
 

 
 

 

 
 
 
 



 

 
 

 

คำนำ 
 

คู่มือการจัดทำฎีกาเบิกจ่าย กรณีมีข้อผูกพัน เล่มนี้จะอธิบายถึงวิธีการและขั้นตอนในการ จัดทำ
ฎีกา กรณีมีข้อผูกพัน ในระบบ e-LAAS เพื่อเป็นคู่มือให้พนักงานผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการต้ังฎีกา เบิกจ่ายในระบบ 
e-LAAS และการลงบัญชีรับ-จ่าย เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรโอนงบประมาณรายจ่ายและการเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ               
ทุกหมวด รายจ่ายยกเว้นหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้เจ้ำหหน้าท่ีจัดทำงบประมาณของ
หน่วยงาน ตลอดจนผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบถึงขั้นตอน กระบวนการ และแนวทางในการโอนงบประมาณรายจ่ายและ
การ เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ ทุกหมวดรายจจ่ายยกเว้นหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง โดยมีเนื้อหา
เกี่ยวกับ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานเพื่อให้การ บริหารงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นไปด้วยความ
เรียบรอ้ย และเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

คู่มือในการปฏิบัติงานธุรการนี้  งานธุรการองค์การบรจัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ การจัดระบบเอกสาร การโอนเงินงบประมาณ และการจัดทำฎีกาของหน่วยงานในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยางให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพื่อเอื้ออำนวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน  

ท้ังนี้ งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขึ้น จากคู่มือ
และเอกสารการให้ความรู้ ต่างๆ เพื่อให้ คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการดำเนินงาน            
การปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ การจัดเก็บเอกสาร การโอนเงินงบประมาณ และการจัดทำฎีกา 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงาน และนำมา
ปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป 

งานธุรการ หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลวังยางในการดำเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

 
 

             งานธุรการ  
สำนักปลัด 

องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 
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บทนำ 1 
 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 
 ด้วยการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีในปัจจุบัติต้องทำในระบบ e-LAAS เพื่อให้การ ปฏิบัติงานเป็นไป
ตามระเบียบท่ีถูกต้อง และมีขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  จึงได้จัทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานสำาหรับผู้ปฏิบติังาน โดยทำการศึกษา และรวบรวมข้อมูล สรุปขั้นตอนการจัดทำฏีกาเบิกจ่ายในระบบ 
e-LAAS พร้อมแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ด้านอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบต่อไป 
 
วัตุประสงค ์
 - เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
 - เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้บริหารในการกำกับ ติดตาม ดูแล ให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบ 
 - เพื่อเป็นคู่มือท่ีใช้ในการศึกษาทำความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบังคับท่ี
เบิกจ่ายจากงบประมาณ 
  
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 - ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายในระบบ e-LAAS ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบ 
 - ผู้บริหารได้ทราบแนวทางขั้นตอนและสามารถก ำกับ  ติดตาม ดูแล ให้การเบิ ก จ่ายเป็น ไป                    
ตามระเบียบ 
 - เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีวิธีขั้นตอนในแนวทางเดียวกัน 
 - เพื่อลดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ข้ันตอนการจัดทำฎีกา ในระบบ E-Laas 
 

ขั้นตอนการจัดทำฎีกา กรณีมีข้อผูกพัน (กรณีจัดทำขอซ้ือขอจ้าง/สัญญา) 
 เมื่อมีการเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า หรือเบิกจ่ายเงินตามงวดการเบิกจ่ายเงินในสัญญา ผู้ใช้จะต้องจัดทำฏีการ
เบิก เงินกรณีมีข้อผูกพัน และพิมพ์ฏีกาเพื่อออกเป็นเอกสารฏีกาเบิกเงินตามงบประมาณรายจ่าย ยื่นแก่หัวหน้า 
หน่วยงานหรือผู้มีอ านาจเกี่ยวข้องได้ทำการตรวจสอบฏีกาและเอกสารแนบต่างๆ ต่อไป 

 เข้าสู่ระบบ www.laas.go.th จะปรากฏหน้าจอดงัรูป ให้ใส่รหัส ช่ือผู้ใช้ และ รหัสผ่าน 

 
 

เมื่อเข้าระบบแล้ว จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
เมนูการใช้งาน : 



 

 
 

 

 

 
 

 
ขั้นตอนการใช้งาน: 
ตัวอย่างการเลือกหมวด ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีจัดท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 
การเบิกจ่ายงบกลาง 

1. เลือกเมนู การจัดท าฏีกา > งบกลาง > ฏีกาก่อหนี้ผูกพัน (กรณีจัดท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 
2. เมือ่คลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 

 
 

 



 

 
 

 

การเบิกจ่ายงบบุคลากร 

1. เลือกเมนู การจัดทำฏีกา > งบบุคลากร > ฏีกาเบิกเงินเดือนฝ่ายประจำ (เฉพาะเบิกเงินเดือนปัจจุบันเท่านั้น  
เงินงบประมาณ 1 ฏีกาตัดทุกงาน 

2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 

 
 

การเบิกจ่ายงบดำเนินงาน 

1. เลือกเมนู การจัดทำฏีกา > งบด าเนินงาน > ค่าวัสดุ > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 

 

 
 



 

 
 

 

การเบิกจ่ายงบลงทุน 
1. เลือกเมนู การจัดทำฏีกา > งบลงทุน > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 

 
 
การเบิกจ่ายงบรายจ่ายอื่น 

1. เลือกเมนู การจัดทำฏีกา > งบรายจ่ายอื่น > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 

 
 
 



 

 
 

 

การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

1. เลือกเมนู การจัดทำฏีกา > งบเงินอุดหนุน > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 

 
 
ตัวอย่างขั้นตอนการจัดทำฎีกา วัสดุสำนักงาน 

1. เลือกเมนู การจัดทำฏีกา > งบดำเนินงาน > ค่าวัสดุ > ก่อหนี้ผูกพัน (กรณีขอจัดซื้อจัดจ้าง/สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 

 
 
 



 

 
 

 

3. เลือกเลขท่ีสัญญา/ข้อตกลง 

 
 
4. เลือกวัตถุประสงค์การขอเบิก 

- ถ้าผู้ใช้ต้องการทำฎีกาเพื่อเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า ให้กดเลือก เพื่อชำระเงินล่วงหน้า 

- ถ้าผู้ใช้ต้องการทำฎีกาเพื่อเบิกจ่ายเงินตามงวดงาน ให้กดเลือก เพื่อชำระเงินตามงวดงาน 

5. กรณีเบิกจ่ายเงินตามงวดงาน ผู้ใช้ต้องเลือก: งวดการจ่ายเงิน ท่ีต้องการจ่าย โดยระบบจะแสดงงวดการจ่ายเงิน
ล่าสุดท่ีผู้ใช้ต้องทำการชำระ และให้ผู้ใช้กำหนดว่าต้องการจ่ายจากงวดท่ีกำหนดไปจนถึงงวดไดบ้าง 

 



 

 
 

 

 
 

6. เลือกชื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก จากนั้นหน้าจอจะแสดงหน้าจอรายช่ือเจ้าหน้าท่ี อปท. เพื่อค้นหาหัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิก และให้ใส่หน่วยงานผู้เบิก 

7. กดปุ่ม: บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลการจัดทำฎีกา 

 
 

8. เมื่อระบบทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะมีข้อความแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ ให้กดปุ่ม: OK เพื่อปิดกล่องแสดง
ข้อความ 

9. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป เพื่อให้ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 

9.1 หากผู้ใช้ตรวจสอบพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องสามารถแก้ไขได้โดยให้กดปุ่ม: แก้ไข เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลในฎีกาได้ 

9.2 หากผู้ใช้ตรวจสอบแล้วไม่พบข้อผิดพลาดใด ๆ ให้กดปุ่ม : พิมพ์ 



 

 
 

 

 
 
10. หน้าฎีกาจะปรากฎดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ขั้นตอนการจัดทำฏีกากรณีไม่มีข้อผูกพัน 
1. เลือกเมนู การจัดทำฏีกา > งบดำเนินงาน > ค่าสาธารณูปโภค > ค่าสาธารณูปโภคอื่นๆ (กรณีไม่ไดจัดทำขอ           
ซื้อขอจ้าง/สัญญา) 
2. เมื่อคลิกเลือกเมนูแล้วจะปรากฏดังรูป 

 
 
3. คลิกกรอกข้อมูล > เลือกแหล่งเงิน > คำนวณ > บันทึก 

 
 

 



 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

บทนำ 2 
การโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

1. ความหมายของงบประมาณ 
     องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทหนึ่ง มีอำนาจอิสระในการปกครอง
ตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้มีงบประมาณเป็นของตนเองโดยการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีตาม
พระราชบัญญัติสภา ตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี7) มาตรา 87 
จึงตราข้อบัญญัติขึ้นไว้โดยความเห็นชอบของสภาองค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง และโดยอนุมัติของนายอำเภอ 
วังยาง บัญญัติโดยไม่ขัดหรือแย้งต่อบทกฎหมาย และตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2563 
 “งบประมาณ” หมายความว่า แผนงาน หรืองานสำหรับประมาณการด้านรายรับและรายจ่าย แสดงใน
รูปตัวเลข จำนวนเงิน การตั้งงบประมาณ คือ การแสดงแผนดำเนินงานออกเป็นตัวเลขจำนวนเงิน 
 “แผนงาน” หมายความว่า ภารกิจแต่ละด้านท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีตามกฎหมายว่าด้วย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
 “งาน” หมายความว่า กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานท่ีกำหนดไว้ในแต่ละแผนงาน 
 “องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล 
 “สภาท้องถ่ิน” หมายความว่า สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล สภาองค์การ 
 “งบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า งบประมาณท่ีสภาท้องถิ่นให้ความเห็นชอบและผู้ว่าราชการ
จังหวัดหรือนายอำเภอให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ แล้วแต่กรณีตามท่ีกำหนดไว้ใน กฎหมายว่าด้วยองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบท้ังนี้ รวมท้ังงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและ การโอนการแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจง
งบประมาณด้วย 
 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น นอกจากเงินท่ีปรากฏตามงบประมาณรายจ่าย 
 “ปีงบประมาณ” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ของปีหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายนของปี
ถัดไปและให้ใช้ปี พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเป็นช่ือสำหรับปีงบประมาณนั้น 
 “หนี้” หมายความว่า ข้อผูกพันท่ีต้องจ่ายหรืออาจจะต้องจ่ายเป็นเงิน ส่ิงของหรือบริการไม่ว่าจะเป็นข้อ
ผูกพันอันเกิดจากการกู้ยืม การค้าประกัน การซื้อ หรือการจ้างโดยวิธีใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด 
 “หน่วยงาน” หมายความว่า สำนัก กอง หรือส่วนงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นตามโครงสร้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 
 “ผู้บริหารท้องถ่ิน” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรีและนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
 “เจ้าหน้าที่งบประมาณ” หมายความว่า ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปลัดเทศบาล และปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลและระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2563 หมวด 4 การโอนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ข้อ 26 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น 



 

 
 

 

 ข้อ 27 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน โดยการโอนเพิ่ม โอนลด ท่ีทำให้ ลักษณะปริมาณ 
คุณภาพเปล่ียน หรือโอนไปต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 ข้อ 28 การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงประมาณการรายรับหรืองบประมาณรายจ่ายให้เป็นอำนาจอนุมัติ
ของผู้บริหารท้องถิ่น 
 ข้อ 29 การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ท่ีทำให้ลักษณะ ปริมาณคุณภาพ
เปล่ียน หรือเปล่ียนแปลงสถานท่ีก่อสร้าง ให้เป็นอำนาจอนุมัติของสภาท้องถิ่น 
 ข้อ 30 การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายการท่ีได้กันเงินหรือขยายเวลา การเบิกจ่ายเงินไว้
แล้วจะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจให้กันเงินหรือขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 
 ข้อ 31 การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายการท่ีได้ล้อหนี้ผูกพันไวแล้วหากมิได้เพิ่มวงเงิน ให้
เป็นอำนาจอนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่น ข้อ 32 ภายใต้บังคับข้อ 38 การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายหรือการแก้ไข
เปล่ียนแปลง คำช้ีแจงประมาณการรายรับและงบประมาณรายจ่าย เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้วให้ประกาศ
โดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบแล้วแจ้งการประกาศให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อทราบ ภายในสิบห้าวัน สำหรับ
องค์การบริหารส่วนตำบลให้แจ้งแก่นายอำเภอ 
 

2. อำนาจหน้าที่การโอนเงินงบประมาณ 
 2.1 อำนาจของผู้บริหาร (นายกองค์กรบริหารส่วนตำบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 26 
  การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่ 
  - งบกลาง ได้แก่ หมวดงบกลาง 
  - งบบุคลากร ได้แก่ หมวดเงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) หมวดเงินเดือน (ฝ่ายประจำ) 
  - งบดำเนินงาน ได้แก่ หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ หมวดค่าสาธารณูปโภค 
  - งบเงินอุดหนุน ได้แก่ หมวดเงินอุดหนุน 
  - งบรายจ่ายอื่น 
 2.2 อำนาจของสภาท้องถ่ิน (สภาองค์กรบริหารส่วนตำบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 27 
  การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ได้แก่ 
  - งบลงทุน ได้แก่ หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
  - ต้ังจ่ายเป็นรายการใหม่ 
  3. ข้ันตอนการโอนงบประมาณ 
 ก่อนการเบิกจ่ายงบประมาณ หน่วยงานให้ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์            
(e-LAAS) ว่ามีงบประมาณเพียงพอสำหรับจ่ายหรือไม่ หากไม่พอจ่ายให้จัดทำบันทึกขออนุมัติโอนงบประมาณ 
เสนอต่อผู้บริหาร ดังนี้ 
 1) กรณีอำนาจนายกเทศมนตรี ข้อ 26 จัดทำบันทึก ขออนุมัติ 
  - ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอโอนงบประมาณ พร้อมอ้างอิงระเบียบ ข้อกฎหมาย 
หนังสือ ส่ังการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
 
 



 

 
 

 

 2) กรณีอำนาจสภาเทศบาล ข้อ 27 จัดทำบันทึก ขอความเห็นชอบ 
  - ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอโอนลดงบประมาณ พร้อมอ้างอิงระเบียบข้อกฎหมาย 
หนังสือส่ังการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
 3) กรณีอำนาจสภาเทศบาล ข้อ 27 จัดทำญัตติ เสนอพิจารณาอนุมัติต่อไป 
  - ช้ีแจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ หนังสือส่ังการกฎหมาย 
 4) ข้อเสนอเพื่อพิจารณา ประกอบด้วยการขออนุมัติ โอนเพิ่ม/โอนลด ในแต่ละรายงาน ได้แก่ 
  - แผนงาน งาน งบรายจ่าย หมวดรายจ่าย 
  - ประเภทรายจ่าย โครงการ/กิจกรรมท่ีขอโอน  
  - จำนวนงบประมาณท่ีขอโอน 
  - จำนวนงบประมาณท่ีต้ังไว้ 
  - จำนวนงบประมาณคงเหลือก่อนโอน 
 5) หากมีความจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณในคราวเดียวกันให้ใส่ข้อมูลรายละเอียดคำ
ช้ีแจงมาให้ถูกต้องครบถ้วน (ถ้ามี) 
 6) ให้แนบสำเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวขอ้ง 
 7) เสนอบันทึกต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ)       
รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณาตามข้อเสนอ 
 8) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วส่งบันทึก.............(ตันฉบับ) ให้สำนักปลัด 
 9) สำนักปลัด ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ดำเนินการโอนงบประมาณในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-
LAAS) เมนูงบประมาณ 
 10) จัดทำประกาศการโอนงบประมาณรายจ่ายเพื่อเปิดเผยให้ประชาชนได้ทราบ 
 11) จัดทำหนังสือภายนอก นำส่งประกาศให้นายอำเภอทราบ 
    หมายเหตุ กรณีโอนงบประมาณต่างหน่วยงาน ต้องได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานโดยหัวหน้า
หน่วยงานต้องลงนามในการ เอกสารโอนงบประมาณระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
 

4. อำนาจหน้าที่การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 4.1อำนาจของผู้บริหาร (นายกองค์การบริหารส่วนตำบล) ตามระเบียบฯ ข้อ 28 
  (1) แก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงประมาณการรายรับ 
  (2) แก้ไขเปล่ียนแปลงคำขี้แจงงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ได้แก่ 
   - งบกลาง ได้แก่ หมวดงบกลาง 
   - งบบุคลากร ได้แก่ หมวดเงินเดือน (ฝ่ายการเมือง) หมวดเงินเดือน (ฝ่ายประจำ) 
 - งบดำเนินงาน ได้แก่ หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุและหมวด                                      

ค่าสาธารณูปโภค 
   - งบเงินอุดหนุน ได้แก่ หมวดเงินอุดหนุน 
   - งบรายจ่ายอื่น 
 



 

 
 

 

 4.2 อำนาจของสภาท้องถ่ิน (สภาเทศบาล) ตามระเบียบฯ ข้อ 29 
  (1) แก้ไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายในงบลงทุน ได้แก่ 
   - งบลงทุน ได้แก่ หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
5. ข้ันตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโอนงบประมาณ 
 ก่อนการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง โครงการ/กิจกรรม ในแต่ละรายการ ให้ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณในเทศบัญญัติระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เช่น ปริมาณงาน คุณลักษณะราคา ว่ามีความถูกต้อง
หรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้จัดทำบันทึกขอแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจง เสนอผู้บริหารท้องถิ่น ดังนี้ 
 1) กรณีอำนาจนายกเทศมนตรี ข้อ 28 จัดทำบันทึก ขออนุมัติ 
  - ช้ีแจงเหตุผลความจำเป็นของการขอแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณพร้อมอ้างอิง
ระเบียบ         ข้อกฎหมาย หนังส่ือส่ังการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
 2) กรณีอำนาจสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อ 29 จัดทำบันทึก ขอความเห็นชอบ 
      - ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นของการขอโอนลดงบประมาณ พร้อมอ้างอิงระเบียบข้อกฎหมาย 
หนังสือส่ังการ สรุปใจความสำคัญพอสังเขป 
 3) กรณีอำนาจสภาเทศบาล ข้อ 29 จัดทำญัตติ เสนอพิจารณาอนุมัติต่อไป 
     - ชี้แจงหลักการและเหตุผล ข้อระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ 
 4) ข้อเสนอเพื่อพิจารณา ประกอบด้วยการขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงฯ ได้แก่ 
  - แผนงาน งาน งบรายจ่าย 
  - หมวดรายจ่าย 
  - ประเภทรายจ่าย โครงการ/กิจกรรมท่ีขอโอน - จำนวนงบประมาณท่ีขอโอน 
  - จำนวนงบประมาณท่ีต้ังไว้ 
  - จำนวนงบประมาณคงเหลือก่อนโอน 
 5) หากมีความจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงงบประมาณในคราวเดียวกันให้ใส่ข้อมูล 
รายละเอียดคำช้ีแจงมาให้ถูกต้องครบถ้วน (ถ้ามี) 
 6) ให้แนบสำเนาเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 7) เสนอบันทึกต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ)          
รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณาตามข้อเสนอ 
 8) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วส่งบันทึก........(ต้นฉบับ) ให้ สำนักปลัด 
 9) สำนักปลัด ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ดำเนินการแก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) เมนูงบประมาณ 
 10) จัดทำประกาศการแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายเพื่อเปิดเผยให้ประชาชนได้ทราบ 
 11) จัดทำหนังสือภายนอกนำส่งประกาศใหน้ายอำเภอทราบ 
 
 
 
 



 

 
 

 

หน่วยงานผู้เบิก 
สำรวจงบประมาณและค่าใช้จ่าย 

คงเหลือก่อนโอน/แก้ไข 
 

บันทึกขออนุมัติ 
ชี้แจงเทตุผล ความจำเป็น ระเบียบ  

ข้อกฎหมาย หนังสือสั่งการ แนบเอกสาร
หลักฐาน ประมาณการค่าใชจ้่าย 

 

กรณีอำนาจ 
นายก อบต. 
ข้อ 26/28 

 

กรณีอำนาจ 
สภาฯ 

ข้อ 27/29 
 

สำนักปลดั 
จัดทำแบบโอนและแก้ไขๆ 
งบประมาณในระบบบัญช ี

คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และทำมือ 
 

 

อนุมัติโอน 
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร ์

ตรงกับวันที่ลงนาม/ประชุมสภา 
 

จัดทำญัตติ 

ชี้แจงหลักการและ
เหตุผล ข้อระเบียบ 
กฎหมาย หนังสื่อสั่ง

การ 

 

ผู้บริหาร 
อนุมัติ 

 

 

สภา 
เห็นชอบ 

 

ประกาศให้ 
ประชาชนทราบ 

และรายงานอำเภอ 
 

แผนภาพขั้นตอนการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
 
 

   
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 
 

 

การโอนงบประมาณรายจ่ายทำมือ 
การโอนงบประมาณรายจ่ายทำมือ (นายกอนุมัติ) 

1. จัดทำบันทกึข้อความโอนเงินงบประมาณ นายก อบต.อนุมัติ 

 
 

 



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

2. จัดทำบัญชีการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 

 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

 
 
 
 
 



 

 
 

 

3. จัดทำประกาศโอนเงินงบประมาณ 

 
 
 
 
 



 

 
 

 

4. จัดทำหนังสือส่งโอนเงินงบประมาณ 

 
 
 
 
 



 

 
 

 

การโอนงบประมาณรายจ่ายทำมือ (สภาฯอนุมัติ) 
1. จัดทำบันทึกข้อความโอนเงินงบประมาณ ผ่านสภาฯ อนุมัติ 

 
 

 



 

 
 

 

 

2. จัดทำบัญชีการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 

 
 
 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

3. จัดทำประกาศโอนเงินงบประมาณ 

 

 
 
 



 

 
 

 

4. จัดทำหนังสือส่งโอนเงินงบประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

การโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงทำมือ 
 1. จัดทำบันทึกข้อความแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจง 

 

  
 



 

 
 

 

 

 

 
 
 



 

 
 

 

2. จัดทำบัญชีแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจง 

 

 



 

 
 

 

 

 
 
 
 



 

 
 

 

 3. จัดทำประกาศแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจง 

 

 
 
 



 

 
 

 

 4. จัดทำหนังสือส่งรายงานแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจง 

 

 
 

 



 

 
 

 

การโอนงบประมาณรายจ่าย ในระบบ e-laas 
1. เข้าเว็ปไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 
 

2. เล่ือนมาข้างล่าง ไปท่ีระบบสารสนเทศ เลือก “ระบบบันทึกบัญชีท้องถิ่น” 
 



 

 
 

 

3. กรอกรหัสผู้ใช้งาน (ช่ือผู้ใช้ : ******* และ รหัสผ่าน : ******) 
 

 
 

 
 

 
** กรณีโอนเพิ่มจากรายการเดิมที่มีอยู่แล้ว ** 

4. ไปท่ีเมนูทางซ้ายมือ เลือก “โอนงบประมาณรายจ่าย” เลือก “ปีปัจจุบัน” เลือก 
“โอนงบประมาณรายจ่าย” 

 
 



 

 
 

 

5. ไปท่ีเมนูมุมบนด้านขวา เลือก “เพิ่มครั้งท่ีโอนงบประมาณรายจ่าย” 
 

 
 

 
6. ระบบจะขึ้นครั้งท่ีโอนโดยอัตโนมัติ กด “ตกลง” 

 



 

 
 

 

7. ไปคล๊ิกเลือกช่อง “รายละเอียด” ท่ีสถานะ “อยู่ระหว่างดำเนินการ” 
 

 
 

 

 
 

8. เลือกเมนูท่ีอยู่ตรงกลาง คล๊ิกเลือก “เลือกรายการโอนงบประมาณรายจ่าย” 

 

 
 



 

 
 

 

9. ไปท่ีเมนูโอนลดจาก เลือก “งาน , งบ , หมวดรายจ่าย , ประเภทรายจ่าย , ช่ือโครงการ (ถ้ามี)” 
และไปเลือกท่ีเมนูโอนเพิ่ม เลือก “งาน , งบ , หมวดรายจ่าย , ประเภทรายจ่าย , ช่ือโครงการ (ถ้ามี)” 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

10. ในรายการโอนเพิ่ม ให้ระบุเหตุผลการโอนงบประมาณรายจ่าย เช่น งานบริหารท่ัวไป หมวดค่าใช้สอย 
ประเภทรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ รายการ (4) ค่าโฆษณาและเผยแพร่ ต้ังไว้ไม่ เพียงพอ จึงขอโอนเพิ่ม จำนวน 
5,000.-บาท (ส่วนค าช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย ถ้าเป็นรายการเดิม ท่ีมีอยู่แล้วไม่ต้องใส่อะไรในช่องนี้ แต่ถ้าเป็น 
การโอนต้ังจ่ายรายการใหม่ ให้ระบุคำาอธิบายรายการไปด้วย เช่น เพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการด เนินโครงการจัดทำ
ส่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของ อบต.วังยาง (เป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ.2561 - 2565 หน้า 169 ข้อ 2) 

และในรายการโอนลดในช่องคำช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย ให้ระบุ รายละเอียด เช่น  โอนลดจาก 
งานบริหารท่ัวไป หมวดค่าวัสดุ ประเภทวัสดุสำนักงาน โอนลด จำานวน 5,000.-บาท เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จให้กดบันทึก 
และทำการกรอกรายการอื่นต่อไปจนหมดทุกรายการ 

 



 

 
 

 

11. เมื่อกรอกครบทุกรายการให้คล๊ิก “ยืนยัน” และออกจากระบบก่อน 
 

 
 

 
 

12. ลงช่ือเข้าระบบใหม่อีกครั้งเพื่อจะทำการอนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่าย โดยใส่รหัสช่ือผู้ใช้ : 
******** , รหัสผ่าน : ****** (การอนุมัติการโอนงบประมาณรายจ่ายต้องใช้รหัสของ ผอ.กองคลัง) 

 

 
 
 

 



 

 
 

 

13. ไปท่ีเมนู “โอนงบประมาณรายจ่าย” เลือก “ปีปัจจุบัน” เลือก “อนุมัติการโอนงบประมาณ รายจ่าย” 
 

 
 
 

14. ไประบุวันท่ีอนุมัติในช่องท่ีให้เลือกวันท่ีก่อน หลังจากนั้นคล๊ิก “อนุมัติ” ซึ่งเป็นการเสร็จส้ิน 
การโอนงบประมาณรายจ่าย 

 



 

 
 

 

** กรณีโอนตั้งจ่ายรายการใหม่ ** 
(1) ไปเลือกเมนู “ฐานข้อมูลสำหรับต้ังงบประมาณ” เลือก “เพิ่ม/แก้ไขโครงการ” 

 
 
 
 
 

(2) คล๊ิกเลือก “แผนงาน” และ “งาน” แล้วกดค้นหา 

 
 

 
 



 

 
 

 

(3) เลือกหมวดท่ีจะทำการโอนต้ังจ่ายรายการใหม่ คล๊ิก “เพิ่ม/แก้ไขโครงการ” 
หมายเหตุ : การเพิ่มโครงการใหม่เพิ่มได้เฉพาะหมวดค่าใช้สอย (รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ และ 
รายจ่ายเกี่ยว เนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอื่นๆ) หมวดค่าครุภัณฑ์ และ
หมวดค่าท่ีดินและ ส่ิงก่อสร้าง เท่านั้น 
 

 
 

 

(4) ระบุช่วงเวลา “2566 ถึง 2566” ใส่ช่ือโครงการถ้ามีข้อ ใส่ข้อไปด้วย เช่น“(1) ค่ารับวารสาร” 
หลังจากนั้นให้คล๊ิกเลือก“บันทึก”เมื่อทำาการเพิ่มโครงการเสร็จแล้วให้ไปกดดำเนินการตาม ขั้นตอน             
ต้ังแต่ข้อ 1 – 14 

 



 

 
 

 

บทนำ 3 
๑. ความเป็นมาและความสำคัญ 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี             
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2)               
พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการ เพิ่มเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์”  

งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทำ การรับ               
การส่ง การเก็บ รักษา การยืมจนถึงการทำลาย 

ในทางปฏิบัติ “งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารท้ังปวง ต้ังแต่การคิด ร่าง 
เขียน อ่าน แต่ง พิมพ์ จด ทำสำเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ 
ส่ังการ  

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมาย           
ของคำว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง งานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ั งแต่การจัดทำ                
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ งานสาร
บรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่อง อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวงจะเริ่มต้ังแต่ การคิด อ่าน 
ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา   ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง 
เสนอ ส่ังการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและทำลาย ท้ังนี้ ต้องทำเป็นระบบ ท่ีให้ความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการ
ประกาศ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ โดยเพิ่มคำนิยามของ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ
งานสารบรรณ ดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุ กต์ใช้ วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คล่ืน
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความ รวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่ง ข้อมูล ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 
กำหนดไว้ว่า หนังสือราชการคือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

(1) หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   (2) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
   (3) หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
    (4) หนังสือท่ีหน่วยงานจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ลักษณะงานสารบรรณที่สำคัญ 
(1) การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุมกำหนดเลขท่ี

รับเอกสาร 
(2) การวิเคราะห์ คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องท่ีต้องดำเนินการก่อนการจำแนก หน่วยงานตาม 

ภาระงานท่ี กำหนดไว้ 
(3) การค้นเรื่องเดิม การเตรียมข้อมูลท่ี เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร                   

ใส่แฟ้ม การนำเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม 
(4) การจัดทำเอกสาร การวางแผน หาข้อมูล คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ทำสำเนา ตรวจเอกสารโต้ตอบให้ 

ถูกต้องตามหลักภาษาไวยากรณ์ ราชาศัพท์และตามระเบียบงานสารบรรณ 
(5) การส่งเอกสาร การลงทะเบียน แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายในโดยระบบสารบรรณ และภายนอก 

ทางไปรษณีย์ 
(6) การจัดเก็บเอกสาร การค้น ติดตามเรื่องท่ีอยู่ในระหว่างดำเนินการ และดำเนินการส้ิน 
 

ขอบเขตของคู่มือ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ 

เนื้อหาในคู่มือ จะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กำกับ

ดูแลการปฏิบัติงานของ ระบบงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้บริหาร ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้อำนวยการกอง 

และผู้ปฏิบัติงานสารบรรณทราบถึงหน้าท่ี และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

คำจำกัดความเบื้องต้น 

คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีแนะนำเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
วิธีการดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานธุรการของบุคลากร สำนักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 

 

งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทำ การรับ              
การส่ง การเก็บ รักษา การยืมจนถึงการทำลาย 

 

ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ           
พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
 
 
 
 



 

 
 

 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
งานธุรการ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับ หนังสือ 

การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การโอนเงินงบประมาณรายจ่าย การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วย

ความสะดวก เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิ ธีการปฏิบั ติ             
เพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

4. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ท่ี เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

5. จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้ง ให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

6. จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี 
7. อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว                

ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
8. ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆ           

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อ 
9. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การ 

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

10. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนำไปใช้ประโยชน์ 
11. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ             

งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบ ประมาณ           

งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

12. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น ตามหน้าท่ีความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการสำนักปลัด องค์การบริหาร

ส่วนตำบลวังยาง จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทาง 

เดียวกัน พัฒนาการให้บริการ และใช้เป็นคู่มือสำหรับศึกษาเพื่อการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน 

 

 

 



 

 
 

 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงาน 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
   “งานสารบรรณ”หมายถึงงานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทำ การรับ – 
การส่ง การ เก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุ รการ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ บริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือส่ือ
ข้อความ รับ บันทึก จด รายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตาม
และทำลาย ต้องเป็นระบบท่ี ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

   เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานท่ีมีอยู่ทุกหน่วยงานต้องดำเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น 
จึงต้องมีการ กำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบรรณเป็น
การปฏิบัติงาน เกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ 
   (1) หนังสือภายนอก  
   (2) หนังสือภายใน 
   (3) หนังสือประทับตรา  
   (4) หนังสือส่ังการ 
   (5) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
   (6) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
   คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ด้านงานสารบรรณ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง มี 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

การรับหนังสือราชการ 

   การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมี
มาจาก ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า“หนงัสือรับ”การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
   1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดำเนินการก่อนหลัง และตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ท่ีออกหนังสือ                 
เพื่อดำเนินการให้ ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
   1 .2 การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ                    
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
    (1) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ  
    (2) วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปีท่ีรับหนังสือ 

 
(แบบตรารับหนังสือ) 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 
เลขท่ีรับ................................................... 

วันท่ี......................................................... 
เวลา........................................................ 



 

 
 

 

 

(แบบทะเบียนหนังสือรับ) 
   1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 
    (1) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป 
ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารบัหนังสือ  
    (2) ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
    (3) ลงวันที่ ให้ลงวันท่ี เดือน ปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
    (4) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ตำแหน่ง  
    (5) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ี
ไม่มี 
    (6) เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
    (7) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือฉบับนั้น 
    (8) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

   1.4 หนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วดำเนินการผ่านหนังสือ มอบหมายแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเสนอต่อ

ผู้อำนวยการกอง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ตามลำดับ 

 

 

งานรับหนังสือ 



 

 
 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

การส่งหนังสือภายนอก 
   หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่าง ส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมี ถึงบุคคลภายนอกตาม

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
เพื่อพิจารณาให้ความเห็น 

 
 

ไม่ต้องลงทะเบียน 
เวียนทราบ/ติดประกาศ/

นำส่งผู้เก่ียวข้องโดยตรง 
 

แจ้งงานธุรการ 
พิจารณาจัดส่งให้งานที่

เก่ียวข้องที่แท้จริง 
 

ดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการของ
หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 

คัดแยก และจัดส่งเอกสารผ่านตามลำดับ 
 

 

เสร็จสิ้น 
 

เอกสารประชาสัมพันธ์/
จดหมายส่วนบุคคล ฯลฯ 

ประทับตรารับและ 
ลงทะเบียนรับ 

บริเวณมุมบนด้านขวา
ของหนังสือ 

 
 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง 
เช่น ส่งผิดงานหรือ

หนังสือยังไม่มีผู้ลงนาม 
 

ตรวจสอบ 
คัดแยก จัดหมวดหมู่ 
ความสำคัญและความ

เร่งด่วนหนงัสือ 
เอกสาร 

 

ชั้น
ความลับ 

ชั้น
ความเร็ว 

งานธุรการ/สารบรรณ 
สำนักปลัด อบต.วังยาง 

 
 



 

 
 

 

แบบหนังสือภายนอก โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   (1) ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่องตามท่ีจังหวัดนครพนม กำหนด
หมายเลขประจำ ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง คือ 776 ส่วนเลขรหัสสองตัวหลังให้ใช้เลข
ประจำตัวกอง โดยเริ่มด้วยเลข 01 เรื่อยไปตามลำดับส่วนราชการ ตามกฎว่า ด้วยการแบ่งส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง ดังนี้ 

  นพ 77601 สำนักงานปลัด  
  นพ 77602 กองคลัง 
  นพ 77603 กองช่าง  

   (2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการซึ่งเป็นจ้าของหนังสือนั้น 
และโดยปกติให้ลงท่ีต้ังไว้ด้วย 
   (3) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ท่ีออก
หนังสือ  
   (4) เรื่อง ให้ ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือ ฉบับ
นั้น   
   (5) คำขึ้นต้น ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือ นั้นมีถึงหรือ
ช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล ไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าท่ี 
   (6) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการ ผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อน แล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขท่ีหนังสือ วันท่ี 
เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ มี
เรื่องอื่น ท่ีเป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให้ทราบ
ด้วย 
   (7) ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงช่ือเอกสาร บรรณสารหรือส่ิงของท่ีส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ใน
กรณีท่ีไม่ สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
   (8) ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลาย
ประการให้แยก เป็นข้อ ๆ 
   (9) คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รบัหนังสือ 
   (10) ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ ไว้ใต้
ลายมือช่ือ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
   (11) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
   (12) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ  
   (13) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ขององค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง ต่อด้วยเลขภาย              
ส่วนราชการ  
   (14) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารขององค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 
  (15) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ลงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ขององค์การบริหารส่วนตำบลวังยาง 
  (16) สำเนาส่ง (ถ้ามี) 



 

 
 

 

 

(แบบหนังสือภายนอก) 

การส่งหนังสือ 
   หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก 
   การส่งหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานหรือ ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้ เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 ขั้นตอนในการส่งหนังสือ 
   1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง



 

 
 

 

เรื่องให้งาน สารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
   2. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง (แบบทะเบียนหนังสือส่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(แบบหนังสือส่ง) 
   3. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ
ตลอดจนส่ิงท่ีส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึกหนังสือท่ีไม่มีความสำคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วย
แถบกาว กาว เย็บ ด้วยลวดหรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
   4. การจ่าหน้าซอง สำหรับหนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้มีใบรับหนังสือ แนบติดซองไป
ด้วย 
   การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการท่ีการส่ือสารแห่ง ประเทศ
ไทย กำหนดการส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงช่ือรับ
ในสมุด ส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นำใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่สำเนาคู่ฉบับ 
   หนังสือท่ีได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีท่ีเป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่าหนังสือนั้น
ได้ตอบตาม หนังสือรับท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 

การส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือที่หัวหน้าส่วน
ราชการ ลงนามแล้ว 

 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

ความถูกต้อง 
ของหนังสือและ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

ไม่ครบ
หรือไม่
ถูกต้อง 

 

ครบถ้วน 
 

   แจ้งเจ้าของ



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน 
กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
โดย มีรายละเอียด ดังนี้ 
   (1) ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียด พอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไปให้ลงช่ือส่วนราชการ เจ้าของเรื่อง
ท้ังระดับกรม และกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมาให้ลงช่ือ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
   (2) ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับด้วยปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ  
   (3) วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
   (4) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ ต่อเนื่อง



 

 
 

 

โดยปกติให้ ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   (5) คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะหรือตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือ ช่ือบุคคลในกรณี
ท่ีมีถึงตัว บุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าท่ี 
   (6) ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลาย
ประการให้แยก เป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
  (7) ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของ เจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ ลายมือ
ช่ือ 
   (8) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

 
 

แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
วิธีพิมพ์บันทึกข้อความ ในโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ การพิมพ์บันทึกข้อความสามารถพิมพ์ได้           
2 แบบ คือ 1. แบบ 3 ย่อหน้า 
  2. แบบองค์ 5 

แบบที่ 1 การพิมพ์บนัทึกข้อความ แบบ 3 ย่อหน้า 
   1. ต้ังหน้ากระดาษ ก้ันหน้า 3 เซนติเมตร ก้ันหลัง 2 เซนติเมตร 
   2. ขนาดตัวครุฑ 1.5 เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
   3. คำว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัด
จาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 
   4. ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่ งกลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความโดยใช้        
หมึกสีแดง 
   5. ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ให้ป๊ัมระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
   6. คำว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ สำหรับช่ือส่วนราชการให้ลงช่ือ
หน่วยงาน เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ/โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ



 

 
 

 

เจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
   7. คำว่า “ท่ี” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของ
เจ้าของเรื่อง ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
   8. คำว่า “วันที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ โดยลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน 
และตัวเลขปี พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
   9. คำว่า “เร่ือง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์  โดยลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของ
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
   10. พิมพ์ “คำขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อน
หน้าอีก 6 พอยท์ (1Enter + Before 6 pt) การพิมพ์คำขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
   11. พิมพ์ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป โดยพิมพ์สาระสำคัญของเรื่องให้
ชัดเจนและเข้าใจง่าย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยต์ (1 Enter+Before 6pt) และมีระยะ
ย่อหน้าตาม ค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร (2 Tab) 
   12. ลงช่ือ พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับตำแหน่งของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้
ลายมือช่ือโดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) 
   สำหรับจำนวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสม
กับจำนวน ข้อความ และความสวยงาม 

หมายเหตุ ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดท่ีเป็นช่องว่างหลังคำว่า 
ส่วนราชการ ...ท่ี ....วันท่ี ....เรื่อง .....ท้ังนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีคำลงท้าย และกรณีท่ีมีความจำเป็น อาจปรับการ
พิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบ 

แบบที่ 2 การพิมพ์บนัทึกข้อความ แบบองค์ 5 
   1. ต้ังหน้ากระดาษ  ก้ันหน้า 3 เซนติเมตร ก้ันหลัง 2 เซนติเมตร 
   2. ขนาดตัวครุฑ 1.5 เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
   3. คำว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัด
จาก 1 เท่า เป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 
   4. ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความโดยใช้หมึก  สี
แดง 
   5. ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ให้ป๊ัมระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
   6. คำว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ สำหรับช่ือส่วนราชการให้ลงช่ือ
หน่วยงาน เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนั งสือ/ โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ           
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 
   7. คำว่า “ท่ี” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์  โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของ
เจ้าของเรื่อง ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
   8. คำว่า “วันที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ โดยลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน 
และตัวเลขปี พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
   9. คำว่า “เร่ือง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ โดยลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของ
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
   10. พิมพ์ “คำขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อน



 

 
 

 

หน้าอีก 6 พอยท์ (1Enter + Before 6 pt)  การพิมพ์คำขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
   11. พิมพ์ย่อหน้าแรก  “1. เร่ืองเดิม” ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยต์ 
(1 Enter + Before 6pt) และพิมพ์ “2. ข้อเท็จจริง” “3. กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง” “4.ข้อพิจารณา”     
“5. ข้อเสนอแนะ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ โดยแต่ละหัวข้อให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ 
เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร ( 2Tab) และพิมพ์ภาคสรุปโดย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยต์ 
(1 Enter + Before 6pt) 
   12. ลงชื่อ พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ พร้อมกับตำแหน่งของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้
ลายมือช่ือโดย เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) 
 
  สำหรับจำนวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสม
กับจำนวน ข้อความ และความสวยงาม 

 
หมายเหตุ  ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดท่ีเป็นช่องว่างหลังคำว่า 
ส่วนราชการ ...ท่ี ....วันท่ี ....เรื่อง .....ท้ังนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีคำลงท้าย และกรณีท่ีมีความจำเป็น อาจปรับการ
พิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือ
ราชการเป็นสำคัญ 
 
 
 

การเสนอคำสั่ง/ประกาศ 

  คำสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา

ครุฑตาม แบบคำส่ังในภาพ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   (1) คำส่ัง ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจท่ีออกคำส่ัง  

   (2) ท่ี ให้ลงเลขท่ีท่ีออกคำส่ัง 

   (3) เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกคำส่ัง 

   (4) ข้อความ ให้อ้างเหตุท่ีออกคำส่ัง และอ้างถึงอำนาจท่ีให้ออกคำส่ัง (ถ้ามี) ไว้ด้วย  แล้วจึงลง
ข้อความท่ีส่ัง และวันใช้บังคับ 

   (5) ส่ัง ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ท่ีออกคำส่ัง 

   (6) ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคำส่ังและพิมพช่ื์อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ ลายมือช่ือ   

   (7) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำส่ัง 



 

 
 

 

 

 

แบบหนังสือคำส่ัง 



 

 
 

 

 
แบบหนังสือประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 


