
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
งานบริหารงานทั่วไป 

(งานธุรการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

เทศบาลเมืองบัวใหญ ่

 



 

คำนำ 
เนื ่องจากในปัจจุบันกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองบัวใหญ่ มีภารกิจที่ต้องดำเนินการที่

หลากหลาย เพิ่มมากขึ้น การปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานเป็นส่วนสำคัญที่จะทำให้หน่วยงานเจริญก้าวหน้าไป
ในทิศทางที่ดี ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานราชการของงานบริหารงานทั่วไป ภายใต้กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองบัวใหญ่ เป็นไปด้วยความมีระเบียบ เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ งานบริหารงานทั่วไป จึงได้จัดทำแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ในทิศทางเดียวกัน และเป็น
ตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ต่อไป 

 

 

                                                       กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
                                                     เทศบาลเมืองบัวใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

เรื่อง  หน้า 
1 โครงสรา้งอัตรากำลัง 1-2 
2 งานบริหารงานทัว่ไป (ธุรการ)  
 2.1 งานสารบรรณกองสาธารณสุขฯ 3-5 
 2.2 งานฌาปนกิจ อสม. 6-9 
 2.3 งานควบคุมการลา พนักงานกองสาธารณสุขฯ 10 
 2.4 งานซ่อมแซมและบำรุงรกัษาพัสดุกองสาธารณสุขฯ 11-12 
 2.5 งานจดัทำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี กองสาธารณสุขฯ 13-14 
 2.6 งานจดัทำแผน กองสาธารณสุขฯ 15-16 
 2.7 งานควบคุมภายใน กองสาธารณสุขฯ 17-18 
 2.8 งานจดัทำคำสั่ง/ประกาศ กองสาธารณสุขฯ 19-20 
 2.9 งานจดัซื้อ/จัดจา้ง กองสาธารณสุขฯ 21-22 
 2.10 งานจดัทำฎีกาเบิกจ่าย กองสาธารณสุขฯ 23-24 
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โครงสร้างอัตรากำลังงานบริหารงานทั่วไป (ธุรการ)  
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองบัวใหญ่ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางศศิธร  อามาตย์ทัศน ์
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

ว่าง- 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 

นางสาวนวลอนงค ์ จันใต้ 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 

นางสุภาภรณ ์ชาวเสมา 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธรุการ 

 

นางสาวสุนิษา  อรรถประจง 
พนักงานจ้างเหมาบริการ 

 

นางปราณี  ประเสริฐนอก 
พนักงานจ้างทั่วไป 
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ผังอัตรากำลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการกองสาธารสขุและสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายบริหารงานสาธารสุข 

งานบริหารงานทัว่ไป 
(ข้าราชการ 1 คน) 

งานธุรการ 
(ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จำนวน 3 คน) 

งานสารบรรณ                    
กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม 

งานฌาปนกิจสงเคราะห์  
อสม. 

งานควบคุมการลาของ
พนักงานกองสาธารณสุขฯ 

งานพัสด ุ                           
(การยืมครุภัณฑ์พัสดุ                
กองสาธารณสุขฯ) 

งานจัดซื้อ/จัดจา้ง 

งานซ่อมแซมบำรุงรักษา
พัสดุ/ครุภัณฑ ์

งานจัดทำฎีกาเบิกจ่าย 
งานรับเรื่องร้องเรียน             

/ร้องทุกข์ 

งานจัดทำแผน 
งานจัดทำร่างงบประมาณ

รายจา่ยประจำป ี

งานควบคุมภายใน งานจัดทำคำสั่ง/ประกาศ 
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งานบริหารงานทั่วไป (ธุรการ) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ภารกิจงานธุรการ ประกอบด้วย งานสารบรรณกองสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม งานสวัสดิการต่างๆ                  
งานควบคุมการลาของพนักงานกองสาธารณสุขฯ งานพัสดุ(การยืมครุภัณฑ์พัสดุกองสาธารณสุข) งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
งานซ่อมแซมบำรุงรักษาพัสดุ/ครุภัณฑ์ งานจัดทำฎีกาเบิกจ่าย งานรับเรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ งานจัดทำแผน                 
งานจัดทำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี งานควบคุมภายใน งานจัดทำคำสั่ง/ประกาศ งานฌาปนกิจ อสม. ระดับ
อำเภอ ระดับจังหวัด และระดับประเทศ และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย ซึ่งขั้นตอนวิธีการทำงานที่เป็น
รูปแบบ ได้แก่  

1) งานสารบรรณกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้เป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า และป้องกันหนังสือราชการกอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมสูญหาย  และเพื่อให้งานสารบรรณเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต 
 วิธีการปฏิบัตินี ้ครอบคลุม หนังสือภายในและภายนอก ตั ้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือ การตรวจสอบความถูกต้อง การบันทึกคำสั่งการ การจัดส่งให้หน่วยงาน/เจ้าของงานที่เกี่ยวข้อง 
 

3. ความรับผิดชอบ 
3.1 เจ้าพนักงานธุรการ / ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่ในการดำเนินการกำกับตรวจสอบ คัดแยกหนังสอื 

ดูความถูกต้องดำเนินการลงรับในเล่มทะเบียนรับหนังสือเกษียณหนังสือส่งมอบให้เจ้าของานเพื่อดำเนินการในส่วน
เกี่ยวข้องต่อไป  

3.2 พนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติหน้าที่ในการดำเนินงาน ประทับตราหนังสือ กรอกรายระเอียด
จัดเตรียมเอกสารใส่แฟ้ม เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน 

  
 4. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน 

4.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2564 
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ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าพนักงานธุรการ ตรวจสอบ คัดแยกหนังสือ  

ผู้ช่วยธุรการประทับตราหนังสือ ที่มุมบน
ด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ              
วันที่ เวลา  

 

1. ลงทะเบียนรับเล่มหนังสือภายนอก หรือ 
2. ลงทะเบียนรับเล่มหนังสือภายใน 

 

ไม่ถกูตอ้ง ถกูตอ้ง 

รบัหนงัสือภายนอกจากธุรการกลาง (สป.)  

และหนงัสือภายในจากกอง/สว่นราชการ

ต่างๆ  

ส่งคืนธุรการ
กลาง (สป.) และ
ส่วนราชการอื่น 

 

จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ ให้ธุรการ
กองฯ ตรวจสอบและเกษียณหนังสือ 

 

หนังสือภายในเสนอเข้าห้อง ผอ. กองฯ หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ส่งมอบให้
เจ้าของงานตรวจสอบและเซ็นชื่อกำกับ 

ส่งคืนให้งานธุรการ 

ธุรการตรวจสอบเอกสารเสนอ เข้าห้อง ผอ.กองฯ หนังสือออกจากห้อง ผอ. กองฯ  

ธุรการกองฯส่งมอบหนังสือให้เจ้าของงาน
เพื่อดำเนินการต่อไป  

หนังสือออกจากห้อง ผอ. กองฯ                  
ธุรการกองฯ ตรวจสอบเสนอผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับทราบและส่ังการ 

ธุรการกองฯ ส่งมอบหนังสือให้กับเจ้าของ
งานเก็บรวบรวมหรือดำเนินการในขั้นตอน

ต่อไป 

เสร็จสิ้น 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หนังสือที่นากยกเทศมนตรีเมืองบัวใหญ่                                
ลงนามแล้ว 

ธุรการกองสาธารณสุขฯ นำหนังสือออกเลข                                
วัน เดือน ปี ประทับตราผู้ลงนาม (ที่ธุรการกลางสำนักปลัด) 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ ส่ิงที่ส่งมาด้วย 

บรรจุ จ่าหน้าซอง ปิดซอง ส่งมอบให้ธุรการกลาง                     
(สำนักปลัดเทศบาล) เพื่อส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่างๆ  

นำส่งไปรษณีย์  

รวบรวมสำเนาเอกสาร              
คืนเจ้าของเรื่อง  
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2) งานฌาปนกิจสงเคราะห์ อสม. 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อทำการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการงานศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิกซึ่งถึง

แก่ความตาย โดยมิได้ประสงค์จะหากำไรหรือรายได้เพื่อแบ่งปัน ของสมาชิก อสม. ระดับอำเภอ ระดับจังหวัด                
และระดับประเทศ  

2. ขอบเขต 
 ดำเน ินการความช ่วยเหล ือการดำเน ินงาน เก ี ่ยวก ับฌาปนก ิจสงเคราะห ์  อสม.ในเขต                        

เทศบาลเมืองบัวใหญ่ ตามสิทธิที่ควรจะได้รับ 
 

3. ความรับผิดชอบ 
3.1 เจ้าพนักงานธุรการ/ ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่ในการดำเนินการจัดเก็บเงินฌาปนกิจสงเคราะห์ 

อสม. ระด ับอำเภอ และระด ับจ ังหว ัด ดำเนินการจ ัดทำเอกสารสม ัครฌาปนก ิจให ้ก ับ อสม. ในเขต                        
เทศบาลเมืองบัวใหญ่ เพื่อดำเนินการส่งเอกสารไปยังสมาคมต่อไป พร้อมกับทำการสมัครฌาปนกิจสงเคราะห์ อสม. 
ระดับประเทศผ่านทางเว็ปไซต์ของสมาคม และดำเนินการจัดทำเอกสารขอรับเงินฌาปนกิจสงเคราะห์กรณีสมาชิก
เสียชีวิต 

 
 4. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน        
  4.1. ระเบยีบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยอาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมู่บ้าน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  4.2. ระเบียบฌาปนกิจสงเคราะห์อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านแห่งประเทศไทย  
  4.3. ข้อบังคับสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ้านแห่งประเทศไทย        
      พ.ศ. 2562 
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ขั้นตอนการดำเนินงานฌาปนกิจสงเคราะห์ อสม. ระดับอำเภอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์          
อสม. อำเภอบัวใหญ่                      
ส่งหนังสือแจ้งเก็บเงิน 

ธุรการผู้รับผิดชอบดำเนินการแจ้งสมาชิก
สมาชิก อสม. จำนวน 24 ชุมชน 

เรียกเก็บเงินงวดที่ 1                         
ประจำเดือนมกราคม                  

และรับสมัครสมาชิกรายใหม่ 

เรียกเก็บเงินงวดที่ 2                         
ประจำเดือนมิถุนายน 

ประธาน อสม. หรือผู้รับผิดชอบ 
นำส่งเงินให้กับธุรการกอง

รวบรวม  

ประธาน อสม. หรือผู้รับผิดชอบ 
นำส่งเงินให้กับธุรการกอง

รวบรวม ธุรการผู้รับผิดชอบรับสมัคร
สมาชิกรายใหม่  

ธุรการผู้รับผิดชอบดำเนินนำส่งเงินฌาปนกิจ
สงเคราะห์ อสม. โดยผ่านการโอนเงินเข้า
บัญชีกองทุนสวัสดิการสงเคราะห์ อสม. 

อำเภอบัวใหญ่ 

 

จดัท าหนงัสือน าสง่ 

๑.ทะเบียนรบั-สง่  
๒. ส าเนาใบโอนเงินผ่านธนาคาร 
๓. เอกสารน าสง่สมาชิกรายใหม่ 

ธุรการผู้รับผิดชอบดำเนินนำส่งเงินฌาปนกิจ
สงเคราะห์ อสม. โดยผ่านการโอนเงินเข้า
บัญชีกองทุนสวัสดิการสงเคราะห์ อสม. 

อำเภอบัวใหญ่ 

 

จดัท าหนงัสือน าสง่ 

๑.ทะเบียนรบั-สง่  
๒. ส  าเนาใบโอนเงินผ่านธนาคาร 
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         ขั้นตอนการดำเนินงานฌาปนกิจสงเคราะห ์อสม. ระดับจังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์          
อสม. จังหวัดนครราชสีมา                      

ส่งหนังสือแจ้งเก็บเงิน 

ธุรการผู้รับผิดชอบดำเนินการแจ้งสมาชิก
สมาชิก อสม. จำนวน 24 ชุมชน 

เรียกเก็บเงินงวดที่ 1                         
ประจำเดือนกุมภาพันธ์                  

และรับสมัครสมาชิกรายใหม่ 

เรียกเก็บเงินงวดที่ 2                         
ประจำเดือนสิงหาคม 

ประธาน อสม. หรือผู้รับผิดชอบ 
นำส่งเงินให้กับธุรการ
ผู้รับผิดชอบรวบรวม  

ประธาน อสม. หรือผู้รับผิดชอบ 
นำส่งเงินให้กับธุรการ
ผู้รับผิดชอบรวบรวม ธุรการผู้รับผิดชอบรับสมัคร

สมาชิกรายใหม่  

ธุรการผู้รับผิดชอบดำเนินนำส่งเงินฌาปนกิจ
สงเคราะห์ อสม. โดยผ่านการโอนเงินเข้า
บัญชีกองทุนสวัสดิการสงเคราะห์ อสม. 

จังหวัดนครราชสีมา 

 

จดัท าหนงัสือน าสง่ 

๑.ทะเบียนรบั-สง่  
๒. ส  าเนาใบโอนเงินผ่านธนาคาร 
๓. เอกสารน าสง่สมาชิกรายใหม่ 

ธุรการผู้รับผิดชอบดำเนินนำส่งเงินฌาปนกิจ
สงเคราะห์ อสม. โดยผ่านการโอนเงินเข้า
บัญชีกองทุนสวัสดิการสงเคราะห์ อสม. 

จังหวัดนครราชสีมา 

 

จดัท าหนงัสือน าสง่ 

๑.ทะเบียนรบั-สง่  
๒. ส  าเนาใบโอนเงินผ่านธนาคาร 
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         ขั้นตอนการดำเนินงานฌาปนกิจสงเคราะห์ อสม. ระดับประเทศไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์           
อสม. ระดับประเทศ                       

ธุรการผู้รับผิดชอบแจ้ง อสม. ผู้สนใจยื่น
เอกสารการสมัครทุกวันที่ 10 ของเดือน 

สมาชิก อสม. ผู้สนใจจัดเตรียมเอกสารเพื่อ
สมัครเป็นสมาชิก ฌกส. ระดับประเทศท่ีธุรการ

ผู้รับผิดชอบ 

 
เอกสารไม่ครบแจ้งขอ

เพิ่ม 

เอกสารครบ ธุรการผู้รับผิดชอบดำเนินการ
เข้าเว็ปไซต์ ฌกส. ระดับประเทศ                   

เพื่อดำเนินการสมัครสมาชิกให้กับ อสม.                  
ที่ทำงานการยื่นใบสมัครในระบบ 

สั่งพิมพ์ใบสมัครให้ อสม. ลงรายมือชื่อ  /
ธุรการผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือนำส่ง 

หนังสือนำส่งไป ฌกส. ระดับประเทศ หนังสือนำส่งไปท่ี ธนาคาร ธกส. สาขาบัวใหญ่ 

รอผลการสมัครภายใน 90 วัน 

สมาชิกนำเงินเข้าบัญชีเพื่อยืนยัน
สมาชิก 
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3) งานควบคุมการลา พนักงานกองสาธารณสขุฯ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การลาของพนักงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็นไปตามระเบียบฯ ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์การลา 
  
2. ขอบเขต 
 การลาครอบคลุมการปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบสิทธิการลา การบันทึกข้อมูลการลา และการ 

จัดทำรายงานสรุปข้อมูลการลาประจำวันให้เป็นไปตามระเบียบฯ, ประกาศฯ การลาต่าง ๆ  
 

3. ความรับผิดชอบ 
3.1 เจ้าพนักงานธุรการ/ ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่ในการกำกับดูแลการลาต่างๆ ของพนักงานกอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้อยู่ในขอบเขตตามระเบียบฯ 
3.2 พนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติหน้าที่ตรวจเช็คการมาปฏิบัติงาน พนักงานจ้างเหมาบริการ 

ของพนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน 
 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน        
  4.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วย
การลา   

 4.2 ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 

ขั้นตอนการควบคุมวันลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจเช็คสมุดลง
เวลาพนักงาน 

วันพัก ลาพักผ่อน ลาป่วย 

รายงานประจำวัน 

เจ้าพนักงานธุรการตรวจสอบ
และลงชื่อกำกับ 

เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม 

นำส่งกองการเจ้าหน้าที่
เพื่อบันทึกข้อมูล 
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4) งานซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้พัสดุครุภัณฑ์ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ที่ชำรุดเสียหายให้ใช้งานได้ดี เตรียมความ

พร้อมสำหรับการปฏิบัติงานให้สามารถออกปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  
  
2. ขอบเขต 
 ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ และขออนุมัติซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ให้เป็นไป

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560   
 

3. ความรับผิดชอบ 
3.1 เจ้าพนักงานธุรการ/ ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่ในการกำกับดูแลโดยตรวจสอบความชำรุดของ

พัสดุครุภัณฑ์ พร้อมรายงานผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ ทราบถึงความเสียหาย และแจ้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ขออนุมัติการซ่อมฯ โดยให้อยู่ในขอบเขตตามระเบียบฯ 

3.2 พนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติหน้าที่พิมพ์บันทึกข้อความ เพื่อเสนอให้กับหัวหน้างาน
ตรวจสอบ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน 

 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน        
  4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 
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ขั้นตอนงานซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดกุองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานขับรถแจ้งความ
เสียหายของยานพาหนะ

ที่งานธุรการ 

แจ้งตรวจสอบยานพาหนะและเครื่องจักรกล
ต่อคณะกรรมการตรวจสภาพยานพาหนะและ

เครื่องจักรกลอ่ืนๆของเทศบาล 

รายงานการตรวจสอบยานพาหนะและเครื่องจักรกล
อื่นๆ ต่อคณะกรรมการตรวจสภาพซ่อมบำรุงรักษา

และซ่อมแซมทรัพย์สินของเทศบาล 

รายงานผลการตรวจสอบสภาพซ่อมบำรุงรักษา
และซ่อมแซมทรัพย์สินของเทศบาล 

ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุยานพาหนะ
และขนส่ง เครื่องจักรกล 

ขออนุมัติซ่อมบำรุงยานพาหนะ
และเครื่องจักรกล 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 

ส่งบันทึกขออนุมัติจัดซื้อและ
จัดจ้างให้เจ้าหน้าท่ีกองคลัง

เพื่อดำเนินการต่อไป 
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5) งานจัดทำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การวางแผนการดำเนินงานเป็นไปตามแนวทางที่กำหนดไว้ ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ

ตัดสินใจซึ่งงบประมาณจะเปลี่ยนแผนต่างๆ ให้อยู่ในรูปตัวเลขทำให้เห็นภาพได้ชัดเจน และเพิ่มความระมัดระวังการใช้
จ่ายงบประมาณ 

  
2. ขอบเขต 
 ดำเนินการจัดทำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยจำแนกเป็นแผนงาน ซึ ่งในแผนงานนั้น

ประกอบไปด้วย งบต่างๆ หมวดค่าใช้จ่าย และประเภทรายจ่าย โดยให้ดำเนินการไปตามระเบียบฯ 
 

3. ความรับผิดชอบ 
3.1 เจ้าพนักงานธุรการ/ ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดทำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดย

การประสานกับเจ้าของงานให้การขอรายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์ม งป.3 รวบรวมโครงการที่จะเสนอร่าง จัดทำ
รายกำกับดูแลโดยตรวจสอบความชำรุดของพัสดุครุภัณฑ์ พร้อมรายงานผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ ทราบถึงความ
เสียหาย และแจ้งคณะกรรมการตรวจสอบขออนุมัติการซ่อมฯ โดยให้อยู่ในขอบเขตตามระเบียบฯ 

 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน        
  4.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2563 
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ขั้นตอนการจดัทำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปี กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

เจ้าพนักงานธุรการจัดทำร่างงบประมาณ  

ประสานงานต่างๆ ในการขอโครงการ 

ตามแบบ งป. 3 
  

จัดทำร่าง รายรับ - รายจ่าย                  
กองสาธารณสุขฯ 

คำนวณงบบุคลากร งบดำเนินงาน ตาม
แผนงานต่างๆ  

 

ถูกต้อง แก้ไข 

เสนอ ผอ.ฯกอง
ตรวจสอบ 

งานธุรการ รวบรวมเอกสารร่างงบประมาณ 
/เสนอ ผอ.กองสาธารณสุขฯ 

 

จัดทำบันทึกเสนอร่าง
งบประมาณให้กอง

ยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
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6) งานจัดทำแผน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การบริหารกิจการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเป็นไปเพื่อประโยชน์ของ ประชาชน 

โดยมีแผนพัฒนาเป็นเครื่องมือช่วยผลักดัน และสนับสนุน แสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้องกันระหว่าง
แผนพัฒนาท้องถิ่นกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 

  
2. ขอบเขต 

ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น ตามยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมายและกลยุทธ์ 
โดยสอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตจังหวัด แผนพัฒนา
ท้องถิ่น อันมีลักษณะเป็นการกำหนดรายละเอียดแผนงานโครงการพัฒนาที่จัดทำขึ้นสำหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมี
ความต่อเน่ืองและเป็นแผนก้าวหน้า รวมถึงเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปี 

 

3. ความรับผิดชอบ 
3.1 เจ้าพนักงานธุรการ/ ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น โดยดำเนินการขอ

เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น การโอนงบประมาณรายจ่าย การขออนุมัติแก้ไขคำชี้แจงงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ให้อยู่ในขอบเขตตามระเบียบฯ 

 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน        
  4.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                  
พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561  
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ขั้นตอนการจดัทำแผน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน 

ธุรการจัดทำ 

1. เพิ่มเติมแผนพัฒนาท้องถิ่น 

2. เปล่ียนแปลงแผนพัฒนาท้องถิ่น 

ธุรการจัดทำ 
ขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่าย 

เสนอ ผอ. กองสาธารณสุขฯ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

เสนอ ผอ. กองสาธารณสุข 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

นำส่งกองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 
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7) งานควบคุมภายใน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อความมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพของการดำเนินงาน บรรลุเป้าหมายด้านการดำเนินงาน การเงิน

การใช้ทรัพยากร การดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกัน/ลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหลการสิ้นเปลือง            
การทุจริตต่างๆ  

  
2. ขอบเขต 

ดำเนินการตามกรอบแนวทางในการจัดทำระบบการควบคุมภายในให้เหมาะสม  ลักษณะขนาด          
และความซับซ้อนของงานในความรับผิดชอบของหน่วยงาน มีการติดตามประเมินผลและปรับปรุงการควบคุมภายใน
ให้เพียงพอและเหมาะสม รวมทั้งมีการปฏิบัติตามอย่างต่อเน่ือง 

 

3. ความรับผิดชอบ 
  3.1 เจ้าพนักงานธุรการ/ ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดทำตรวจสอบประเมินความเพียงพอ 
และความมีประสิทธิผลของมาตรการควบคุมภายในที่ฝ่ายบริหารกำหนด  โดยสอบทานการประเมินผลของฝ่ายบริหาร
และรายงานผลการประเมินด้วยความระมัดระวัง รอบคอบ เพื่อสรุปความเห็นและจัดทำรายงานเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยรับตรวจ  ว่าระบบควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจมีความเพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ รวมทั้งต้อง
ประเมินประสิทธิผลการควบคุมภายใน กิจกรรมการตรวจสอบภายใน ตามวัตถุประสงค์ที่หน่วยรับตรวจกำหนด 
ประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (CSA: Control Self Assessment) นำกระบวนการปฏิบัติงานกับวัตถุประสงค์ของ
งานนั้นมาเชื่อมโยงกัน แล้วทำการระบุการควบคุมภายในที่มีอยู่ของงานนั้นและประเมินความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ สามารถ
กำหนดแผนปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการควบคุมภายในให้เหมาะสม สอบทานการประเมินผล   สอบทานรายงาน จัดทำ
รายงาน แบบ ปค.๔ และแบบ ปค.๕ 

 4. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน        
  4.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  
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ขั้นตอนงานควบคุมภายใน กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานควบคุมภายใน 

แต่งตั้งคณะกรรมการตดิตามการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน 

ระดับหน่วยรับตรวจ ของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม   

ประชุมคณะกรรมการ ระดับหน่วยรับ
ตรวจกองสาธารณสุขฯ   

ธุรการรวบรวมสรุปรายงานการประชุม 

จัดทำแบบ ปค.๔ ปค.๕  

ส่งงานควบคุมภายใน 
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8) งานจัดทำคำสั่ง/ประกาศ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อกระจายอำนาจจากผู้บังคับบัญชาไปสู่ผู้ใด้บังคับบัญชามีความชัดเจนในขอบเขตที่มอบให้

ปฏิบัต ิ
 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการนำคำสั่งราชการไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานจริงให้เกิดผล

สำเร็จตามความมุ่งหมาย 
 3. เพื่อให้เกิดความรับผิดชอบตามสายงานการบังคับบัญชา 
   
2. ขอบเขต 

 ดำเนินการการออกคำสั่งพนักงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ในเวลาราชการ และนอกเวลาราชการ 
โดยให้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

 
3. ความรับผิดชอบ 

3.1 เจ้าพนักงานธุรการ/ ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดทำคำสั่ง โดยดำเนินการจัดทำสั่งไป
ราชการ คำสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คำสั่งมอบหมายงานภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม รวมทั้งจัดทำ
ประกาศต่างๆ ของกอง เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ แจ้งพนักงานผู้ได้รับคำสั่งทราบและถือปฏิบัติ 

 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน       

   4.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
4) พ.ศ. 2564 
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ขั้นตอนการจดัทำคำสั่ง / ประกาศ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานจัดทำคำสั่ง /ประกาศ 

ธุรการกองฯ จัดทำคำสั่ง 

1. คำส่ังปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

2. คำสั่งเดินทางไปราชการ 

3. คำสั่งมอบหมายงาน 

ธุรการกองฯ จัดทำประกาศ 

1. ประกาศการโอนงบประมาณรายจ่าย 

2. ประกาศการแก้ไขเปล่ียนแปลงคำ             
    ชี้แจงงบประมาณ 

3. จัดทำประกาศตามงานที่มอบหมาย 

เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

แจ้งเวียนพนักงานทราบถือปฏิบัติโดย
เคร่งครัด 

สำเนาประกาศให้กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 

ธุรการเก็บรวมเอกสาร 
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9) งานจัดซื้อจัดจ้าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้มีวัตถุดิบและวัสดอุื่นๆ ในการผลิตอยา่งเพยีงพอ ไดว้ัสดุอุปกรณ์ที่จดัซื้ออย่างมีมาตรฐาน

เดียวกัน หลีกเลี่ยงการเสียหายและความล้าสมัยของวัสดุตา่งๆ หลีกเลี่ยงพสัดุซ้ำกัน 
   
2. ขอบเขต 

ดำเนินการการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะซื้อหรือจ้างจะต้องยึดหลักความคุ้มคา่ โปร่งใส 
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวมทั้งตรวจสอบได้ 

 

3. ความรับผิดชอบ 
3.1 เจ้าพนักงานธุรการ/ ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่ในการกำกับดูแลควบคุมขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
3.2 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติหน้าที่พิมพ์บันทึกข้อความ เพื่อเสนอให้กับหัวหน้างาน

ตรวจสอบ ตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน          
4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 
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ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

                                        
                                             
                                             ตรวจเช็ควสัดุที่จะจดัซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
  

  

                                  จดัทำบันทึกขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ/จดัจา้ง                     
                               

 

                                           ส่งบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง  
 

  
       1.เสนอเรื่องผ่านหัวหน้างาน 
                                   2.เสนอผู้อำนวยการกอง 
                                   3.เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 

                        
                         ส่งหนังสือบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่กองคลัง 
 

 

  

       เจา้หน้าที่พัสดุประสานงานกับผู้ขาย           เจ้าหน้าทีพ่ัสดุส่งเอกสารใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
                                                               
 

                                                                
                                                                                 

 

 

 
 
 

ได้รับวัสดจุากผู้ขาย เจ้าหน้าที่ตรวจรับ
พัสดุจากผู้ขาย 

        ครบถูกต้องตามวตัถุประสงค์ 
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10) งานจัดทำฎีกาเบิกจ่าย กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบฯ  เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอด

ความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ เป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินให้สามารถทำงานได้อย่าง
ถูกต้องและม ีประสิทธิภาพ 

  
2. ขอบเขต 

ดำเนินการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
ก่อนจัดทำฎีกาเบิกจ่ายตรวจสอบเงินคงเหลือเพื่อเบิกจ่าย จัดทำฎีกาเบิกจ่าย วางฎีกาเบิกเงินไปยังกองคลังพร้อมสมุด
วางฎีกา 

 

3. ความรับผิดชอบ 
3.1 เจ้าพนักงานธุรการ/ ข้าราชการ ปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบสถานะการเงินคงเหลือควบคุม

กำกับการจัดทำฎีกาเบิกจ่าย ให้อยู่ในขอบเขตตามระเบียบฯ 
3.2 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติหน้าที่จัดพิมพ์หน้าฎีกาเบิกจ่าย เอกสารประกอบฎีกา หลักฐาน

การจ่ายเงิน เพื่อเสนอให้กับหัวหน้างานตรวจสอบ ตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 

4. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน        
  4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 
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ขั้นตอนวิธีการเบิกจ่ายฎีกา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

                 งบประมาณรายจ่าย                                                         เงินอุดหนุนเฉพาะกิจหรือ 
              ประจำปีตามเทศบัญญัติ                                                             ตามนโยบาย 

                                                                           

    
  

  งบประมาณรายจ่าย      ทะเบียนคุมเงินรายจา่ย                                       หนังสือแจ้งการ 
                                                   ตามงบประมาณ                                            จัดสรร/โอนเงิน 

  

 

                                          
                                            สมุดคุมฎีกาเบิกเงิน 
 

  
                                          จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

  

 
   หน้าฎีกา                                เอกสารประกอบฎีกา                                      หลักฐานการจา่ยเงิน 
 

  

                                        ส่งฎีกาเบิกจ่ายไปยังกองคลัง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

คู่มือแนวทางการขอยืมทรัพย์สิน                   
ทางราชการ 

งานบริหารงานทั่วไป 
(งานธุรการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

เทศบาลเมืองบัวใหญ่ 

 

 



คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานของเทศบาลเมืองบัวใหญ่  ฉบับนี้ 

งานธุรการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ได้จัดทำตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของ
ราชการไปใช้ และกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน และผู้ที่สนใจได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่ เกี่ยวข้อง ได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการต่อไป 

 

                                                       กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
                                                      เทศบาลเมืองบัวใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

เรื่อง  หน้า 
1 ความเป็นมา 1 
2. วัตถุประสงค์ 2 
3. ข้อกฎหมายและระเบียบ 2 
4. ข้อปฏิบัติในการยืม 2 
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บทนำ 

1. ความเป็นมา  
 เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.๒๕๖๐ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จึงได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืม
ทรัพย์สินของราชการไปใช้ ปฏิบัติงานขึ้น โดยมีสาระสำคัญ ดังนี้  

 

 ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของ
แผ่นดิน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานนั้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ  

 

 ซึ่งในการให้ยืมพัสดุ หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่ง
เรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ 
ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ ของทางราชการจะกระทำมิได้ 

 

  โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ แบ่งออกเป็น ๒ ประเภทคือ  
 ๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 

ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือพัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น  
 2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว

สิ้นเปลือง หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น พัสดุสำนักงาน เป็นต้น  
 

การยืมทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป  
 กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมี

หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 ๑. การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม   

 2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน  
ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

 

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
   กำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเกทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็น พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมี หลักเกณฑ์ ดังนี้  
  1. ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
  2. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด  
  ๓. หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
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การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
  กำหนดให้การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความ จำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะ ให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั ้งนี ้โดยปกติ  หน่วยงานของรัฐผู ้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม และ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวง
พัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 

2. วัตถุประสงค์  
  ๑. เพื่อจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมือง
บัวใหญ่  
  ๒. เพื่อกำหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาล
เมืองบัวใหญ ่ 
  ๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาล
เมืองบัวใหญ่  
 

 แนวทางการปฏิบัติ  
  การขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม               เทศบาล
เมืองบัวใหญ่ เป็นแนวปฏิบัติที่จัดทำขึ้นสำหรับ การยืม/คืนครุภัณฑ์ สำหรับเจ้าหน้าที่ของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองบัวใหญ่  เพื่อให้การยืม/คืนครุภัณฑ์เพื่อใช้ในงานต่าง ๆ ทั้งยืมใช้งานภายในสำนักงานและ
ยืมใช้งานภายนอกสำนักงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันมีมาตรฐาน และสามารถตรวจสอบได้  
 

3. ข้อกฎหมายและระเบียบ  
  ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ           พ.ศ. 
๒๕๖๐  
 

4. ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
  1. ผู้ที่ต้องการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ในหน่วยงานราชการเดียวกัน ต้องกรอกรายละเอียด ในแบบฟอร์ม
การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอใบยืมต่อผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเป็นผู้ลงนามอนุมัติ  
  2. กรณีการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ของบุคคลภายนอก ให้ทำหนังสือประสานขอยืมยังเทศบาลเมืองบัว
ใหญ่ เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือลงรับและเสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ นายกเทศมนตรีเมืองบัวใหญ่อนุมัติ แจ้งบุคคลภายนอกที่ขอยืมกรอกแบบฟอร์ม              ในใบยืม เสนอ
ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมอนุมัติ เจ้าหน้าที่ธุรการสั่งจ่ายพัสดุที่ขอยืม พร้อมตรวจเช็คจำนวน  
  3. เมื่อครบกำหนดตามที่ระบุในใบยืมเจ้าหน้าที่ธุรการติดตามพัสดุและตรวจสอบว่าครบถ้วนและ
เกิดการชำรุดเสียหายหรือไม่   
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5. แบบฟอร์มที่ใช ้

บย......./...........  

ใบยืมพัสดุ 

ข้าพเจ้า..........................................................ตำแหน่ง................................. ......................... ที่อยู่
................................................................................................................................................................... ได้ยืมสิ่งของ
ตามบัญชีรายการที ่ยืมข้างล่างนี้ไปจาก กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองบัวใหญ่         เพื ่อใช้
......................................................................ตั้งแตว่ันที.่..............เดือน..................................พ.ศ............. ข้าพเจ้าจะ
นำส่งคืนในวันที่...............เดือน.............................พ.ศ.....................หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนเกิดการ ชำรุดเสียหาย ใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบ  ในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาดลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้   เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  

ลำดับที ่ เลขที่ หรือ 
รหัส 

รายการ จำนวน หมายเหต ุ

     
     
     
     
     
     
     
     

 

(ลงชื่อ).............................................ผู้ยืม     (ลงชื่อ)............................................ผูใ้ห้ยืม          
       (.............................................)                                    (.............................................)  
ตำแหน่ง..............................................                            ตำแหน่ง................................................ 
วันที่......เดือน.....................พ.ศ...........    วันที่......เดือน.....................พ.ศ.............  

                                                                                                                                .              

ได้รับสิ่งของตามรายการข้างต้นคืนในสภาพทีใ่ช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว  

(ลงชื่อ).............................................ผู้ส่งคืน                         (ลงชื่อ)............................................ผู้รับคืน         
       (.............................................)                                       (.............................................)  
ตำแหน่ง...............................................                               ตำแหน่ง...............................................  
วันที่........เดือน....................พ.ศ..........                 วันที่........เดอืน...................พ.ศ........... 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองบัวใหญ่ 
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ขั้นตอนการยืมพัสดุ ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
    

                                              ขัน้ตอนการยืมพัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำหนังสือประสานเพื่อขอยืมพัสดุ  
(กรณีจากหน่วยงานภายนอก) 

 

สั่งจ่ายพัสดุที่ขอยืม พร้อมตรวจเช็คจำนวน 

กรอกแบบฟอร์มในใบยืมพัสดุ 

(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประจำตัว
ประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการออกให้) 

เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ 

 

 

หมายเหตุ : การนำพัสดไุปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได ้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จา่ยของผู้ยืมเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองบัวใหญ่ 

ธุรการรับหนังสือ 
เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ/
นายกเทศมนตรีเมืองบัวใหญ่ อนุมัติ 
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เมื่อครบกำหนดยืมธุรการหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมี
หน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืนภายในกำหนด

ตามที่ระบุในใบยืมและได้รับการอนุมัติ 

 

ทำหนังสือประสานเพื่อขอยืมพัสดุ  
(กรณีส่วนราชการเดียวกนั) 

เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ 

กรอกแบบฟอร์มในใบยืมพัสดุ 

เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ 

 

 

สั่งจ่ายพัสดุที่ขอยืม พร้อมตรวจเช็คจำนวน 



 

 

 

คู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
งานบริหารงานทั่วไป 

(งานธุรการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

เทศบาลเมืองบัวใหญ่ 

 
 



คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สำนักงานเทศบาล เมืองบัวใหญ่

ฉบับน้ี จัดทำขึ้น เพื่อเป็นแนวทางการดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมือง
บัวใหญ่ ทั้งนี้ เพื่อให้การจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมี  ประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองความ
ต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจำเป็นต้องมีขั้นตอน/ กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชดัเจน
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

                                                        
                                                   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

                                                     เทศบาลเมืองบัวใหญ่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

เรื่อง  หน้า 
1 หลักการและเหตุผล 1 
2. วัตถุประสงค์ 1 
3. ขอบเขต 1 
4. แนวทางปฏิบัติการจดัการเรื่องร้องเรียน 1 
5. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากชอ่งทางต่างๆ  1 
6. การบันทึกข้อร้องเรียน 2 
7 การประสานเจ้าของงานเพื่อแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 2 
8 การรายงานผลการดำเนนิงาน 2 
9 มาตรฐานงาน 2 
10        แผนผังกระบวนการจดัการเรื่องรอ้งเรียน 3 
11 แบบคำร้อง 4 
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียน  
1. หลักการและเหตุผล  
  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ได้กำหนดแนว ทางการปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง 
เพื่อตอบสนอง ความต้องการของประชาชน ให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งาน บริการมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั ้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการ  
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ  ต้องการ 
และมีการประเมินผลการให้บริการสม่ำเสมอ 

 
 2. วัตถุประสงค์  
  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของเทศบาลสามารถ 
ดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เป็นระบบมีมาตรฐานในการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เริ่มตั้งแต่  
ขั้นตอนการรับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์จากผู้รับบริการหรือหน่วยงานที่ส่งเรื่อง การวิเคราะห์เรื่องร้องเรียน/ร้อง ทุกข์เพื่อ
เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ การส่งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ตรวจสอบขอ้เท็จจริง 
การติดตามประเมินผล การรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง และการยุติเรื่อง  ร้องเรียน/ร้องทุกข์โดยให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์โดย  ประชาชนได้รับความพึงพอใจสูงสุด         
บนพื้นฐานความเป็นธรรมกับคู่กรณีทุกฝ่าย  
3. ขอบเขต  
  เพื่อดำเนินตรวจสอบข้อเท็จจริงเรื่องราว รวบรวมหลักฐาน การวิเคราะห์ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์    
และรายงานผลการดำเนินการติดตามประเมินผล และรวบรวมเสนอนายกเทศมนตรีเมืองบัวใหญ่ เพื่อพิจารณาให้ 
ความเห็นชอบ สั่งการต่อไป 
 
4. แนวทางปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองบัวใหญ่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การแต่งตั้งผู้ผิดชอบจดัการข้อร้องเรียนโดยมอบหมายให้งานธุรการ เป็นผู้รับเรื่องร้องเรียนที่เข้า
มายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ และแจ้งเจ้าของงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขต่อไป 
 

5. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ  
 ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางตา่งๆ โดยมีข้อ
ปฏิบัติตามที่กำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับข้อ
ร้องเรียน เพื่อประสานหาทาง

แก้ไข 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตนเอง ที่กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
เทศบาลเมืองบัวใหญ่ 

ทุกครั้งที่มีผูร้้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็ปไซต์ ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
ร้องเรียนทางโทรศัพท ์ ทุกวัน ภายใน 1 วันทำการ  
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6. การบันทึกข้อร้องเรยีน 
 -  กรอกแบบฟอร์มบันทกึข้อร้องเรียน โดยมรีายละเอียด ชื่อ - สกุล ที่อยู ่หมายเลขโทรศัพทต์ิดตอ่เรื่อง
ร้องเรียน และสถานที่เกิดเหตุ 
 -  ทุกช่องทางที่มีการรอ้งเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียน ลงสมุดลงรับเรื่องร้องเรียนทุกครั้ง 
 
7. การประสานเจ้าของงานเพื่อแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
 - กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานเจ้าของงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้รอ้งขอได้
ทันที 
 - เรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์ ที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการของหน่วยงาน เช่น การจัดการขยะมูล
ฝอย ตัดหญา้เก็บขนกิ่งไม้ เก็บขนขยะชิ้นใหญ่ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นต้น จัดทำบันทึกข้อความเสนอไปยัง
ผู้บังคับบัญชาเพื่อสั่งการ ดำเนินการแก้ไขต่อไป 
 
8. การรายงานผลการดำเนินการ 
 - รวบรวมเรื่องร้องเรียนและรายงานสรุปการจดัการข้อร้องเรียนร้องทุกขใ์ห้ผู้บริหารทราบ 
  
9. มาตรฐานงาน 
 การดำเนินการแก้ไขข้อรอ้งเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 7  วัน 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 1.ร้องเรียนด้วยตนเอง     
 2.ร้องเรียนทางโทรศพัท์ 
 3.ร้องเรียนผ่าน Web site 
  

ธุรการกองสาธารณสุขฯ รับเรื่องร้องเรียน 

ลงรับที่ธุรการกลาง(สำนกัปลัด) ลงรับที่งานธุรการกอง 

แยกเรื่องร้องเรียน 

มอบให้เจ้าของงานดำเนินการตรวจสอบ 

เจ้าของงานรับเรื่อง/ตรวจสอบ รายงานผล               
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน 

1 วันทำการ 
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แบบคำร้อง 

คำร้องทั่วไป 

เรื่อง............................................................................ 

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

ข้าพเจ้า.............................................................................อาย.ุ...............................บ้านเลขที่.................. 

หมู่ที่............................ตำบล..................................อำเภอ...............................จังหวัด............................... 

ขอยื่นคำร้องต่อนายกเทศมนตรีเมืองบัวใหญ่ ดังนี้ 

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

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

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

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

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

ความเห็นหัวหน้าหน่วยงาน 

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

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

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

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

ความเห็นปลัด 

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

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

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

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

ความเห็นนายก 

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

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

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

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

 

 
 
 


