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คู่มือกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

กองสวัสดิการสังคม 

หลักการและเหตุผล 

 คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลผักไหม เป็น

เครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงาน ทั้งระดับงานและผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียด

ของการทำงานในหน่วยงานนั้นๆอย่างเป็นระบบ และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เพื่อ

ตอบสนองความจำเป็นขั้นพื้นฐานของประชาชนให้มีคุณภาพชีวิตที่ดี และสามารถพึ่งตนเองได้อย่าง

ทั่วถึงเหมาะสมและเป็นธรรม สิทธิพึงได้ อีกทั้ง เพื่อทราบแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน ซึ่งจะก่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชน 

วัตถุประสงค ์

 1.เพื่ออธิบายขั้นตอนรายละเอียดของกระบวนงานในความรับผิดชอบของกองสวัสดิการสังคม

ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร 

 2.เพื่อให้การปฏิบัติงานมีแนวทางปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปตามเป้าหมายที่

กำหนด ได้ผลิตผลหรอืการบริการที่มคีุณภาพ รวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลานัดหมาย 

 3.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนที่เข้ามาขอรับบริการได้ทราบแนวทางการปฏิบัติงานของ

กองสวัสดิการสังคม 

สถานที่ตั้ง 

 ตั้งอยู่ ณ ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวติผู้สูงอายุองค์การบริหารส่วนตำบลผักไหม อำเภอห้วยทับทัน 

จังหวัดศรสีะเกษ 

หน้าที่รับผิดชอบ 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริม   สวัสดิการเด็กและเยาวชน  

การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การให้  คำปรึกษาแนะนำหรือ

ตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

• ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งเจา้พนักงานธุรการ 

• ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานด้านการเงนิและบัญชี 

• ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานด้านบุคลากร และควบคุมวันลาพนักงานจา้งกองสวัสดิการสังคม   

• ควบคุม ดูแลด้านงานสารบรรณ จัดเก็บหนังสือ เอกสารทางราชการ ร่าง โต้ตอบ บันทึก  พิมพ์หนังสือ

ราชการ  คำสั่ง ระเบียบฯ  ที่เกี่ยวข้อง 

• ดูแลเตรียมการจัดประชุมต่าง ๆ และจัดทำบันทึกรายงานการประชุม 
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• ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ ควบคุมการจัดซื้อ-จัดจ้าง จัดทำทะเบียนคุมการรับ-จ่าย-จำหน่ายพัสดุ

และครุภัณฑ ์ การเก็บรักษาพัสดุและครุภัณฑ์ และรายงานพัสดุคงเหลอืประจำปี 

• จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี  งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และการโอน-แก้ไขเปลี่ยนแปลง

งบประมาณของกองสวัสดิการสังคม 

• จัดทำแผนพัฒนาเทศบาลประจำปี แผนพัฒนาเทศบาลสามปี  แผนการใชจ้่ายงบประมาณและแผนการ

จัดซื้อ-จัดจา้ง ของกองสวัสดิการสังคม 

• จัดทำรายงานการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับโครงการต่าง ๆ ของกองสวัสดิการสังคม 

• ควบคุม ดูแลการใช้รถยนต์ และรถจักรยานยนต์ของกองสวัสดิการสังคม 

งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

• การสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พึ่ง ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ และผูสู้งอายุ 

• การสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรูเ้กี่ยวกับการดำเนินชีวิตในครอบครัว 

• การให้คำปรึกษา แนะนำ ในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 

• การประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห์และงานส่งเสริมสวัสดิภาพ

เด็กและเยาวชน 

• การสอดส่อง ดูแล ช่วยเหลอืเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย 

• ให้คำปรึกษา แนะนำ แก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ 

• การสงเคราะห์เด็กและเยาวชน สตรี ที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดรอ้นในด้านต่าง ๆ 

• การสงเคราะห์ผู้พิการทุพพลภาพ 

• การสนับสนุนดูแลการดำเนินงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 

งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

• การสำรวจข้อมูลชุมชน  ส่งเสริมการจัดตั้งและเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชน  สนับสนุนการรวมกลุ่ม/

องค์กรชุมชน เพื่อให้มสี่วนร่วมในการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขปัญหาในชุมชนของตนเอง 

• การฝึกอบรมและเผยแพร่ความรูเ้กี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 

• การจัดระเบียบชุมชน 

• การดำเนินการพัฒนาชุมชน ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัยสุขาภิบาล 

และสิ่งแวดล้อม 

• การเสริมสรา้งองค์กรชุมชนให้เข้มแข็ง สร้างเครือข่ายองค์กรชุมชน 

• การดูแลการบริหารการจัดการกองทุนชุมชนเมือง 

• การส่งเสริมอาชีพเสริมสรา้งรายได้แก่ประชาชน 

• การสนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการชุมชน 
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คำจำกัดความ 

 “ผู้รับบริการ” หมายความว่า ผูท้ี่มาขอรับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 

 “ผู้สูงอายุ” หมายความว่า บุคคลซึ่งมีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปและมีสัญชาติไทย 

 “ผู้ป่วยเอดส์” หมายความว่า ผูป้่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินจิฉัยแล้ว 

 “คนพิการ” หมายความว่า คนพิการที ่จดทะเบียนคนพิการตามพระราชบัญญัติฟื ้นฟู

สมรรถภาพคนพิการ พ.ศ.2534 ซึ่งทางกฎหมายแบ่งออกเป็น ประเภทความพิการม ี7 ประเภท คือ 

 1.พิการทางการเห็น 

 2.พิการทางการได้ยินหรอืสื่อความหมาย 

 3.พิการทางการเคลื่อนไหวหรอืทางร่างกาย 

 4.พิการจิตใจหรือพฤติกรรม 

 5.พิการทางสติปัญญา 

 6.พิการทางการเรียนรู้ 

 7.พิการทางการออทิสตกิ 

 “ผู้อุปการะ” หมายความว่า บรรดาผู้ดูแลผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ เช่น บิดา มารดา 

บุตร สามี ภรรยา ญาตพิี่นอ้งหรอืบุคคลอื่นที่ผูสู้งอายุ คนพิการ และผูป้่วยเอดส์ ได้รับการช่วยเหลือแต่

ทั้งนี้มิให้หมายความรวมถึงสถานสงเคราะห์หรือองค์กรที่ดำเนินการในลักษณะเดียวกันกับองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 “ผูม้ีสทิธิได้รับเงินสงเคราะห์” หมายความว่า ผูสู้งอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ ซึ่งได้รับการ

อนุมัตริายชื่อจากผู้บริหารท้องถิ่นให้เป็นผู้มีสทิธิได้รับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ 

 “ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ

ทางออ้ม จากการดำเนินการของส่วนราชการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

 เปิดให้บริการ จันทร์ – ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – ๑6.30 น. ในวันเวลาราชการ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ต่างๆ (กรณีหน่วยงานดำเนินการเอง) 

กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ผูสู้งอายุ 

 

ได้รับเงินเบี้ยยังชพีแบบขั้นบันไดทุกเดือน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-ผูดู้แลผูสู้งอายุ 

-ผูร้ับมอบอำนาจรับเงิน 

 

ได้รับเงินเบี้ยยังชพีแบบขั้นบันไดทุกเดือน 
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ข้อกำหนดกฎหมาย 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2552  

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 

-พระราชบัญญัติผูสู้งอายุ พ.ศ.2546 

กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพกิาร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

คนพิการ 

 

ได้รับเงินเบี้ยความพิการตามสิทธิที่พึงได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-ผูดู้แลคนพิการ 

-ผูร้ับมอบอำนาจรับเงิน 

 

ได้รับเงินเบี้ยความพิการตามสิทธิที่พึงได้ 

 

ข้อกำหนดกฎหมาย 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

กระบวนการจ่ายเงินเบี้ยยังผู้ป่วยเอดส์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ผูป้่วยเอดส์ 

 

ได้รับเงินเบี้ยผูป้่วยเอดส์ตามสิทธิที่พึงได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-ผูดู้แลผูป้่วยเอดส์ 

-ผูร้ับมอบอำนาจรับเงิน 

 

ได้รับเงินเบี้ยผูป้่วยเอดส์ตามสิทธิที่พึงได้ 
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ข้อกำหนดกฎหมาย 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

กระบวนการให้ความช่วยเหลือสงเคราะห์ต่างๆ (กรณีประสานหน่วยงานภายนอกดำเนินการ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

ประชาชนผูย้ื่นคำร้อง 

 

ได้รับความช่วยเหลอืเพื่อบรรเทาความเดือดร้อน สิทธิ

ที่พึงได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ 

-พระราชบัญญัติผูสู้งอายุ พ.ศ.2546 

-พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 

-ระเบียบกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

ว่าดว้ยการสงเคราะห์ครอบครัวผูม้ีรายได้

น้อยและผูไ้ร้ที่พึ่ง พ.ศ.2552 

-ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรง 

-ผูย้ื่นคำร้องมีความพึงพอใจในกระบวนการให้บริการ 

-รับทราบข้อมูลพื้นฐานของประชาชนที่ประสบปัญหา 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หลักเกณฑ์ 

1.สัญชาติไทย 

2.มภีูมลิำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ผู้รับบำนาญ เบี้ยหวัดบำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน

ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน 

รายได้ประจำ หรือผลประโยชน์อย่างอื่น ที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ ยกเว้น 

คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
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การรับเงนิ 

1.รับเงนิสดด้วยตนเอง หรอืรับเงนิสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสทิธิ 

2.โอนเงินเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสทิธิ หรอืโอนเงนิเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสทิธิ 

วิธีการ 

1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ

กำหนดดว้ยตนเองหรอืมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการได้ 

2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา

ให้ถือเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนีแ้ล้ว 

3.กรณีผูสู้งอายุที่มสีิทธิได้รับเบีย้ยังชีพย้ายที่อยู่ และยังแระสงค์จะรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง

ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอน

บริการ 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

หมาย

เหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป

หรือผู ้ร ับมอบอำนาจยื ่นคำขอ

พร ้ อม เอการหล ั กฐ าน แล ะ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอ

ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

20 นาที กองสวัสดิการสังคม  

2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ

ย ื ่นคำขอลงทะเบ ียนให ้ผ ู ้ขอ

ลงทะเบียนหรอืผูร้ับมอบอำนาจ 

10 นาที กองสวัสดิการสังคม  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน

เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน

เอกสาร

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

หมาย

เหตุ 

1 บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบ้าน - 1 1 ชุด  

3 สมุดบัญชเีงินฝาก

ธนาคารเพื่อการเกษตร

และสหกรณ์เพื่อ

การเกษตรทุกสาขา 

- 1 1 ชุด  

4 หน ั งส ือมอบอำนาจ

(กรณีมอบอำนาจให้

ดำเนนิการแทน) 

 1 - ชุด  

5 บัตรประจำตัว

ประชาชน (กรณีมอบ

อำนาจให้ดำเนินการ

แทน) 

- 1 1 ชุด  

6 ทะเบียนบ้าน(กรณีมอบ

อำนาจให้ดำเนินการ

แทน) 

- 1 1 ชุด  

7 สมุดบัญชเีงินฝาก

ธนาคารเพื่อการเกษตร

และสหกรณ์เพื่อ

การเกษตรทุกสาขา

(กรณีผ่านธนาคารของ

ผูร้ับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด  

8 แบบคำขอลงทะเบียน

รับเงนิเบีย้ยังชีพ

ผูสู้งอายุ 

- 1 - ชุด  
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การคำนวณเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดสำหรับผู้สูงอายุ 

กำหนดเงนิเบีย้ยังชีพต่อเดือนที่ผู้สูงอายุจะได้รับในปัจจุบัน การจ่ายเงนิเบีย้ยังชีพให้แก่ผู้สูงอายุ

คิดในอัตราเบี้ยยังชพีแบบ “ขัน้บันได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของผูสู้งอายุออกเป็นขั้นขึ้นไปเรื่อยๆ 

โดยเริ่มคำนวณตัง้แต่ 60 ปีขึ้นไป 

ขั้น ช่วงอายุ (ปี) จำนวนเงนิ (บาท) 

ขั้นที่ 1 60-69 600 

ขั้นที่ 2 70-79 700 

ขั้นที่ 3 80-89 800 

ขั้นที่ 4 90 ปีขึ้นไป 1,000 

 

การสิ้นสุดการรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 ข้อ 14 สิทธิของผู้ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุลงในกรณี 

ดังต่อไปนี ้

 1.ตาย 

 2.ย้ายภูมิลำเนาไปนอกเขต 

 3.แจ้งสละสทิธิการขอรับเงนิเบีย้ยังชีพ 

 4.ขาดคุณสมบัติตามข้อ 6 

เบี้ยยังชีพคนพิการ 

หลักเกณฑ ์

1.มีสัญชาติไทย 

2.มภีูมลิำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

3.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวติคนพิการ 

4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 การรับเงนิ 

1.รับเงนิสดด้วยตนเอง หรอืรับเงนิสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสทิธิ 

2.โอนเงินเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสทิธิ หรอืโอนเงนิเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสทิธิ 
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วิธีการ 

1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการในเดือนถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด

ด้วยตนเองหรอืมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนนิการได้ 

2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่าน

มาให้ถือเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนีแ้ล้ว 

3.กรณีคนพิการที่มสีิทธิได้รับเบีย้ยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเบีย้ยังชีพคนพิการต้องไปแจ้งต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ 

 

ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนบริการ 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผูท้ี่ประสงค์จะขอรับเบีย้

ยังชพีคนพิการหรอืผูร้ับ

มอบอำนาจยื่นคำขอ

พร้อมเอกสารหลักฐาน

และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

คำรอ้งขอลงทะเบียน

และเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

20 นาที กองสวัสดิการ

สังคม 

 

2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน

ตามแบบยื่นคำขอ

ลงทะเบียนให้ผู้ขอ

ลงทะเบียนหรอืผูร้ับ

มอบอำนาจ 

10 นาที กองสวัสดิการ

สังคม 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน

เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน

เอกสาร

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

หมาย

เหตุ 

1 บัตรคนพิการ - 1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบ้าน - 1 1 ชุด  

3 สมุดบัญชเีงินฝาก

ธนาคารเพื่อการเกษตร

และสหกรณ์เพื่อ

การเกษตรทุกสาขา 

- 1 1 ชุด  

4 หน ั งส ือมอบอำนาจ

(กรณีมอบอำนาจให้

ดำเนนิการแทน) 

 1 - ชุด  

5 บัตรประจำตัว

ประชาชน (กรณีมอบ

อำนาจให้ดำเนินการ

แทน) 

- 1 1 ชุด  

6 ทะเบียนบ้าน(กรณีมอบ

อำนาจให้ดำเนินการ

แทน) 

- 1 1 ชุด  

7 สมุดบัญชเีงินฝาก

ธนาคารเพื่อการเกษตร

และสหกรณ์เพื่อ

การเกษตรทุกสาขา

(กรณีผ่านธนาคารของ

ผูร้ับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด  

8 แบบคำขอลงทะเบียน

รับเงนิเบีย้ยังชีพคน

พิการ 

- 1 - ชุด  
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เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

หลักเกณฑ์ 

1.เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 

2.มภีูมลิำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

3.มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การครองชีพ หรอืถูกทอดทิง้ ขาดผูอุ้ปการะเลี้ยงดูไม่สามารถประกอบอาชีพ

เลี้ยงตนเองได้ ในการขอรับการสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรอืผูท้ี่มี

ปัญหาซ้ำซ้อน หรอืผูท้ี่อยู่อาศัยในพืน้ที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับ

การพิจารณาก่อน 

 การรับเงิน 

โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสทิธิ 

วิธีการ 

1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ในเดือนถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด

ด้วยตนเองหรอืมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนนิการได้ 

2.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่

ผ่านมาให้ถือเป็นผู้ได้รับลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนีแ้ล้ว 

3.กรณีผูป้่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเบีย้ยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้อง

ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ที่ 

 

ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนบริการ 

ระยะเวลา

ให้บรกิาร 

ส่วนงาน/

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบีย้ยัง

ชีพผูป้่วยเอดสห์รอืผู้รับ

มอบอำนาจยื่นคำขอพรอ้ม

เอกสารหลักฐานและ

เจา้หน้าทีต่รวจสอบคำรอ้ง

ขอและลงทะเบยีนและ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

45 นาที กองสวัสดิการ

สังคม 
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2 การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจ

สภาพความเป็นอยู่และ

คุณสมบัติ 

15 นาที กองสวัสดิการ

สังคม 

 

3 การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่

และคุณสมบตัิของผู้ที่

ประสงค์รับการสงเคราะห ์

3 วัน กองสวัสดิการ

สังคม 

 

4 การพิจารณา จัดทำทะเบยีนประวัติพร้อม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นชอบเพื่อเสนอ

ผู้บริหารพจิารณา 

2 วัน กองสวัสดิการ

สังคม 

 

5 การพิจารณา พิจารณาอนุมัต ิ 7 วัน กองสวัสดิการ

สังคม 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ที่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน

เอกสารฉบับ

จริง 

จำนวน

เอกสาร

สำเนา 

หน่วยนับ

เอกสาร 

หมาย

เหตุ 

1 บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 1 1 ชุด  

2 ทะเบียนบ้าน - 1 1 ชุด  

3 สมุดบัญชเีงินฝาก

ธนาคารเพื่อการเกษตร

และสหกรณ์เพื่อ

การเกษตรทุกสาขา 

- 1 1 ชุด  

4 หน ั งส ือมอบอำนาจ

(กรณีมอบอำนาจให้

ดำเนนิการแทน) 

 1 1 ชุด  

5 บัตรประจำตัว

ประชาชน (กรณีมอบ

อำนาจให้ดำเนินการ

แทน) 

- 1 1 ชุด  
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6 ทะเบียนบ้าน(กรณีมอบ

อำนาจให้ดำเนินการ

แทน) 

- 1 1 ชุด  

7 สมุดบัญชเีงินฝาก

ธนาคารเพื่อการเกษตร

และสหกรณ์เพื่อ

การเกษตรทุกสาขา

(กรณีผ่านธนาคารของ

ผูร้ับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด  

8 ใบรับรองแพทย์ - 1 - ชุด  

9 แบบคำขอลงทะเบียน

รับเงนิเบีย้ยังชีพผู้ป่วย

เอดส์ 

- 1 - ชุด  

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับเงนิสงเคราะห์ โครงการเงนิอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 600 

บาทต่อเดือน เพื่อช่วยเหลือครอบครัวให้เลี้ยงดูเด็กไทยได้อย่างมีคุณภาพ 

ขั้นตอนการลงทะเบียน 

1.ผู้รับรอง 2 คน รับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)ให้หญิงตั้งครรภ์ที่มคีุณสมบัติตรงตาม

เป้าหมาย 

2.หญงิตั้งครรภ์นำเอกสาร ดร.02 พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาเอกสาร

การฝากครรภ์ ขอรับเอกสาร ดร.01ยื่นลงทะเบียนที่องค์การบริหารส่วนตำบลผักไหม 

3.องค์การบริหารส่วนตำบลผักไหม จัดทำประกาศรายชื่อผูข้อรับเงนิอุดหนุนและติดประกาศ 

15 วัน หากไม่มีผู้ใดคัดค้านให้ถือว่าเป็นผู้มสีิทธิ์ได้รับเงินอุดหนุนฯ 

4.หลังจากเด็กเกิด นำสูติบัตรเด็กมายื่นที่จุดลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์ 

คุณสมบัติของผู้ได้รับสิทธิ์เงนิอุดหนุนฯจะมอบให้แก่แม่ของเด็กแรกเกิดที่มคีุณสมบัติดังน้ี 

 1.พ่อแม่ หรอืฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งมีสัญชาติไทย 

 2.มรีายได้เฉลี่ยต่อคนต่ำกว่า 3,000 บาทต่อเดือน 

 3.ไม่ได้รับสวัสดิการอื่นๆจากรัฐ รัฐวิสาหกิจ กองทุนประกันสังคม 
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เอกสารประกอบการลงทะเบียน 

 1.แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์ (ดร.01) (รับได้ที่ลงทะเบียน) 

 2.แบบรับรองสถานะของครัวเรอืน (ดร.02) (ท่ีได้รับการรับรองแล้ว) 

 การรับรองสถานะของครัวเรอืน (ดร.02) 

 การยื่นลงทะเบียน จะต้องใหผู้ร้ับรอง 2 คน ลงชื่อรับรองในแบบรับรองสถานะของครัวเรือน 

(ดร.02) ว่าผูข้อรับสิทธิ์มคีุณสมบัติตรงตามเป้าหมายของโครงการ 

 ผู้รับรองคนที่ 1 

*องค์การบริหารส่วนตำบล : อาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์(อพม.)หรือ 

อาสาสมัครสาธารณสุข(อสม.) หรอื กำนัน หรอืผูใ้หญ่บ้าน หนอืประธานชุมชน 

ผู้รับรองคนที่ 2 

*องค์การบริหารส่วนตำบล เทศบาล : ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือข้าราชการที่ปลัดองค์การ

บริหารส่วนตำบลมอบหมาย 

 3.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของหญิงตั้งครรภ์ 

 4.สำเนาเอกสารการฝากครรภ์ หรือสมุดบันทกึสุขภาพแม่และเด็ก หน้าที่ 1 

 5.สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด (ยื่นหลังคลอด) 

 6.สำเนาหน้าแรกของสมุดบัญชีธนาคาร 

 7.สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ 

การรับเงิน 

 -รับเงนิสดที่กรมกิจการเด็กและเยาวชน (ดย.)หรือ สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ

มนุษย์จังหวัด (พมจ.)ในจังหวัดที่ลงทะเบียน 

 -โอนเงนิเข้าบัญชีธนาคารที่แจ้งไว้ในแบบลงทะเบียนฯ (ดร.01) 
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แบบฟอร์มคำขอ 

 

 
แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

 

 

 

 



16 
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แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพกิาร 
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22 
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แบบคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ 
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แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
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แบบคำขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสทิธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกดิ 
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การติดตามแก้ไขปัญหา 

 ดำเนนิการรายงานผลการดำเนินงานใหท้ราบ ภายใน 5 วันทำการ เพื่อให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ

แจ้งให้ผู้รับบริการทราบต่อไป 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง 

บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

ความสำคัญของงานสารบรรณ 

1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆของหน่วยงาน 

2.เป็นเครื่องมอืที่ใชใ้นการอ้างองิ 

3.เป็นเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารราชการ 

4.เป็นหลักฐานราชการมคีุณค่า 

5.เป็นเครื่องมอืที่ใชใ้นการตดิต่อสื่อสาร 

สาระสำคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 

มีสาระสำคัญดังนี้ 

ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 

 1.ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 

 2.ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 

 3.หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 

 4.เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

 5.เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมายระเบียบหรอืข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการม ี6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ

ประทับตรา หนังสือสั่งการ ได้แก่ (คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ (ประกาศ 

แถลงการณ์ ข่าว) และหนังสอืที่เจา้หนา้ที่ทำขึ้นหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนี้ 

 1.หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ เป็น

หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง

บุคคลภายนอก 

 2.หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น

หนังสือตดิต่อภายใน กระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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 3.หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ

กำกับใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ 

เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรอืการเงนิ การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว

การเตอืนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง 

 4.หนังสือสั่งการ ได้แก่ (คำสั่ง ระเบียบ ขอ้บังคับ) 

1.คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการใหป้ฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 

2.ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผูม้ีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจำ 

3.ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผูม้ีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้ 

 5.หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 

1.ประกาศ – เพื่อประกาศหรอืชีแ้จงให้ทราบ 

2.แถลงการณ์ – เพื่อทำความเข้าใจ 

3.ข่าว – เผยแพร่ให้ทราบ 

 6.หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรอืรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 

1.หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 

เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

2.รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุมไว้

เป็นหลักฐาน 

 ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 

 1.วาระที่ 1 เรื่องประธานแจง้ให้ทราบ 

 2.วาระที่2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

 3.วาระที่3 เรื่องเสนอใหท้ี่ประชุมทราบ 

 4.วาระที่4 เรื่องเสนอใหท้ี่ประชุมพิจารณา 

 5.วาระที่5 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 

 การจดรายงานการประชุม สามารถกระทำได้หลายแบบ ได้แก่ จดละเอียดทุกคำพูดของผู้เข้า

ประชุมพร้อมมต ิจดคำพูดย่อที่เป็นประเด็นสำคัญพร้อมมต ิหรอืจดแต่เหตุผลพรอ้มมตทิี่ประชุม 

3.บันทกึ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 

 1. ข้อความที่ผูใ้ต้บังคับบัญชา เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา 

 2.ผู้บังคับบัญชาสั่งการใหผู้ใ้ต้บังคับบัญชา 
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 3.เจ้าหนา้ที่หรอืหน่วยงานระดับต่ำกว่ากรมติดต่อกัน ในการปฏิบัติราชการ 

4.หนังสืออื่น เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่

รับเข้าทำเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำรอ้ง เป็นต้น 

ชั้นความเร็วของหนังสือราชการหนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ (รวดเร็วเป็นพิเศษ)

แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

 1.ด่วนที่สุด เป็นหนังสือใหเ้จ้าหนา้ที่ที่ปฏิบัติในทันทีได้รับหนังสอืนั้น 

 2.ด่วนมาก เป็นหนังสือใหเ้จ้าหนา้ที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 3.ด่วน เป็นหนังสือใหเ้จ้าหนา้ที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 

การรับหนังสือ 

 1.จัดเรียงลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนก่อน 

 2.ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมีขนาด 2.5*5 ซม. มีรายการดังนี้ 

  -เลขที่รับ 

  -วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 

การส่งหนังสือ 

 1.เจ้าหนา้ที่ตรวจความเรยีบร้อย 

 2.เจา้หนา้ที่สารบรรณกลางรับเรื่องและดำเนินการ 

 3.ลงทะเบียนรับหนังสอื 

 4.ลงวัน เดือน ปี รับส่งหนังสอื 

การเก็บหนังสือ 

 1.การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วและเก็บ

เพื่อรอการตรวจสอบ 

 2.การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปี และ

การจัดเก็บเมื่อสิ้นปี 

 3.การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติสำเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่ระหว่างปี

ปฏิทินทั้งนี้เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิม

ได้อย่างง่ายและรวดเร็วตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน 

 4.การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆเป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้า

แฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 
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อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 

 1.หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย

แห่งชาติ หรอืระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ 

 2.หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมาย

ระเบียบแบบแผนนั้นๆ 

 3.หนังสือที่มคีุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศกึษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บตลอดไปหรอืตามที่หอ

จดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด 

 4.หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิน้แลว้ และเป็นคู่สำเนาที่มตี้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 

5 ปี 

 5.หนงัสอืไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจำและดำเนนิการเสร็จแล้วเก็บไว้ไม่

น้อยกว่า1ปี 

 6.หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้วไม่มีความจำเป็นต้องใช้

ประกอบการตรวจสอบอีกหรือเพื่อการใดๆให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5ปี หรือซึ่งหากเห็นว่ าไม่มีความต้อง

เก็บ10ปี หรอื 5ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ 

 ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้สำนักหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 30 มกราคมของปีถัดไป 

การยืมหนังสือราชการ 

 1.การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง

หรอืผูไ้ด้รับมอบหมาย 

 2.การยืมภายในส่วนราชการผู้ยืม ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้น

ไป 

การทำลายหนังสือราชการ 

 1.ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทำบัญชีหนังสือที่ขอทำลายเสนอ

หัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมเพื่อพจิารณา 

 2.กรรมการทำลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่าง

น้อย 2 คน 
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มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ 

 1.มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาดครุฑสูง3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม. 

 2.มาตรฐานกระดาษ ม ี3 ขนาด 

  -ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลเิมตร 

   -ขนาด เอ 5 = 148 * 210  มิลลเิมตร 

-ขนาด เอ 8 = 52 * 74      มิลลเิมตร 

 3.ขนาดซองม ี4 ขนาด ได้แก่ 

  -ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลเิมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง 

   -ขนาด ซี 5 = 162 * 229  มิลลเิมตร พับ 2 

-ขนาด ซี 6 = 114 * 162   มิลลเิมตร พับ 4 

-ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลเิมตร พับ 3 

อื่นๆควรรู้ได้แก่ 

 1.เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั ่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ

สื่อสาร เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยัน

เป็นหนังสือใหท้ำหนังสือยนืยันไปทันที 

 2.การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร ซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดเจนให้ผู้รับและผู้ส่งบันทึก

ข้อความไว้เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงช่ือผู้ร่าง-ผูพ้ิมพ์-ผูต้รวจ (ไม่มีผู้ทาน) 

 3.ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดงเอกสารสิทธิ สูยหาย

ให้ดำเนินการแจง้ความต่อ(พนักงานสอบสวน) 

 4.หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู ้ร ับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ ่มตัว

พยัญชนะ ว  

 5.หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มตี้นฉบับ 1ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 

 6.ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่องจะต้องมตีำแหน่งระดับ2ขึน้ไป 

การปฏิบัติงานธุรการ(สารบรรณ)ในสำนักงาน 

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ)ในสำนักงาน ควร

ดำเนนิการดังนี ้

 1.ให้กลุ่มอำนวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารเอกสารราชการ 

 2.จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติ การรับ ส่ง การจัดทำ 

การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสอืราชการ 

 3.กลุ่มอำนวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการทุกกลุ่ม 
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 4.ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 

 5.ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆเพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ

ขึน้ การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมรีายระเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้ 

1.การรับ – ส่งหนังสือราชการ 

 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ ควร

จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ e-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการ

ดำเนินการแต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการ

ดำเนินงานที่ถูกต้อง จำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  การรับ-ส่งหนังสือราชการ ถ้าจะดีควร

ดำเนนิการดังนี ้

 1.การออกแบบการรับส่งให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงานหรือ

สถานศกึษา 

 2.การจัดระบบ E-mail E-office E-filing สนับสนุนการดำเนินงานในหน่วยงานเพราะรวดเร็ว 

 3.รับ – ส่ง ตามระบบที่ออกแบบไว้ 

 4.ประเมินผลการทำงาน เป็นระยะเพื่อพัฒนาระบบงาน 

2.การทำหนังสือราชการ 

 การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือ

ราชการต้องคิด ทำไปทำไม(ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย

ราชการ บันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม)ที่ไหน(ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือ

หลักฐาน)เมื่อใด(จัดทำเมื่อใด)การทำหนังสอืราชการแต่ละเรื่องควรมีหลักยึดในการทำ 

 การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คดิ มีคุณค่าน่าอ่าน คอื 

1.มคีวามถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนยิม 

2.ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 

3.การจัดลำดับความด ีแต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 

4.เนือ้ความทั้งหมดกลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ตอ้งการ 

5.สุภาพ มีความเหมาะสม 

 การทำหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี้ 

1.ศกึษาระเบียบงานสารบรรณและแนวทางดังกล่าวข้างตน้ 

2.ออกแบบหนังสือราชการที่ใช้ ทำเป็นแบบฟอร์มหรอืราชการรูปแบบต่างๆ 

3.ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ เช่น E-mail E-office E-filing มาช่วยดำเนินการ 
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4.ออกแบบการจัดพิมพ์ การทำสำเนาหนังสือที่ใช้เป็นประจำ เพราะในการทำหนังสือราชการบางเรื่อง

เพียงแต่พิมพ์ขอ้ความเพิ่มเท่านัน้เอง ยึดหลักถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด มีความคุ้มค่า 

5.จัดบุคลากรรับผิดชอบในการทำ หากงานล้นมือ จ้างบุคคลภายนอกรับไปจัดทำ ผู ้ร ับหน้าที่ 

(เจ้าภาพ)ทำเพียงการตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามแบบแผนของทางราชการ 

6.ประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆเพื่อการพัฒนางาน 

3.การจัดเก็บหนังสือราชการ 

 การดำเนินงานจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มตั้งแต่ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก็บเอกสารที่

เป็นอยู่ปัจจุบัน สำรวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ใช้งาน

ประจำเอกสารที่ไม่ได้ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถค้นหาได้เมื่อ

ครบเวลาตามกำหนดควรเสนอทำลาย 

 วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิ

ประเทศ เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่ 

 การดำเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี ้

1.หาเวลาจัดแฟม้เอกสารให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 

2.อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพาะที่สำคัญ จำเป็นเท่านั้น ทำลายเอกสารที่ไม่ใช้ 

3.แบ่งงานเป็นเรื่องๆถ้าทำทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้แบ่งเป็นเรื่องๆทำให้เสร็จเป็นเรื่องๆ 

4.สำรวจรายการที่ต้องจัดทำ เรียงลำดับความสำคัญก่อนหลัง 

5.ทำและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนๆบันทึกเวลาการดำเนินการระบุวันที่เสร็จงาน 

6.ลงมอืทำงานติดตามงานทำงานตามรายงานที่กำหนดแผนงานควรตอ้งตรงตามเวลา 

7.จำแนกเอกสารที่ใชเ้สมอ เอกสารนานๆใช้ เอกสารเสร็จสิน้แลว้ จำแนกความสำคัญ 

8.จำแนกการจัดเก็บ โดยทำเป็นแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ทำบัตรแต่ละประเภทเพื่อสะดวกในการใช้ 

9.ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า1เรื่องในแฟ้มเดียวกัน อาจทำให้เกิดความสับสน เกิดปัญหาได้ 

10.ในแฟ้มเก็บเอกสาร ไม่ควรมากเกินไป ไม่น่าจะเกิน50แผ่นและไม่ควรเก็บหนังสือปนกับเอกสารใน

แฟ้ม 

11.ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดทำและระบบการ

จัดเก็บสากล 

12.ใชค้อมพิวเตอร์ช่วยในการดำเนนิการรวดเร็วเป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 

13.จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บแบบสากล 

14.ประเมินผลการดำเนินการเป็นระยะๆเพื่อการพัฒนา 
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4.การให้ยืมหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่างๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของ

หนังสือราชการก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอื่นที ่เกี ่ยวพันก็มีความจำเป็นต้องใช้ต้องยืม

หน่วยงานที่เป็นเจ้าของ เจ้าของก็กลัวหาย ฝ่ายยืมก็ต้องการใช้จำเป็นต้องจัดให้มีระบบการยืมที่มีความ

สะดวกในการให้ยมืสามารถติดตามกลับคืนมาได้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการมดีังนี้ 

 1.หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใดควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพันกันยืมหนังสือ

ราชการไปได้ โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเมื่อถึงเวลา 

 2.การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ หรือ

หน่วยงานเจ้าของหนังสอืเป็นผู้จัดทำ 

 3.ผูใ้ห้ยืมควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสอืราชการหายจะสามารถติดตามได้ 

 4.การให้ยืมอาจทำเป็นสำเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอำนาจในการ

ดำเนนิงาน 

 5.ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือทำสำเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก

หน่วยงานที่มีอำนาจในการดำเนินงาน 

 6.ถ้าผูย้ืมยังไม่ส่งหนังสือราชการ ส่งใบเตือน ถ้ายังไม่ส่งคนื ให้รายงานผูบ้ังคับบัญชา 

 7.เมื่อกำหนดหลักเกณฑ์แลว้ ดำเนนิการตามหลักการที่กำหนด 

 8.ประเมินผลการดำเนินงานเป็นระยะๆเพื่อการพัฒนา 

5.การทำลายหนังสือราชการ 

 การทำลายหนังสอืราชการควรดำเนนิการดังนี้ 

 1.หนังสือราชการที่ควรทำลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มคี่า ไม่มีความจำเป็นต้องใช้อกี หรือไม่มี

กฎหมายบังคับให้ตอ้งเก็บไว้ 

 2.ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปี สำรวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษา ดำเนินการเก็บ

รักษาโดยใช้ระบบคอมพิวเตอร์ 

 3.จัดทำบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการที่ได้รับแต่งต้ังเพื่อทำลาย 

 4.ส่งบัญชีการขอทำลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 5.ดำเนนิการทำลายตามที่ได้รับอนุมัติ 
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แบบฟอร์มตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการ มดีังน้ี 

หนังสือภายนอก 

-ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 

-ส่วนราชการมถีึงหน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรอืมีถึงบุคคลภายนอก 
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หนังสือภายใน 

-ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ใชใ้นกรณีตดิต่อภายใน กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
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หนังสือประทับตรา 

ใช้กระดาษตราครุฑใชใ้นกรณี 

-การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

-การทำสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 

-การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรอืการเงิน 
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หนังสือสั่งการ 

มี 3 ชนิด ใชก้ระดาษตราครุฑ 

-คำสั่ง 

-ระเบียบ 

-ข้อบังคับ 
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50 
 

หนังสือประชาสมัพนัธ ์

มี 3 ชนิด ใช้กระดาษตราครุฑ 

-ประกาศ 

-แถลงการณ์ 

-ข่าว 
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หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการมี 4 ชนิด 

-หนังสือรับรองใช้กระดาษตราครุฑ 

-รายงานการประชุม 

-บันทึกใช้กระดาษตราครุฑ 

-หนังสืออื่น 
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จัดทำโดย 

 กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลผักไหม อำเภอหว้ยทับทัน จังหวัดศรีสะเกษ 

 หมายเลขโทรศัพท์ : 086-4284286 

 Email : pukmai@hotmail.com 


