยูใ่ตห้รือต ่ากวา่อกัษรต่างประเทศ 

(ก)  ป้ายท่ีมีขอ้ความ เคร่ืองหมาย หรือภาพท่ีเคล่ือนท่ี หรือเปล่ียนเป็นขอ้ความ เคร่ืองหมาย 
หรือภาพอ่ืนๆ ได ้ใหค้ิดอตัรา 52 บาท ต่อหา้ร้อยตารางเซนติเมตร 

(ข) ป้ายนอกจาก (ก) ใหค้ิดอตัรา 50 บาท ต่อหา้ร้อยตารางเซนติเมตร 
 

ข้อ 3   อตัราภาษีป้ายตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงน้ี  ให้ใช้บงัคบัส าหรับป้ายท่ีตอ้งเสียภาษีป้าย
ตั้งแต่วนัท่ี  1  มกราคม  พ.ศ.2564  เป็นตน้ไป 

 

ข้อ 4   ป้ายท่ีตอ้งเสียภาษีป้ายก่อนวนัท่ี  1  มกราคม  พ.ศ.2564  ให้เป็นไปตามอตัราภาษีป้ายที
ก าหนดในกฎกระทรวง  ฉบบัท่ี 5 (พ.ศ.2535)  ออกตามความในพระราชบญัญติัภาษีป้าย พ.ศ.2510 

 

❖ กฎหมำยท่ีเกีย่วข้อง 
 พระราชบญัญติัภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัท่ี 2 (พ.ศ.2534)  กฎกระทรวงก าหนด
อตัราภาษีป้าย พ.ศ.2563 
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กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
 

หลกัเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
 พาณิชยกิจ  หมายถึง  กิจการในทางอุตสาหกรรม หตัถกรรม  พาณิชยกรรม  การบริการ หรือกิจการ
อย่างอ่ืนท่ีเป็นการคา้ วตัถุประสงคข์องการจดทะเบียนพาณิชย ์เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบ
หลกัฐานของผูป้ระกอบพาณิชยกิจท่ีถูกตอ้งเช่ือถือได ้เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและส่งเสริมดา้นการ
พาณิชยแ์ละการอุตสาหกรรม รวมทั้งเป็นการส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศไวก้า้วหน้ายิ่งขึ้น ผูป้ระกอบ
กิจการสามารถใช้เป็นหลกัฐานในทางการค้าได้  (ในกรณีขององค์การบริหารส่วนต าบล รับจดทะเบียน
เฉพาะบุคคลธรรมดา  ถา้จะจดทะเบียนในนามของบริษทั หรือห้างหุ้นส่วนจ ากดั  ไปขอรับจดทะเบียนไดท่ี้
พาณิชยจ์งัหวดั) 
 

❖ ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำท่ีใช้ 
1.  กรอกแบบค าขอ / ตรวจสอบหลกัฐาน 5 นาที 
2.  ด าเนินการกรอกขอ้มูลในเวป็ไซต ์ 30 นาที 
3.  ออกใบเสร็จรับเงิน / ช าระค่าธรรมเนียม 5 นาที 
4.  ลงทะเบียนคุม 3 นาที 

 

❖ เอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) 
1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน/ทะเบียนบา้นของเจา้ของบา้น/ทะเบียนบา้นของผูข้อ 
2. หนงัสือใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานท่ีตั้งส านกังานใหญ่ 
3. ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีแสดงให้เห็นว่าผูใ้ห้ความยินยอมเป็นเจ้าบา้นหรือผูข้อเลขท่ีบ้านหรือ

ส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสิทธิอย่างอ่ืน ท่ีผู ้เป็นข้าวของกรรมสิทธ์ิให้ความยินยอม           
(กรณีเช่าช่วงตอ้งแนบสัญญาเช่าช่วง) 

4. แผนท่ีแสดงท่ีตั้งส านกังานแห่งใหญ่และสถานท่ีส าคญับริเวณใกลเ้คียงโดยสังเขป 
5. หนงัสือมอบอ านาจ/ส าเนาบตัรประจ าตวัผูรั้บมอบอ านาจ (ถา้มี) 
6. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผน่ซีดี แถบบนัทึก วีดีทศัน์ ดีวีดี หรือแผน่วีดีทศัน์

ระบบ ดิจิทลั เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรอง          
ใหเ้ป็นผูจ้  าหน่ายหรือให้เช่าสินคา้ดงักล่าวจากเจา้ของลิขสิทธ์ิสินคา้ท่ีขายหรือให้เช่าหรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลกัฐานการซ้ือขายจากต่างประเทศ 

7. กรณีประกอบพาณิชยกจิกำรค้ำอญัมณี หรือเคร่ืองประดับซ่ึงประดับด้วยอญัมณี ตอ้งด าเนินการ
และใหส่้งเอกสำรเพิม่เติม ดงัน้ี 
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7.1  ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผูป้ระกอบพาณิชยกิจมา            
ให้ขอ้เท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทอน หรือช้ีแจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลกัฐานดงักล่าว
แทนก็ได ้
7.2  หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิด
กรรมการผูมี้อ านาจของหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทัแลว้แต่กรณี 

8. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ใหแ้นบส าเนาใบส าคญัแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
9. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชยอิ์เล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม คือ รายละเอียดเก่ียวกบั

เวบ็ไซตท่ี์ใชใ้นการประกอบกิจการ (ถา้มีหลายเวบ็ไซต ์ใหก้รอกเวบ็ไซตล์ะ 1 แผน่) 
 

❖ เอกสำรประกอบค ำจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำร) 
เอกสารหรือหลกัฐานท่ีตอ้งการใช ้
1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน/ทะเบียนบา้นของเจา้ของหรือผูจ้ดัการ ตามแต่กรณี 
2. ใบทะเบียนพาณิชย ์
3. ส าเนาหลกัฐานท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่) 

ไดแ้ก่ 
 3.1  หนงัสือใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานท่ีตั้งส านกังานแห่งใหม่ 
 3.2  ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีแสดงให้เห็นว่าผูใ้ห้ความยนิยอมเป็นเจา้บา้น หรือผูข้อเลขท่ีบา้น

หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ช่า 
 3.3  แผนท่ีแสดงท่ีตั้งส านกังานแห่งใหม่และสถานท่ีส าคญับริเวณใกลเ้คียงโดยสังเขป 
4. หนงัสือมอบอ านาจ/ส าเนาบตัรประจ าตวัผูรั้บมอบอ านาจ (ถา้มี) 
5. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผน่ซีดี แถบบนัทึก แผน่วีดีทศัน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดี

ทศัน์ระบบดิจิทลัเฉพาะท่ีเก่ียวกบัการบนัเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือ
รับรองให้เป็นผูจ้  าหน่ายหรือให้เช่าสินคา้ดังกล่าวจากเจ้าของ ลิขสิทธ์ิของสินคา้ท่ีขายหรือ        
ใหเ้ช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือหลกัฐานการซ้ือขายจากต่างประเทศ 

6. กรณีประกอบพาณิชยกจิกำรค้ำอัญมณี หรือเคร่ืองประดับซ่ึงประดับด้วยอัญมณีตอ้งด าเนินการ
และใหส่้งเอกสารเพิ่มเติม ดงัน้ี 

  6.1  ตรวจสอบและเรียกหลกัฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผูป้ระกอบการพาณิชยกิจมา
ให้ ขอ้เท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทอน หรือช้ีแจงเป็นหนงัสือ พร้อมแนบหลกัฐานหรือ
ดงักล่าวแทน ก็ได ้

  6.2  หลกัฐานหรือหนงัสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากดัความรับผิดหรือ
กรรมการ ผูมี้อ  านาจของหา้งหุน้ส่วนหรือบริษทัแลว้แต่กรณี 
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❖ เอกสำรประกอบค ำจดทะเบียนเลกิประกอบพำณิชยกจิ 
1.  ส าเนาบตัรประจ าตวัของเจา้ของหรือผูจ้ดัการตามแต่กรณี 
2. ใบทะเบียนพาณิชย ์
3. ส าเนาใบมรณะบตัรของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ (ถา้มี) 
4. ส าเนาแสดงหลกัฐานแสดงการเป็นทายาท (ถา้มี) 

 

❖ ค่ำธรรมเนียม 
 ค่ำจดทะเบียนพำณิชย์ 

1. จดทะเบียนพาณิชย ์       50 บาท 
2. จดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ  คร้ังละ   20 บาท 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ     20 บาท 
4. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ์   ฉบบัละ   20 บาท 
5. ตรวจดูเอกสารเก่ียวกบัทะเบียน  คร้ังละ   20 บาท 
6. รับรองส าเนาเอกสาร    ฉบบัละ   30 บาท 

 

❖ กฎหมำยที่เกีย่วข้อง  
 พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย ์ พ.ศ.2499 
 

❖ สถำนท่ี/ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1. รับช าระภาษีท่ี กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นค่าย 
2. สแกน QR CODE ทา้ยใบแจง้ประเมินภาษีฯ  
3. น าใบแจง้ประเมินภาษีฯ ไปยืน่ช าระหนา้เคาเตอร์ธนาคารกรุงไทยฯ 
4. สามารถโอนเงินค่าภาษีฯ เขา้บญัชี อบต.บา้นค่าย   
5. ออกบริการจดัเก็บภาษีฯ นอกสถานท่ีตามแผนท่ีก าหนดฃ 
6. รับจดทะเบียนพาณิชยท่ี์ กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นค่าย 
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งำนสำรบรรณและกำรปฏิบัติงำนธุรกำรในส ำนักงำน 
❖ งำนสำรบรรณ 
 งานสารบรรณ เป็นงานเก่ียวกบัหนงัสือ นบัตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพจ์ดจ า ท าส าเนารับ ส่ง 
บนัทึก ยอ่เร่ือง เสนอสั่งการ โตต้อบ จดัเก็บ คน้หา ท าลาย 

❖ ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ 
1. เป็นเอกสารราชการ บนัทึกงาน หลกัฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการอา้งอิง 
3. เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ 
4. เป็นหลกัฐานราชการมีคุณค่า 
5. เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการติดต่อส่ือสาร 

 

❖ สำระส ำคัญของงำนสำรบรรณตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
 ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548               
มีสาระส าคญั ดงัน้ี 
 ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร  เป็นเอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 

- ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
- ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
- หน่วยงานอ่ืนถึงส่วนราชการ 
- เอกสารท่ีทางราชการจดัขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
- เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอ้บงัคบั 

 

 ชนิดของหนังสือรำชกำร  หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่        
(ประกาศ แถลงการณ์ข่าว)  และหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ)  ดงัน้ี 

1. หนังสือภำยนอก  คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการ ใชก้ระดาษตราครุฑ เป็นหนงัสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก 

2. หนังสือภำยใน  คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนงัสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

3. หนังสือประทับตรำ  คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ       
ระดบักรมขึ้นไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการ ระดบักองหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย เป็นผูรั้บผิดชอบ
ลงช่ือ ยอ่ก ากบัใชใ้นกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ไดแ้ก่การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส าเนาหนงัสือ 
ส่ิงของ เอกสาร การตอบ รับทราบท่ีไม่เก่ียวกับราชการส าคญั หรือการเงิน การแจ้งผลงาน          
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ท่ีด าเนินการไป แลว้ การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง เร่ืองหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด    
โดยท าเป็นค าสั่ง  

4. หนังสือส่ังกำร  ไดแ้ก่  (ค าสั่ง ระเบียบ ขอ้บงัคบั)  
- ค ำส่ัง  คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ย กฎหมาย  
- ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความท่ีผูมี้อ  านาจหน้าท่ีได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงาน        

เป็นประจ า 
- ข้อบังคับ  คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ช ้  

5. หนังสือประชำสัมพนัธ์  มี 3 ชนิด ไดแ้ก่  
- ประกำศ  เพื่อประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ  
- แถลงกำรณ์   เพื่อท าความเขา้ใจ  
- ข่ำว   เผยแพร่ใหท้ราบ 

6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำท่ีท ำขึน้หรือรับไว้ในรำชกำร  มี 4 ชนิด ไดแ้ก่ 
- หนังสือรับรอง  ได้แก่ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล

หรือหน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งใดอยา่งหน่ึง 
- รำยงำนกำรประชุม  คือ บนัทึกความคิดเห็นของผูท่ี้มาประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติ

ท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 
- ระเบียบวำระกำรประชุม  ประกอบไปดว้ย 5 วาระ ไดแ้ก่ 

วาระท่ี  1   เร่ืองประธานแจง้ใหท้ราบ 
วาระท่ี  2   เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
วาระท่ี  3   เร่ืองเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ 
วาระท่ี  4   เร่ืองเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา 
วาระท่ี  5   เร่ืองอ่ืน ๆ (ถา้มี) 

การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าได้หลายแบบได้แก่จดละเอียดทุกค าพูดของผูเ้ขา้
ประชุมพร้อมมติจดค าพูดยอ่ท่ีเป็นประเด็นส าคญัพร้อมมติหรือจดแต่เหตุผลพร้อมมติท่ีประชุม 

- บันทึก  ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ  มีลกัษณะ  ดงัน้ี 
 1.  ขอ้ความท่ีผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา 
 2.  ผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา 
 3.  เจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่กรมติดต่อกนั ในการปฏิบติัราชการ 
 4.  หนังสืออ่ืน เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสื อ
บุคคลภายนอกท่ีเจา้หนา้ท่ีรับเขา้ทะเบียนหนงัสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นตน้ 

7. ช้ันควำมเร็วของหนังสือรำชกำร  หนังสือราชการท่ีตอ้งปฏิบติัให้เร็วกว่าปกติ (รวดเร็วเป็น
พิเศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ไดแ้ก่ 

- ด่วนท่ีสุด  เป็นหนงัสือใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 
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- ด่วนมำก  เป็นหนงัสือใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
- ด่วน  เป็นหนงัสือใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้

8. กำรรับหนังสือ  
- จดัเรียงล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนก่อน  
- ประทบัตราหนงัสือ  โดยตรารับมีขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายการดงัน้ี  

- เลขท่ีรับ  
- วนั เดือน ปีรับหนงัสือ  
- เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ  

9. กำรส่งหนังสือ  
- เจา้หนา้ท่ีตรวจความเรียบร้อย  
- เจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางรับเร่ืองและด าเนินการ  
- ลงทะเบียนรับส่งหนงัสือ  
- ลงวนัเดือนปีรับส่งหนงัสือ 

10. กำรเกบ็หนังสือ  

- กำรเก็บหนังสือรำชกำร  แบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว        

และเก็บเพื่อรอการตรวจสอบ  

- กำรเก็บหนังสือเม่ือปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว  แยกเป็น 2 ลกัษณะ ไดแ้ก่การเก็บ ระหว่างปี

และการจดัเก็บเม่ือส้ินปี  

- กำรเกบ็ระหว่ำงปี  คือ การเก็บหนงัสือราชการท่ีปฏิบติัส าเร็จส้ินแลว้ และยงัอยู ่ระหวา่ง

ปีปฏิทินทั้งน้ีเพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ี

สามารถ คน้หาเร่ืองเดิมไดอ้ยา่งง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตาม

งานของหวัหนา้ หน่วยงาน  

- กำรจัดเก็บหนังสือระหว่ำงปี   ให้เจ้าหน้าท่ีผูเ้ป็นเจ้าของเร่ืองนั้น ๆ เป็นผูจ้ ัดเก็บ           

โดยแยกเขา้แฟ้มตามรหสั หมวดหมู่หนงัสือ กลุ่มเร่ืองและกลุ่มยอ่ย 

11. อำยุกำรเกบ็หนังสือ  โดยปกติใหเ้ก็บไว ้10  ปี ยกเวน้กรณี ดงัน้ี  

- หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นควำมลับ   ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 

ปลอดภยัแห่งชาติหรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  

- หนังสือท่ีเป็นหลักฐำนทำงอรรถคดีส ำ เนำของศำล   พนักงานสอบสวน เก็บ                   

ตามกฎหมายระเบียบแบบแผนนั้น ๆ  

- หนังสือท่ีมีคุณค่ำทำงประวัติศำสตร์ต่อกำรศึกษำค้นคว้ำวิจัย  ให้เก็บตลอดไป หรือ

ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด  
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- หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว   และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีต้นเร่ืองจะค้นได้จากท่ีอ่ืน เก็บ          

ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 5 ปี  

- หนังสือไม่ส ำคัญเป็นเร่ืองธรรมดำสำมัญ  เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จ        

แลว้ เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 1 ปี  

- หนังสือเกี่ยวกับกำรเงิน   เ ม่ือสานักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความ 

จ าเป็นตอ้งใช้ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพื่อการใด ๆ ให้เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า 5 ปี 

หรือ ซ่ึงหากเห็นว่าไม่ มีความต้อง เก็บ  10  ปี  หรือ 5  ปี  ให้ท าความตกลงกับ

กระทรวงการคลงั 

12. กำรจัดส่งหนังสือครบอำยุกำรเก็บ  ทุกส้ินปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจดัส่งหนังสือท่ีมีอายุ

ครบ 20 ปี พร้อมบญัชีให้ ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคม 

ของปีถดัไป 

13. กำรยืมหนังสือรำชกำร  

- การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู ้ยืมและผู ้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ           

ระดบักองหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย  

- การยืมภายในส่วนราชการผู ้ยืม ผู ้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ             

ระดบัแผนกขึ้นไป  

14. กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร  

- ภายใน 60 วนั หลงัส้ินปีปฏิทินให้เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบท าบญัชีหนังสือท่ีขอ ท าลาย

เสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเพื่อพิจารณา  

- กรรมการท าลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการ           

อีกอยา่งนอ้ย 2 คน 

15. มำตรฐำนวัสดุตำมระเบียบสำรบรรณ  

- มำตรฐำนครุฑ  มี 2 ขนาด ไดแ้ก่ 

- ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม.  

- มำตรฐำนกระดำษ  มี 3 ขนาด  

- ขนาด เอ 4 = 210*297 มิลลิเมตร  

- ขนาด เอ 5 = 148*210 มิลลิเมตร  

- ขนาด เอ 8 = 52-74 มิลลิเมตร  
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- ขนำดซอง  มี 4 ขนาด ไดแ้ก่  

- ขนาด ซี 4 = 229*324 มิลลิเมตร ไม่ตอ้งพบัหรือขยายขา้ง  

- ขนาด ซี 5 = 162*229 มิลลิเมตร พบั 2  

- ขนาด ซี 6 = 114-162 มิลลิเมตร พบั 4  

- ขนาด ดีแอล = 110*220 มิลลิเมตร พบั 3  

16. อ่ืน ๆ ควรรู้  ไดแ้ก่  

- เร่ืองราชการท่ีจะด าเนินการหรือสั่งการดว้ยหนงัสือไม่ทนัให้ส่งขอ้ความทาง เคร่ืองมือ

ส่ือสาร เช่น โทรสาร โทรศพัท์วิทยุส่ือสาร ให้ผูรั้บปฏิบติัเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ     

ในกรณี ท่ีตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือใหท้ าหนงัสือยนืยนัไปทนัที 

- การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่ปรากฏหลกัฐานชัดแจ้ง ให้ผูส่้งและผูรั้บ  

บันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส า เนาคู่ฉบับ ให้ลงช่ือ  ผู ้ร่าง-ผู ้พิมพ์-ผู ้ตรวจ                   

(ไม่มีผูท้าน)  

- ถา้หนงัสือท่ีเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนงัสือส าคญัท่ีแสดง เอกสาร สิทธิสูญ

หายใหด้ าเนินการแจง้ความต่อ (พนกังานสอบสวน)  

- หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่ม         

ตวัพยญัชนะ ว  

- หนงัสือราชการปกติท า 3 ฉบบั มีตน้ฉบบั 1 ฉบบั และ ส าเนาคู่ฉบบั 2 ฉบบั  

- ลงนามรับรองหนงัสือราชการท่ีเป็นเจา้ของเร่ือง จะตอ้งมีต าแหน่งระดบั 2 ขึ้น ไป 

❖ สำระส ำคัญของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548)  มี สาระดงัน้ี  

1. เพิ่มนิยำมศัพท์ของอิเล็กทรอนิกส์   คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืน  

แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้

วิธีการทาง แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชว้ิธีต่าง ๆ เช่นว่า

นั้น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์คือ การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผ่าน  ระบบส่ือสาร

ดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์  

2. เพิม่ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร  คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่  

- หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ  

- หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง  

บุคคลภายนอก  

- หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน ราชการ  

- เอกสารท่ีทางราชการจดัทาขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ  
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- เอกสารท่ีทางราชการจดัทาขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั  

- ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

3. กำรส่งหนังสือท่ีมีช้ันควำมลับ   ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์          

ให้ผูใ้ช้งานหรือผูป้ฏิบติังานท่ีได้รับการแต่งตั้งให้เขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูส่้งผ่าน

ระบบการ รักษาความปลอดภยั โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทาง

ราชการ 

❖ กำรปฏิบัติงำนธุรกำร (สำรบรรณ) ในส ำนักงำน   

การปฏิบติังานเก่ียวกบัเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหน่ึงงานธุรการ) ในส านักงาน ควรด าเนินการ 

ดงัน้ี  

1. ให้กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่มอ านวยการ               

จะเป็นศูนยก์ลางของหนังสือราชการทุกเร่ือง ในหน่วยงานของกลุ่มต่าง ๆ ควรมีผูรั้บผิดชอบ

หนงัสือราชการ 

2. จัดให้มีการฝึกอบรมผูรั้บผิดชอบงานด้านน้ีในเร่ืองเทคนิคการปฏิบัติในเร่ือง การรับ-ส่ง         

การจดัท าการเก็บรักษา การยมื การท าลายหนงัสือราชการ  

3. กลุ่มอ านวยการเป็นศูนยป์ระสานงานดา้นหนงัสือราชการ งานธุรการของกลุ่มงานทุกกลุ่ม  

4. ควรใชร้ะบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดง้่าย  

5. ควรมีการประเมินผลการทางานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบติังานให้มี  ประสิทธิภาพ

ขึ้น การปฏิบติังานธุรการในส านกังานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดงัน้ี 
 

1. กรรับ-ส่งหนังสือรำชกำร  

การรับ-ส่ง หนังสือราชการ เป็นเร่ืองความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ                 

ควรจัดระบบการรับส่งท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ e-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์

สนบัสนุนการด าเนินการ แต่ยึดหลกัการระบบท่ีทนัสมยั ลดขั้นตอนการปฏิบติังาน ลดก าลงัคน 

มีหลกัฐานการ ด าเนินงานท่ีถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้การรับ - ส่งหนังสือ

ราชการ ถา้จะดีควร ด าเนินการดงัน้ี  

- การออกแบบการรับส่ง ให้สอดคลอ้งกบัโครงสร้างการบริหารงาน ของหน่วยงานหรือ 

สถานศึกษา  

- การจัดระบบ E-mail E-office E-filing สนับสนุนการด า เ นินงานในหน่วยงาน          

เพราะรวดเร็ว  

- รับ - ส่งตามระบบท่ีออกแบบไว ้ 

- ประเมินผลการท างาน เป็นระยะเพื่อพฒันาระบบงาน 
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2. กำรท ำหนังสือรำชกำร  

การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ท าส าเนา ผูจ้ ัดท าหนังสือ 

ราชการ ตอ้งคิด ท าไปท าไม (ความจ าเป็น) ใครใชเ้อกสารนั้น อะไร (ควรใชเ้อกสารประเภทใด 

จดหมายราชการ บันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (ส่งไปท่ีใด          

เพื่อปฏิบติังาน หรือหลกัฐาน) เม่ือใด (จดัท าเสร็จเม่ือใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเร่ือง     

ควรมีหลกัยดึในการท า 

กำรท ำหนังสือรำชกำร มีหลกัให้คิด มีคุณค่ำ น่ำอ่ำน  คือ 

- มีความถูกตอ้ง ตวัสะกด การันตว์รรคตอน ไวยากรณ์ถูกความนิยม 

- ไดส้าระสมบูรณ์ทุกใจความ ชดัเจน กะทดัรัด ไม่วกวน 

- การจดัล าดบัความดีแต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 

- เน้ือความทั้งหมด กลมกลืน สัมพนัธ์กนั ตรงประเด็นเนน้จุดท่ีตอ้งการ 

- สุภาพมีความเหมาะสม 

 กำรท ำหนังสือรำชกำร  ควรยดึแนวทาง ดงัน้ี 

- ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดงักล่าวขา้งตน้ 

- ออกแบบหนงัสือราชการท่ีใชท้ าเป็นแบบฟอร์ม หรือหนงัสือราชการรูปแบบต่าง ๆ 

- ใชร้ะบบคอมพิวเตอร์เช่น E-mail E-office E-filing มาช่วยด าเนินการ 

- ออกแบบการจดัพิมพก์ารท าส าเนาหนังสือ ท่ีใช้เป็นประจ า เพราะในการท าหนังสือ

ราชการบางเร่ือง เพียงแต่พิมพข์อ้ความเพิ่มเท่านั้นเอง ยดึหลกัถูกตอ้ง รวดเร็ว ประหยดั 

มีความคุม้ค่า 

- จดับุคลากรรับผิดชอบในการท า หากงานลน้มือ จา้งบุคลากรภายนอก รับไปจดัท าผูรั้บ

หนา้ท่ี (เจา้ภาพ) ท าเพียงการตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามแบบแผนของทางราชการ 

- ประเมินผลการทางานเป็นระยะ ๆ เพื่อการพฒันางาน 

3. กำรจัดเกบ็หนังสือรำชกำร  

การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเร่ิมตั้ งแต่ศึกษาวิเคราะห์การจัดเก็บเอกสาร                   

ท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบนั ส ารวจว่ามีเอกสารใดบา้งท่ีอยู่ระหว่างการปฏิบติังาน ควรเก็บไวใ้นบริเวณ      

ท่ีใช้ท างานประจ าเอกสารท่ีไม่ไดใ้ช้บ่อย หรือปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ ควรส่งไปจดัเก็บ แต่ก็ตอ้ง

สามารถ คน้หาไดเ้ม่ือครบเวลาตามก าหนด ควรเสนอท าลาย  

วิธีกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร  สามารถเก็บได้หลายวิธีได้แก่ เก็บตามตวัอกัษร เก็บตามภูมิ 

ประเทศ เก็บตามตวัเลข เก็บตามเร่ืองราว เก็บตามวนัท่ี  การด าเนินการจดัเก็บหนังสือราชการ     

มีแนวปฏิบติัดงัน้ี  
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- หาเวลาจดัแฟ้ม เอกสารใหเ้รียบร้อย เป็นปัจจุบนั  

- อยา่เก็บขอ้มูลท่ีไม่มีประโยชน์เก็บเฉพาะท่ีส าคญั จ าเป็นเท่านั้น ท าลายเอกสารท่ีไม่ใช ้ 

- แบ่งงานเป็นเร่ือง ๆ ถา้ท าทุกส่ิงในเวลาเดียวกนัไม่ไดแ้บ่งเป็นเร่ือง ๆ ท าให้เสร็จเป็น 

เร่ืองๆ 

- ส ารวจการท่ีตอ้งจดัท า เรียบล าดบัความส าคญัก่อนหลงั  

- ท าและลงวนัท่ีไวแ้ยกพิมพอ์อกเป็นเดือน ๆ บนัทึกเวลาการด าเนินการ ระบุวนัท่ีเสร็จ

งาน  

- ลงมือท างาน ติดตามงาน ท างานตามรายการท่ีก าหนด แผนงานควรตอ้งตรงตามเวลา  

- จ าแนกเอกสารท่ีใชเ้สมอ เอกสารนาน ๆใชเ้อกสารเสร็จส้ินแลว้ จ าแนกความส าคญั 

- จ าแนกการจดัเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บ แฟ้มยมื ท าบตัรแต่ละประเภท เพื่อสะดวกในการใช ้ 

- ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เร่ือง ในแฟ้มเดียวกัน อาจท าให้เกิดความสับสน              

เกิดปัญหาได ้

- ในแฟ้มเก็บเอกสาร ไม่ควรมากเกินไป ไม่น่าจะเกิน 50 แผ่น และไม่ควรเก็บหนังสือ   

ปนกบัเอกสารในแฟ้ม  

- ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดท า        

และระบบการจดัเก็บสากล  

- ใชค้อมพิวเตอร์ช่วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการคน้หา  

- จดัเก็บหนงัสือราชการตามท่ีออกแบบไวแ้ละระบบการจดัเก็บแบบสากล  

- ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะ ๆ เพื่อการพฒันา 

4. กำรให้ยืมหนังสือรำชกำร  

หนังสือราชการ เป็นเร่ืองท่ีมีความเก่ียวพนักันของหน่วยงานต่าง ๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของ  

หนงัสือราชการ ก็มีภารกิจในการจดัเก็บ หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวพนัก็มีความจ า เป็นตอ้งใช้ตอ้งยืม 

หน่วยงานท่ีเป็นเจา้ของ เจา้ของก็กลวัหาย ฝ่ายยืมก็ตอ้งการใช้จ าเป็นตอ้งจดัให้มีระบบการยืม    

ท่ีมีความสะดวกในการใหย้มืสามารถติดตามกลบัคืนไดห้ลกัการใหย้มืหนงัสือราชการมีดงัน้ี 

- หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเร่ืองใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานท่ีมีความเก่ียวพนักัน         

ยมืหนงัสือราชการไปไดโ้ดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเม่ือถึงเวลา  

- การยืมหนงัสือราชการควรยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษรโดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ  

หรือหน่วยงานเจา้ของหนงัสือเป็นผูจ้ดัท า  

- ผูใ้หย้มืควรเก็บหลกัฐานการยมืไวเ้ม่ือหนงัสือราชการหายจะสามารถติดตามได้  

- การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสือราชการ เวน้แต่ไดรั้บอนุญาตจากหน่วยท่ีมีอ านาจ

ในการด าเนินงาน 
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- ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือท าส าเนาหนงัสือราชการ เวน้แต่ไดรั้บอนุญาตจาก 

หน่วยงานท่ีมีอ านาจในการด าเนินงาน  

- ถา้ผูย้มืยงัไม่ส่งหนงัสือราชการ ส่งใบเตือน ถา้ยงัไม่ส่งคืน ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชา  

- เม่ือก าหนดหลกัเกณฑแ์ลว้ ด าเนินตามหลกัการท่ีก าหนด  

- ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ เพื่อการพฒันา  

5. กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร  

การท าลายหนงัสือราชการควรด าเนินการ ดงัน้ี  

- หนงัสือราชการควรท าลาย หมายถึง เอกสารท่ีไม่มีค่า ไม่มีความจ าเป็นตอ้งใชอี้ก หรือ 

ไม่มีกฎหมายบงัคบัใหต้อ้งเก็บไว ้ 

- ภายใน 60 วนั หลงัส้ินปีส ารวจหนงัสือราชการท่ีหมดอายุการเก็บรักษา ด าเนินการเก็บ 

รักษาโดยใชร้ะบบคอมพิวเตอร์  

- จดัท าบญัชีขออนุมติัคณะกรรมการท่ีไดรั้บแต่งตั้ง เพื่อท าลาย  

- ส่งบญัชีการขอท าลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  

- ด าเนินการท าลายตามท่ีไดรั้บอนุมติั 


