
            

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

 
สำนักงานพิพธิภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติ 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว (องค์การมหาชน) 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักอำนวยการ 



คำนำ 
 
  ตามที่สำนักอำนวยการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านธุรการ และงานสารบรรณ 
(ฉบับปรับปรุง)  เพ่ือให้บุคลากรของสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบามสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
(องค์การมหาชน) หรือ พกฉ. ใช้เป็นคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านธุรการ และ               
งานสารบรรณ นั้น 

  บัดนี้ สำนักอำนวยการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ได้ดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานด้านธุรการ 
และงานสารบรรณ ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรของ พกฉ.                
ได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานด้านธุรการ และงานสารบรรณ รวมถึงการเขียนหนังสือ
ราชการได้อย่างถูกต้อง เพ่ือประโยชน์ต่อสำนักงานต่อไป 
 
 
 
 
                                                                 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สำนักอำนวยการ               

สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติ 
                                                            พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
                                                                               พฤษภาคม  พ.ศ. 2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

                                                                                                                            หน้า  

ผังโครงการจัดแบ่งส่วนงาน  สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       1                                

(องค์การมหาชน)  

รหัสหนังสือ                    2 

ตัวอย่างหนังสือประเภทต่างๆ              3 - 12

เส้นทางการนำเสนอหนังสือ            13 - 24 

การนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์              25 - 31 

การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง            32 - 44 

การขอให้ห้องประชุม ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์                                                               45 – 59  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



๑ 
 

 
 
 

ผังโครงสร้างการจัดแบ่งส่วนงาน  สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สำนักอำนวยการ สำนักพัฒนาพิพิธภัณฑ ์
และองค์ความรู ้

 

 

 

 

สำนักนวัตกรรมเกษตร 
เศรษฐกิจพอเพียง  

  

สำนักสารสนเทศและ 
 การสื่อสาร 

 

 

 

สำนักพัฒนากิจการ 

 

 

คณะกรรมการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกยีรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 

หน่วยงาน 
ตรวจสอบภายใน  

 

 

กลุ่มงานกฎหมาย 

 

 

ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ ์

รองผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภณัฑ ์

ที่ปรึกษา/ผูเ้ชี่ยวชาญ 

1. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

2. ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย ์

3. ฝ่ายการคลัง 

4. ฝ่ายจัดการและบริการ 
    ทรัพยากร  

1. ฝ่ายพัฒนาระบบพิพิธภณัฑ ์

2. ฝ่ายผลิตและประยุกต ์
    พิพิธภัณฑ์  

3. ฝ่ายพัฒนาองค์ความรู ้

1. ฝ่ายศึกษาและพัฒนา 
    นวัตกรรมเกษตร  

2. ฝ่ายจัดแสดงต้นแบบ 
    นวัตกรรมเกษตร 

3. ฝ่ายเผยแพร่และถ่ายทอด 
    นวัตกรรมเกษตร 

4. ฝ่ายพัฒนาเครือข่าย 

1. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

2. ฝ่ายกจิการสัมพันธ์ 

3. ฝ่ายสารสนเทศ  

    

1. ฝ่ายส่งเสริมกิจการ 

2. ฝ่ายจัดการกิจการ 

3. ฝ่ายกจิการพิเศษ 

     กลุ่มงานแผนงาน
ติดตามและประเมินผล 

 

 



๒ 
 

การกำหนดเลขท่ีหนังสือ 

รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยรหัสตัวพยัญชนะ และต่อด้วย
เลขประจำของเจ้าของเรื่อง  

1. รหัสพยัญชนะประจำหน่วย คือ พกฉ.  
2. เลขประจำของเจ้าของเรื่องประกอบด้วย ตัวเลข 4 ตัว 

2.1 ตัวเลขสองตัวแรก สำหรับกระทรวง หรือทบวง หมายถึงส่วนราชการระดับกรม          
โดยเริ ่มจากตัวเลข 01 เรียงไปตามลำดับส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการ
ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม หากมีการเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใดให้ปล่อย
ตัวเลขนั้นว่างหากมีการจัดตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงลำดับถัดไป 

๒.๒ ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สำนัก กอง หรือส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกอง โดยเริ่ม
จากตัวเลข 0๑ เรียงไปตามลำดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการ หากมีการเปลี ่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใดให้ปล่อยตัวเลขนั ้นว่าง                
หากมีการจัดตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงลำดับถัดไป 

ผู้ใช้เลขรหัส อักษรย่อ รหัสหนังสือ 
หน่วยงาน 

รหัสหนังสือ 
ภายใน 

รหัสหนังสือ 
เวียน 

1. สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิม               
พระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
(องค์การมหาชน) 

พกฉ. พกฉ.0101/  พกฉ.0101/ว 

2. สำนักอำนวยการ สอน. - พกฉ 0101.1/ พกฉ 0101.1/ว 

3. สำนักพัฒนาพิพิธภัณฑ์และองค์ความรู้ สพร. - พกฉ 0101.2/ พกฉ 0101.2/ว 

4. สำนักนวัตกรรมเกษตรเศรษฐกิจพอเพียง สนพ. - พกฉ 0101.3/ พกฉ 0101.3/ว 

5. สำนักสารสนเทศและการสื่อสาร สทส. - พกฉ 0101.4/ พกฉ 0101.4/ว 

6. สำนักพัฒนากิจการ สพก. - พกฉ 0101.5/ พกฉ 0101.5/ว 

7. หน่วยงานตรวจสอบภายใน นตภ. - พกฉ 0101.6/ พกฉ 0101.6/ว 

8. กลุ่มงานกฎหมาย กงม. - พกฉ 0101.7/ พกฉ 0101.7/ว 

9. กลุ่มงานแผนงานติดตามและประเมินผล กผง. - พกฉ 0101.8/ พกฉ 0101.8/ว 

   



๓ 
 

 

 

 

 
  

ตัวอย่างหนังสือ
ประเภทต่างๆ 



๔ 
 

ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. 

ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. 

ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. 

กั้นหลัง 

2 ซม. 

(1 Enter+BEfor 6) pt) 

ตัวอย่างหนังสือส่งภายนอก 

         สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
       หมู่ 13  ถนนพหลโยธนิ  ตำบลคลองหนึ่ง  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  12120 
       โทร. 0-2529-2212  โทรสาร 0-2529-2214 
       www.wisdomking.or.th              e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 
  

ที่ พกฉ  0101/                

           ตุลาคม  2562 

เรื่อง  ขอขอบคุณ 

เรียน  ประธานกรรมการ 

อ้างถึง หนังสือ บริษทั ไทย แอ็กโกร เอ็กซเชนจ์ จำกัด ที่ ตท 0001/1 ลงวันที่ 10 กันยายน 2562 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง บริษัท ไทย แอ็กโกร เอ็กซเชนจ์ จำกัด (ตลาดไท) ได้สนับสนุนโครงการ 
“เดิน - วิ่งมินิมาราธอน ๑๐ ปี พกฉ. ก้าวตามรอยพ่อ สานต่อศาสตร์พระราชา” 10 Years Mini Marathon 
following the King’s Footsteps ในวันที่ 22 กันยายน 2562 ณ สำนักงานพิพิธภัณฑ์การเกษตรเฉลิม           
พระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) หรือ พกฉ. โดยสนับสนุนเงินจำนวน 10,000 บาท 
ความละเอียดทราบแล้วนั้น  

 ในการนี้ พกฉ. ขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูง และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับการสนับสนุน 
จากท่านในโอกาสต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้    

 ขอแสดงความนับถือ 

 
 
                                                             
                                                       (                               ) 
                                                       ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตร 
                                                    เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 
 
สำนักอำนวยการ 
โทรศัพท์  0-2529-2212 
โทรสาร 0-2529-2214 

 

 

ต้ังค่าระยะบรรทัดทั้งหมดเป็น  
หนึ่งเท่า หรือ Single   

2.5 ซม. 
 

2.5 ซม. 
 

(1 Enter+BEfor 6) 
pt) 

(1 Enter+BEfor 6) 
pt) (1 Enter+BEfor 6) 
pt) (1 Enter+BEfor 6) 
pt) (1 Enter+BEfor 6) 
pt) 

(1 Enter+BEfor 6) 
pt) 

(1 Enter+BEfor 6) 
pt) 

(1 Enter+BEfor 12 pt) 

(1 Enter) 

(เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter) 

(1 Enter) 

(เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter) 

กั้นหน้า 

3 ซม. 

http://www.wisdomking.or.th/
mailto:Saraban@wisdomking.or.th


๕ 
 

ตัวอย่างหนังสือส่งภายใน 

         สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
       สำนักอำนวยการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป โทรศัพท/์โทรสาร ๐๒-๕๒๙-๒๒๑4  
       www.wisdomking.or.th               e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 
  

ที่ พกฉ 0101.1/                                           วันที ่      ตุลาคม   2562 

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าทางด่วน  

เรียน    

 ตามท่ีสำนักอำนวยการ ขออนุมัติเดินทางโดยใช้รถยนต์ พกฉ. เมื่อวันที่ 30 กันยายน  2562  
เพ่ือปฏิบัติงานของสำนักงานนั้น 

 ในการปฏิบัติงานดังกล่าวมีความจำเป็นเร่งด่วน ที่ต้องเดินทางโดยใช้ทางด่วน และมีค่าใช้จ่าย
ในการใช้ทางด่วนเป็นจำนวนเงินทั้งสิ ้น 230 บาท (สองร้อยสามสิบบาทถ้วน) ซึ่งข้าพเจ้าได้สำรองจ่าย 
ไปก่อนแล้ว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกเงินค่าทางด่วน 
 
 
 
         (                            ) 
               ผู้อำนวยการสำนักอำนวยการ 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

  

(1 Enter+BEfor 6) 
pt) 

กั้นหน้า 

3 ซม. 

(1 Enter+BEfor 6 pt) 

ต้ังค่าระยะบรรทัดทั้งหมดเป็น  
หนึ่งเท่า หรือ Single   

(1 Enter+BEfor 6) 
pt) 

2.5 ซม. 
 

1.5 ซม. 
 

ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. 

(1 Enter+BEfor 6) 

(เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter) 

กั้นหลัง 

2 ซม. 

ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. 

http://www.wisdomking.or.th/


๖ 
 

กั้นหลัง 

2 ซม. 

    ตัวอย่างหนังสือประทับตรา 

 
 
 
 
 
ที่ พกฉ 0101/ 

ถึง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

  สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
หรือ พกฉ. ขอแจ้งรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมนักบริหารการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ ระดับต้น รุ่นที่ 53 
คือ นางสาวอินทุอร  ปะจิคะ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สำนักอำนวยการ ทั้งนี้ ได้แจ้งตอบรับรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมอบรมฯ ทางอีเมล์ เรียบร้อยแล้ว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

    

   สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติฯ 

                             ตุลาคม  2562  

                                                                                             จจจ  
 
 
 
สำนักอำนวยการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
โทรศัพท์  0-2529-2212 
โทรสาร 0-2529-2214 
 
 
 
 
  

ต้ังค่าระยะบรรทัดทั้งหมดเป็น  
หนึ่งเท่า หรือ Single   

1.5 ซม. 
 

2.5 ซม. 
 

กั้นหน้า 

3 ซม. 
ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. 

ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. 

(1 Enter+BEfor 6) 
pt) 

(1 Enter+BEfor 6) 
pt) 

(1 Enter+BEfor 6) 
pt) 

(เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter) 

(ลายเซ็น) 

(เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter) 



๗ 
 

สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
หมู่ 13  ถนนพหลโยธิน  ตำบลคลองหนึ่ง  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  12120 
โทร. 0-2529-2212                โทรสาร 0-2529-2214 
www.wisdomking.or.th                 e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 
  

ที่ พกฉ  0101/xxx 
           3 กันยายน 2563 

เรื่อง ขอเรียนเชิญเป็นวิทยากรในการประชุมปฏิบัติการเพื่อทบทวน ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ โครงการ 
และกิจกรรมของ พกฉ. ปีงบประมาณ 2565   

เรียน นางสาวอุรวี   พักตร์วิภา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   กำหนดการ จำนวน 1 ฉบับ 

ด ้วย สำน ักงานพิพ ิธภ ัณฑ์เกษตรเฉล ิมพระเก ียรต ิพระบาทสมเด ็จพระเจ ้าอย ู ่หัว  
(องค์การมหาชน) หรือ พกฉ. ได้กำหนดให้มีการ ประชุมปฏิบัติการเพื่อทบทวน ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
โครงการ และกิจกรรมของ พกฉ. ปีงบประมาณ 2565 ระหว่างวันที่ 8 - 10 กันยายน 2563 ณ ห้องประชุม
ตามรอยพ่อ ชั้น 3 อาคารพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติฯ อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี  

  ในการนี้ พกฉ. จึงขอเรียนเชิญท่านเป็นวิทยากรในการประชุมปฏิบัติการเพื่อทบทวน ประเด็น
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ โครงการ และกิจกรรมของ พกฉ. ปีงบประมาณ 2565 ในวันเวลา และสถานที่ดังกล่าว 
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ จักขอบคุณยิ่ง 

   ขอแสดงความนับถือ 

 
                                                             
                                                        (                               ) 
                                                       ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตร 
                                                    เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 
 
สำนักอำนวยการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
โทรศัพท์  0-2529-2212 
โทรสาร 0-2529-2214 
 

 
 
  

ตัวอย่าง 

http://www.wisdomking.or.th/
mailto:Saraban@wisdomking.or.th


๘ 
 

สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
หมู่ 13  ถนนพหลโยธิน  ตำบลคลองหนึ่ง  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  12120 
โทร. 0-2529-2212       โทรสาร 0-2529-2214 
www.wisdomking.or.th               e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 

 
ที่ พกฉ  0101/xxx 
           5  กุมภาพันธ์  2564 

เรื่อง  ร่วมเป็นเกียรติในพิธีวางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

อ้างถึง  หนังสือ อว 0630.011(1)/ว1 ลงวันที่ 25 มกราคม 2564 

ตามหนังสือที่อ้างถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ขอเชิญร่วม
เป็นเกียรติในพิธีวางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ ในวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2564 ณ บริเวณลานพระอนุสาวรีย์ 
สมเด็จพระปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร หน้าหอประชุมวไลยอลงกรณ์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จ.ปทุมธานี นั้น 

สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  (องค์การมหาชน) 
โดยนางสาวสมพิศ วงศ์ปัญญา ตำแหน่งรองผู้อำนวยการ (ฝ่ายบริหาร) รักษาการแทนผู้อำนวยการสำนักงาน
พิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัว พร้อมคณะเจ้าหน้าที ่ จำนวน 5 ท่าน  
ขอขอบคุณและยินดีร่วมพิธีวางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

   ขอแสดงความนับถือ 

 
                                                             
                                                        (                               ) 
                                                        ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตร 
                                                    เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 
 
สำนักอำนวยการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
โทรศัพท์  0-2529-2212 
โทรสาร 0-2529-2214 
 

 

 

 

ตัวอย่าง 

http://www.wisdomking.or.th/


๙ 
 

สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
หมู่ 13  ถนนพหลโยธิน  ตำบลคลองหนึ่ง  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  12120 
โทร. 0-2529-2212       โทรสาร 0-2529-2214 
www.wisdomking.or.th               e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 

 
ที่ พกฉ  0101/xxx 
           5 กุมภาพันธ์  2564 

เรื่อง  ร่วมเป็นเกียรติในพิธีวางพวงมาลาอนุสาวรีย์ 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

อ้างถึง  หนังสือ อว 0630.011(1)/ว1 ลงวันที่ 25 มกราคม 2564 

ตามหนังสือที่อ้างถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ กำหนดจัดพิธี
วางพวงมาลาพระอนุสาวร ีย ์ฯ ระหว ่างว ันที่  15 กุมภาพันธ ์ 2564 ณ บร ิเวณลานพระอนุสาวรีย์   
สมเด็จพระปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร หน้าหอประชุมวไลยอลงกรณ์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จ.ปทุมธานี ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  (องค์การมหาชน) 
ขอขอบพระคุณอธิการบดีหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  มา ณ โอกาสนี้ ที่ได้ให้
เกียรติเชิญร่วมพิธ ีวางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ  ทั ้งนี้ สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) ไม่สามารถเข้าร่วมพิธีวางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ได้ เนื่องจาก
ต้องเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว ที่จะมาประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากร หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับเกียรติจากท่านในโอกาส
ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

  ขอแสดงความนับถือ 

 
                                                             
                                                        (                               ) 
                                                        ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตร 
                                                    เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 
 
สำนักอำนวยการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
โทรศัพท์  0-2529-2212 
โทรสาร 0-2529-2214 
 
 

ตัวอย่าง 

http://www.wisdomking.or.th/


๑๐ 
 

สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
หมู่ 13  ถนนพหลโยธิน  ตำบลคลองหนึ่ง  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  12120 
โทร. 0-2529-2212              โทรสาร 0-2529-2214 
www.wisdomking.or.th          e-mail : Saraban@wisdomking.or.th 

  
ที่ พกฉ  0101/xxx 
  30 พฤศจิกายน 2563 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ใช้พ้ืนที่ในการจอดรถยนต์ 

เรียน ผู้อำนวยการศูนย์วิจัยข้าวคลองหลวง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  กำหนดการพิธีเปิดงานมหกรรม “ภูมิพลังแผ่นดิน” 

ด ้วย สำน ักงานพิพ ิธภ ัณฑ์เกษตรเฉล ิมพระเก ียรต ิพระบาทสมเด ็จพระเจ ้าอย ู ่หัว  
(องค์การมหาชน) หรือ พกฉ. ได้กำหนดจัดงานมหกรรม “ภูมิพลังแผ่นดิน” ระหว่างวันที่ 3-6 ธันวาคม 2564 
ณ พิพิธภัณฑ์การเกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว จังหวัดปทุมธานี โดยมีวัตถุประสงค์  
เพื ่อน้อมรำลึกพระมหากรุณาธิคุณ และพระอัจฉริยะภาพ ในพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  
มหาภ ูม ิพลอด ุลยเดช บรมนาถบพ ิตร ด ้ านการจ ัดการด ินและร ่วมเป ็นส ่วนหน ึ ่ ง ในก ิจกรรม  
วันดินโลก 5 ธันวาคมของทุกปี รวมทั้งเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู ้เกษตรเศรษฐกิจพอเพียงผ่าน
นิทรรศการพิเศษการอบรมวิชาของแผ่นดิน อบรมเชิงปฏิบัติการ ตลาดนัดองค์ความรู้เกษตรเศรษฐกิจพอเพียง 
และกิจกรรมต่างๆ แก่ผู้เข้าร่วมงาน นั้น  

  ในการน ี ้  พกฉ. ขอความอน ุเคราะห ์ใช ้พ ื ้นท ี ่ ในการจอดรถยนต์ ให ้ก ับผ ู ้ เข ้าร ่วมงานฯ  
ในวันที่ 5 ธันวาคม 2563 เวลา 07.00 - 17.00 น. ทั้งนี้ได้มอบหมายให้ นางสาวอินทุอร ปะจิคะ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป สำนักอำนวยการ เบอร์โทรศัพท์ 02-259-2214 เป็นผู้ประสานงาน 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี  
และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

  ขอแสดงความนับถือ 

 
                                                             
                                                        (                               ) 
                                                        ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตร 
                                                    เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 
 
สำนักอำนวยการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
โทรศัพท์  0-2529-2212 
โทรสาร 0-2529-2214 
 

ตัวอย่าง 

http://www.wisdomking.or.th/


๑๑ 
 

                      สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
หมู่ 13 ถนนพหลโยธิน  ตำบลคลองหนึ่ง  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 12120 
โทรศัพท์ 0-2529-2213         โทรสาร 0-2529-2214 
www.wisdomking.or.th           e - mail : saraban@wisdomking.or.th 

ที่ พกฉ  0101/ 
 (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง แจ้งผลการตอบรับนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

เรียน    

อ้างถึง 
 ตามหนังสือที่อ้างถึง.........................................................................(หน่วยงาน) ขอความอนุเคราะห์               
ให ้น ักศ ึกษามาฝึกงาน ณ สำนักงานพิพิธภ ัณฑ์เกษตรเฉล ิมพระเกียรต ิพระบาทสมเด ็จพระเจ ้าอย ู ่หัว                      
(องค์การมหาชน) ระหว่างวันที่ ........ เดือน ................ พ.ศ.........   ถึง วันที่ ........ เดือน ................ พ.ศ.........  นั้น 

 สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน)                    
ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า สามารถรับนักศึกษา หลักสูตร ..........................................................................................
เข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ จำนวน ........................... คน  คือ 

1. ....................................................................................................................................................................................................................... 

2. ....................................................................................................................................................................................................................... 

3. ....................................................................................................................................................................................................................... 

ไม่สามารถรับนักศึกษาหลักสูตร...........................เข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ 
เนื่องจาก ................................................................................................................................................................................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

                                       (..................................................)  
                                   ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตร 
                                                  เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 
สำนัก................................... 
โทรศัพท์  0-2529-2212 
โทรสาร 0-2529-2214 

 
 
หมายเหตุ  อ้างอิงตัวอย่างหนังสือมากจาก คู่มือการรับนักศึกษาฝึกงานสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติฯ 

ตัวอย่าง 

http://www.wisdomking.or.th/


๑๒ 
 

         สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
          หมู่ ๑๓  ถนนพหลโยธิน  ตำบลคลองหนึ่ง  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  ๑๒๑๒๐ 
          โทร. ๐-๒๕๒๙-๒๒๑๒-๑๓ โทรสาร ๐-๒๕๒๙-๒๒๑๔ 
          www.wisdomking.or.th    e-mail: Saraban@wisdomking.or.th 
 

หนังสือรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 โดยหนังสือฉบับนี้ สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว         
(องค์การมหาชน) ขอรับรองว่า............................................... นิสิตสาขาวิชา................................................................... 
คณะ..........................................มหาวิทยาลัย....................................................... ได้ทำการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
ด้าน.................................................................................................................. ตั้งแต่วันที.่....เดือน...........พ.ศ........... 
ถึงวันที.่........เดือน............. พ.ศ...............  ผลการปฏิบัติงาน .................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................... 

 จึงขอออกหนังสือรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนี้ไว้เป็นสำคัญ 

ออกให้ ณ วันที่ ........ เดือน ........... พ.ศ. ............. 

  

(........................................................) 
ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตร 

เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 

http://www.wisdomking.or.th/
mailto:Saraban@wisdomking.or.th


๑๓ 
 

 

 

 
 

เส้นทางการ
นำเสนอหนังสือ 



๑๔ 
 

Flow Chart ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

() 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ระบบ : (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ผอ.สอน. 
ระบบ : ผูอ.สอน. 

 

 

 

รองผอ.พกฉ. (ที่กำกับดูแล) 
   ระบบ : รองผู้อำนวยการ (ฝ่ายบริหาร) / รองผู้อำนวยการ (ฝ่ายพัฒนา) 

 

  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป : ออกเลขหนังสือ และเก็บสำเนา 

ระบบ: (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนักอำนวยการ 

 

สำนัก 

(คืนต้นเรื่อง) 
ระบบ : (ตัวย่อสำนัก) ธุรการสำนักฯ 

 
หมายเหตุ     
       - กรณีหนังสือท่ีไม่ก่อนิติสัมพันธ์ รองผู้อำนวยการ พกฉ. ที่กำกับดูแล สำนักปฏิบัติหน้าที่แทน ผอ.พกฉ 
       - กรณี ฝ ่ายการคลัง(งานการเง ิน ฝบห.จะดำเน ินการ เก ็บสำเนาถ่ายเอกสาร และส่งค ืนสำเนาต้นฉบับให้                       

ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) ดำเนินการต่อไป 
 

 

ผอ.พกฉ. : ลงนามแล้ว 
ระบบ : ผูอ.พกฉ. 

 

 

 

ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

เมนูเพ่ิมเติม : โอนสร้างเอกสารส่งภายนอก 

 

การส่งหนังสือภายนอก 
 

สำนัก/หน่วยงาน/กลุ่มงาน  
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Flow Chart ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ห 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนัก/หน่วยงาน/กลุ่มงาน 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ : (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนักอำนวยการ 

 

ผอ.สอน. 
ระบบ : ผอ.สอน. 

.  

 

 

ผอ.พกฉ.   
ระบบ: ผอ.พกฉ.   

 

นุมัติ 

 

 

ฝบห. : คืนสำนักต้นเรื่อง 
ระบบ: (ตัวย่อสำนัก) ธุรการสำนักฯ 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตัดงบ  
ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

ระบบ : ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝบห. 
 ระบบ : (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนักอำนวยการ 

 

ผ่านกลุ่มงานแผนงานฯ 
ระบบ:กลุ่มงานแผนงานฯ  

 
ฝบห.  

ระบบ : (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนักอำนวยการ 

ขออนุมัติหลักการ /ดำเนินโครงการ  
ไม่ได้อยู่ในแผนปฏิบัติงานที่ขอไว้ 

รองผอ.พกฉ. (ที่กำกับดูแล) 
ระบบ : รองผู้อำนวยการ (ฝ่ายบริหาร) / รองผู้อำนวยการ (ฝ่ายพัฒนา) 

 



๑๖ 
 

Flow Chart ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนัก 

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

ขออนุมัติให้จัดหาพัสดุ 

 

วงเงินเกิน 100,000 บาท 

ฝ่ายการคลัง(งานพัสดุ) : ตรวจสอบ 

(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) : ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 

สำนัก  

ฝ่ายการคลัง(งานพัสดุ) 
จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง (8 ข้อ) 
ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 

ฝบห. : คืนสำนัก 
ระบบ : (ตัวย่อสำนัก) ธุรการสำนกัฯ 

ดำเนินการจัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง(8ข้อ) 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ : (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนัก

อำนวยการ 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ : (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนัก

อำนวยการ 

ฝบห.  
ระบบ : (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

รองปฏิบัติหน้าที่แทน ผอ.พกฉ.  
(ที่กำกับแต่ละสำนัก) : อนุมัติ,มอบพัสดุ ดำเนินการ 
 ระบบ: รอง.ผอ.(ฝ่ายบริหาร) / รอง.ผอ.(ฝ่ายพัฒนา) 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตัดงบ 

(ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง) : ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝ่ายการคลัง(งานพัสดุ) :  ตรวจสอบ 

(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) : ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตัดงบ 

(ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง) : ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝบห.  
ระบบ : (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

รองปฏิบัติหน้าที่แทน ผอ.พกฉ.  
(ที่กำกับแต่ละสำนัก) : อนุมัติ,มอบพัสดุ ดำเนินการ 
 ระบบ: รอง.ผอ.(ฝ่ายบริหาร) / รอง.ผอ.(ฝ่ายพัฒนา) 

 อนุมัติดำเนินโครงการ, ขออนุมัติให้จัดหาพัสดุ  
รายงานขอซื้อ/จ้าง (8ข้อ) 

 
 
 

 

หมายเหตุ  ระยะเวลาดำเนินการภายใน 1-2 วันทำการ 
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     Flow Chart ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนัก 

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท วงเงินเกิน 500,000 บาท 

ผอ.สอน. : กำกับหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

ระบบ: ผอ.สอน. 

 

 

 

รองปฏิบัติหน้าที่แทน ผอ.พกฉ.  
(ทีก่ำกับแต่ละสำนัก) : อนุมัติ 

 ระบบ: รอง.ผอ.(ฝ่ายบริหาร) / รอง.ผอ.(ฝ่ายพัฒนา) 

สำนัก  

ผอ.พกฉ. : อนุมัติ 
ระบบ: ผอ.พกฉ. 

 

ผ่านรอง ผอ.พกฉ. (ทีก่ำกับดูแล) 

ระบบ : รอง.ผอ.(ฝ่ายบริหาร) / รอง.ผอ.(ฝ่ายพัฒนา) 

 อนุมัติดำเนินโครงการ  
 

 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ : (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ : (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตัดงบ  
ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

ระบบ : ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตัดงบ  
ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

ระบบ : ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝบห.  
ระบบ : (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

 

ฝบห.  
ระบบ : (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

 

ฝบห. : คืนสำนัก 
ระบบ: (ตัวย่อสำนัก) ธุรการสำนัก 

ฝบห. : คืนสำนัก 
ระบบ: (ตัวย่อสำนัก) ธุรการสำนัก 

ผอ.สอน. : กำกับหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

ระบบ: ผอ.สอน. 

 

 

 

หมายเหตุ  ระยะเวลาดำเนินการภายใน 1-2 วันทำการ 
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Flow Chart ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอให้จัดหาพัสดุ , รายงานขอซื้อ/จ้าง  
อนุมัติให้ดำเนินการ (ในกรณียืมเงิน) 

จัดทำรายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
(รูปแบบ สำนักส่งจากระบบ : ถึงหัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

 

สัญญาเงินยืมจากสำนัก 

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

 

วงเงินเกิน 500,000 บาท 

 

รองปฏิบัติหน้าที่แทน ผอ.พกฉ.  
(ทีก่ำกับแต่ละสำนัก) : อนุมัติ  

ระบบ: รอง.ผอ.(ฝ่ายบริหาร) / รอง.ผอ.(ฝ่ายพัฒนา) 

 
  

ผ่านรอง ผอ.พกฉ. (ทีก่ำกับดูแล) 
ระบบ: รอง.ผอ.(ฝ่ายบริหาร) / รอง.ผอ.(ฝ่ายพัฒนา) 

 

สัญญาเงินยืมจากสำนัก 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ : (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตัดงบ  
ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

ระบบ :ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝบห.  
ระบบ : (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ผอ.สอน. : กำกับหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

ระบบ: ผอ.สอน. 

 

 

 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ : (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตัดงบ  
ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

ระบบ : ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝบห.  
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ผอ.สอน. : กำกับหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

ระบบ: ผอ.สอน. 

 

 

 

ผอ.พกฉ. : อนุมัติ 
ระบบ: ผอ.พกฉ. 

 
ฝบห. : ระบบ: (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนักอำนวยการ 

ส่ง ระบบ:ฝ่ายการคลัง (การเงิน) 

ฝบห. : ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนัก
อำนวยการ 

ส่ง ระบบ:ฝ่ายการคลัง (การเงิน) 

หมายเหตุ  ระยะเวลาดำเนินการภายใน 1-2 วันทำการ 
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Flow Chart ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

- กรณ ีรายงานผลตรวจรับพัสดุ เป็นเรื่องเบิกจ่าย หรือจ่ายเช็ค ฝบห. นำส่งฝ่ายการคลัง (งานการเงิน)  
- กรณ ีรายงานผลตรวจรับพัสดุ เป็นชดใช้เงินยืม ฝบห. นำคืนสำนัก 
- ระยะเวลาดำเนินการภายใน 1-2 วันทำการ 

 

รายงานการตรวจรับพัสดุจากสำนัก/
คณะกรรมการตรวจรับ  

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

 

วงเงินเกิน 500,000 บาท 

 

รายงานการตรวจรับพัสดุจากสำนัก/
คณะกรรมการตรวจรับ   

ขอใหด้ำเนินการจัดหา , รายงานขอซื้อ/จ้าง,  
รายงานผลการพิจารณา อนุมัติให้ดำเนินการ (ในกรณียืมเงิน) 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ: (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนักอำนวยการ

0 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ: (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝ่ายการคลัง(งานพัสดุ) : ตรวจสอบ 

(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) : ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 
ฝ่ายการคลัง(งานพัสดุ) : ตรวจสอบ 

(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) : ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 

รองปฏิบัติหน้าที่แทน ผอ.พกฉ.  
(ทีก่ำกับแต่ละสำนัก) : ทราบ 

ระบบ: รอง.ผอ.(ฝ่ายบริหาร)/รอง.ผอ.(ฝ่ายพัฒนา) 

 
  

ผอ.พกฉ. : ทราบ 
ระบบ: ผอ.พกฉ. 

 

ฝบห.  
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝบห.  
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝบห. : คืนสำนัก 
ระบบ: (ตัวย่อสำนัก) ธุรการสำนักฯ 

ดำเนินการจัดทำชดใช้เงินยืม 

ฝบห. : คืนสำนัก 
ระบบ: (ตัวย่อสำนัก) ธุรการสำนักฯ 

ดำเนินการจัดทำชดใช้เงินยืม 
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Flow Chart ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอใหด้ำเนินการจัดหา , รายงานขอซื้อ/จ้าง , 
รายงานผลการพิจารณา,  

รายงานการตรวจรับพัสดุ อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 

สำนัก 

เรื่องชดใช้ (คืนสำนัก)  เรื่องเบิกจ่าย (ส่งฝ่ายการคลัง (การเงิน) 

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตรวจสอบ/ตัดงบ 

(ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง/ผู้ตรวจสอบ) 

ระบบ : ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ผอ.สอน. : กำกับหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

ระบบ: ผอ.สอน. 

 

 

 

ฝบห.  
ระบบ : (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

รองปฏิบัติหน้าที่แทน ผอ.พกฉ.  
(ทีก่ำกับแต่ละสำนัก) : ทราบ 

ระบบ: รอง.ผอ.(ฝ่ายบริหาร)/รอง.ผอ.(ฝ่ายพัฒนา) 

 
  ฝบห. : ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนัก

อำนวยการ 

ส่ง ระบบ:ฝ่ายการคลัง (การเงิน) 

ฝบห. : ออกเลข พกฉ0101.1/ 
ระบบ: (สอน.) สำนักอำนวยการ 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตรวจสอบ/ตัดงบ 

(ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง/ผู้ตรวจสอบ) 

ระบบ : ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝบห.  
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ผอ.สอน. : กำกับหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

ระบบ: ผอ.สอน. 

 

 

 

รองปฏิบัติหน้าที่แทน ผอ.พกฉ.  
(ทีก่ำกับแต่ละสำนัก) : ทราบ 

ระบบ: รอง.ผอ.(ฝ่ายบริหาร)/รอง.ผอ.(ฝ่ายพัฒนา) 

 
  ฝบห. : ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนัก

อำนวยการ 

ส่ง ระบบ:ฝ่ายการคลัง (การเงิน) 

หมายเหตุ  ระยะเวลาดำเนินการภายใน 1-2 วันทำการ 

 



๒๑ 
 

Flow Chart ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

หมายเหตุ   
- กรณี ถ้าไม่อยู่ในแผนฯ ให้จัดทำ
ขออนุมัติหลักก่อน 
-ระยะเวลาดำเน ินการภายใน                
1-2 วันทำการ 

 

       ขออนุมัติต่างๆ 
- เบิกจ่ายค่าทางด่วน 
- ใบเบิกค่ารักษาพยาบาล 
- ใบเบิกค่าการศึกษาบุตร 
- ตรวจสุขภาพประจำปี 
- ฯลฯ 

สำนัก/หน่วยงาน/
กลุ่มงาน 

 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ : (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตรวจสอบ/ตัดงบ 

(ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง / ผู้ตรวจสอบ) 

ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝบห.  
ระบบ: (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนักอำนวยการ 

ผอ.สอน. : กำกับหัวหน้าฝ่ายการคลัง 

ระบบ : ผอ.สอน. 

 

 

 

รองปฏิบัติหน้าที่แทน ผอ.พกฉ.  
(ทีก่ำกับแต่ละสำนัก) : ทราบ 

ระบบ: รอง.ผอ.(ฝ่ายบริหาร) / รอง.ผอ.(ฝ่ายพัฒนา) 

 
  ฝบห. : ระบบ: (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนัก

อำนวยการ 

ส่ง ระบบ:ฝ่ายการคลัง (การเงิน) 



๒๒ 
 

ไม่เกิน 500,000  

 Flow Chart ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     สำนักอำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขอให้จัดหาพัสดุ 

 

ฝ่าย : ผ่านหัวหน้าฝ่าย 

ไม่เกิน 100,000 บาท 

ฝ่าย : ผ่านหัวหน้าฝ่าย 

เกิน 100,000 บาท 

ฝบห. : ออกเลข พกฉ0101.1/ 
ระบบ: (สอน.) สำนักอำนวยการ 

ฝบห. : ออกเลข พกฉ0101.1/ 
ระบบ: (สอน.) สำนักอำนวยการ 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตัดงบ 

(ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง) :ระบบ;ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝ่ายการคลัง(งานพัสดุ) : ตรวจสอบ 

(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) :ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 
ฝ่ายการคลัง(งานพัสดุ) : ตรวจสอบ 

(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) :ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตัดงบ 

(ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง) :ระบบ;ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ผอ.สอน. : อนุมัต,ิมอบพัสดุ ดำเนินการ 
ระบบ: ผอ.สอน. 

 

 

 

ฝบห.  
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝบห. : ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนัก
อำนวยการ 

ส่ง ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 
จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง(8ข้อ) 

 

ฝบห.  
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ผอ.สอน. : ระบบ: ผอ.สอน. 
 

 

 
ระบบ:รองผอ.(ฝ่ายบริหาร) 
ปฏิบัติหน้าที่แทน:อนุมัต,ิ 

มอบพัสดุดำเนินการ 
 

เกิน 500,000  

ระบบ:ผอ.พกฉ. 
อนุมัต,ิมอบพัสดุดำเนินการ 

 

ฝบห. : ระบบ: (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนักอำนวยการ 

ส่ง ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 
จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง(8ข้อ) หมายเหตุ  ระยะเวลาดำเนินการภายใน 1-2 วันทำการ 

 



๒๓ 
 

low Chart ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ขอให้จัดหา , ทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
(จัดหาพัสดุ , 8 ข้อ) 

 
 

ไม่เกิน 100,000 บาท 

 

เกิน 100,000 บาท 

 
ฝ่ายการคลัง(งานพัสดุ) : จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 

(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) :ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 

ฝบห. : ออกเลข พกฉ0101.1/ 
ระบบ: (สอน.) สำนักอำนวยการ 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตัดงบ 

(ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง) :ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝบห.  
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ผอ.สอน. : อนุมัต,ิเห็นชอบ 
ระบบ: ผอ.สอน. 

 

 

 

ฝบห. : ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนัก
อำนวยการ 

ส่ง ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 
ส่งคืนต้นเรื่องทำสัญญายืม 

ฝ่ายการคลัง(งานพัสดุ) : จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง 
(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) :ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 

ฝบห. : ออกเลข พกฉ0101.1/ 
ระบบ: (สอน.) สำนักอำนวยการ 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตัดงบ 

(ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง) :ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝบห.  
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ผอ.สอน. : เซ็นกำกับ หน.เจ้าหน้าที่ 
ระบบ: ผอ.สอน. 

 

 

 

ไม่เกิน 500,000 เสนอ 
รองผอ.(ฝ่ายบริหาร) 

ปฏิบัติหน้าที่แทน:อนุมัต,ิเห็นชอบ 
ระบบ:รองผอ.(ฝ่ายบริหาร) 

 
 

เกิน 500,000 เสนอ 
ผอ.พกฉ.:อนุมัติ,เห็นชอบ 

ระบบ:ผอ.พกฉ. 

ฝบห. : ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนัก
อำนวยการ 

ส่ง ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) 
คืนต้นเรื่อง 

หมายเหตุ  ระยะเวลาดำเนินการภายใน 1-2 วันทำการ 

 



๒๔ 
 

 เกิน 100,000 บาท 

 

Flow Chart ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

 

 

  

 ขอให้จัดหา , รายงานขอซื้อ/จ้าง, สัญญายืม , 
ชดใช้เงินยืม , เบิกจ่ายเงิน 

 
 

ไม่เกิน 100,000 บาท 

 

ฝ่าย : ผ่านหัวหน้าฝ่าย 

ฝบห. : ออกเลข พกฉ0101.1/ 
ระบบ: (สอน.) สำนักอำนวยการ 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตัดงบ 

(ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง) :ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝบห.  
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ผอ.สอน. : อนุมัต,ิเห็นชอบ 
ระบบ: ผอ.สอน. 

 

 

 

ฝบห. : ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนัก
อำนวยการ 

ส่ง ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 
ทำเรื่องชดใช้/เบิกจ่าย 

 

ฝ่าย : ผ่านหัวหน้าฝ่าย
0000 

ฝบห. : ออกเลข พกฉ0101.1/ 
ระบบ: (สอน.) สำนักอำนวยการ 

ฝบห. : ลงรับ 
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ฝ่ายการคลัง(งานการเงิน) : ตรวจสอบ,ตัดงบ 

(ผ่านหัวหน้าฝ่ายการคลัง) :ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 

ฝบห.  
ระบบ: (สอน.) (ภายใน)ธุรการสำนักอำนวยการ 

ผอ.สอน. : เซ็นกำกับ หน.ฝ่ายการคลัง 
ระบบ: ผอ.สอน. 

 

 

 

ไม่เกิน 500,000 เสนอ 
รองผอ.(ฝ่ายบริหาร) 

ปฏิบัติหน้าที่แทน:อนุมัต,ิ 
ระบบ:รองผอ.(ฝ่ายบริหาร) 

 
 

เกิน 500,000 เสนอ 
ผอ.พกฉ.:อนุมัติ 
ระบบ:ผอ.พกฉ. 

ฝบห. : ระบบ: (สอน.) (ภายใน) ธุรการสำนัก
อำนวยการ  

ส่ง ระบบ:ฝ่ายการคลัง (งานการเงิน) 
 

หมายเหตุ  ระยะเวลาดำเนินการภายใน 1-2 วันทำการ 

 



๒๕ 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

การนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 

 



๒๖ 
 

Flow chart แสดงเส้นทางเดินเอกสารการนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 

 

 

 

 

 

 

สำนัก/หน่วยงาน/กลุ่มงาน 

กรอกแบบฟอร์ม 
แจ้งความประสงค์การนำส่งสิ่งของทางไปรษณียผ์่าน google from 

พร้อมสิ่งของที่จะนำส่งให้ฝา่ยบรหิารงานท่ัวไป 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปกรอกแบบฟอร์ม 
“ใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยชำระค่าบริการเป็นรายเดือน” 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
นำส่งสิ่งของ ไปรษณีย์ไทย สาขาประตูน้ำพระอินทร์ 

สิ้นสุดกระบวนการจัดส่ง 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

เอกสารถูกต้อง 

หมายเหตุ  ระยะเวลาในการดำเนินการนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ภายใน 1-2 วันทำการ 

 



๒๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำอธิบายวิธีการลง รายละเอียด 

(1) 

(2) (3) (4) (5) 

(6) (7) 



๒๘ 
 

ใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยชำระค่าบริการรายเดือน 

(เอกสารสำหรับเจ้าหน้าที่นำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ : ฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

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

การลงรายการในใบแจ้งความประสงค์การนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 

(1) วันที่    ให้ลงวันเดือนปีที่นำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 
(2) ลำดับ    ให้ลงลำดับของชื่อผู้รับ 
(3) ชื่อผู้รับ    ให้ลงชื่อผู้รับ 
(4) ปลายทางรหัสไปรษณีย์  ให้ลงรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 
(5) ประเภทส่งของที่ฝากส่ง  ให้ระบุประเภทของสิ่งของที่ส่งไปรษณีย์ (ลงทะเบียน พัสดุ EMS  

     EMS ตอบรับ) 
(6) ลงชื่อ    ให้ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง  
(7) ลงชื่อ    ให้ลงชื่อเจ้าหน้าที่นำส่ง 

 

 

หมายเหตุ   1. จัดทำสำเนาคู่ฉบับ 2 ชุด (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 1 ชุด และเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ 1 ชุด) 
      2. นำส่งเอกสารให้เจา้หนา้ที่ไปรษณีย์ 2 ชุด พร้อมสิ่งของส่งไปรษณีย์ (ฉบับจริงและสำเนา) 

  



๒๙ 
 

ตัวอย่าง 

การจ่าหน้าซองส่งแบบธรรมดาและลงทะเบียนตอบรับ 

 
คำอธิบายการจ่าหน้าซอง 

(1) ประทับตราปั๊มที่อยู่ พกฉ. ให้ประทับตราปั๊มที่อยู่ พกฉ. ที่มุมด้านซ้ายของซองจดหมาย 

 
(2) ประทับตราปั๊มชำระแบบรายเดือน ให้ประทับตราปั๊มชำระแบบรายเดือนที่มุมขวาของซองจดหมาย  

 
(3) ชื่อ-ที่อยู่ ผู้รับจดหมาย ให้ติดชื่อและท่ีอยู่ของผู้รับ 

 

 

หมายเหตุ :  1. กรณีส่งแบบลงทะเบียนตอบรับ จะมี 2 แบบ คือ ตอบรับแบบธรรมดา และ ตอบรับแบบ EMS  

 

 

(1) (2) 

(3) 



๓๐ 
 

 

ตัวอย่างใบตอบรับในประเทศ ส่งแบบลงทะเบียนตอบรับ (ธรรมดา : สีเหลือง) 

 

 
คำอธิบายการส่งแบบลงทะเบียนตอบรับ (ธรรมดา) 

(1) รายละเอียดของผู้ส่ง  ให้เขียนรายละเอียดของผู้ส่ง และเลขทะเบียนส่งออก เช่น  
                                          สอน.ฝบห 0101/123 ลงวันที่ 10 มีนาคม 2564 

(2) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ฝากส่ง  ให้เขียนชื่อ - ที่อยู่ หรือประทับตราปั๊มที่อยู่ของ พกฉ.  
(3) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้รับ  ให้เขียนชื่อ - ที่อยู่ ของผู้รับ 
(4) คำตอบรับของผู้รับ  กรณีผู้รับได้รับแล้ว จะลงชื่อในใบตอบรับและส่งกลับมาหาผู้ส่ง 

(ส่วนของเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์) จะคืนตามรายละเอียดของผู้ส่ง (1) 

 

หมายเหตุ : หลังจากใส่ข้อมูล (1) (2) และ (3) แล้ว ให้นำใบตอบรับเย็บติดหลังมุมด้านซ้ายของซองจดหมาย
นำส่งที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

(1) 

(3) 

(4) 

(2) 



๓๑ 
 

 

ตัวอย่างใบตอนรับ EMS ในประเทศ ส่งแบบลงทะเบียนตอบรับ EMS (สีฟ้า) 

 

 
คำอธิบายการส่งแบบลงทะเบียนตอบรับ EMS 

(1) รายละเอียดของผู้ส่ง  ให้เขียนรายละเอียดของผู้ส่ง และเลขทะเบียนส่งออก เช่น  
                                          สอน.ฝบห 0101/123 ลงวันที่ 10 มีนาคม 2564 

(2) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ฝากส่ง  ให้เขียนชื่อ - ที่อยู่ หรือประทับตราปั๊มที่อยู่ของ พกฉ.  
(3) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้รับ  ให้เขียนชื่อ - ที่อยู่ ของผู้รับ 
(4) คำตอบรับของผู้รับ  กรณีผู้รับได้รับแล้ว จะลงชื่อในใบตอบรับและส่งกลับมาหาผู้ส่ง 

(ส่วนของเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์) จะคืนตามรายละเอียดของผู้ส่ง (1) 

หมายเหตุ : 1. หลังจากใส่ข้อมูล (1) (2) และ (3) แล้ว ให้นำใบตอบรับเย็บติดหลังมุมด้านซ้ายของซอง 
จดหมายนำส่งที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

      2. หากเอกสารไม่เร่งด่วน ให้ใช้การนำส่งแบบ EMS (ธรรมดา) 

(3) 

(4) 

(1) 

(2) 
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การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ตามข้อบังคับคณะกรรมการ  

สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

ว่าด้วยการใช้รถส่วนกลาง พ.ศ. 2563 
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Flow chart แสดงเส้นทางเดินเอกสารการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนขอใช้รถยนต์ส่วนกลางสำหรับใช้งานภายใน พกฉ. 

ผู้อำนวยการสำนักอำนวยการ 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

แจ้งกำหนดการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางแก่ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางทราบผ่านช่องทางกรุ๊ปไลน์ (LINE) 

พนักงานขับรถยนต์ลงสมุดบันทึกการใช้งานรถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)
ส่วนกลาง 

 

กรอกข้อมูลการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบฟอร์มการใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 2)  

ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลางเสนอข้อมูลทะเบียนรถ พร้อมพนักงานขับรถยนต์ 

 

พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางบันทึกรายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลางพร้อมตรวจสภาพรถยนต์ 

ผู้ใช้รถยนต์ส่วนกลางส่งมอบกุญแจคืนผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 

จบขั้นตอนการใช้งาน 

หมายเหตุ   
- กรณใีช้รถยนต์ส่วนกลางภายใน พกฉ. ไม่ต้องกรอกข้อมูลใบอนุญาตนำรถยนต์ เข้า – ออก พกฉ. 
- การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้ขอล่วงหน้า 3 - 5 วันทำการ 
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Flow chart แสดงเส้นทางเดินเอกสารการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนขอใช้รถยนต์ส่วนกลางสำหรับใช้งานภายนนอก พกฉ. 

ผู้อำนวยการสำนักอำนวยการ 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

แจ้งกำหนดการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางแก่ผู้ขอใช้รถทราบผ่านช่องทางไลน์กรุ๊ป (LINE) 

พนักงานขับรถยนต์ลงสมุดบันทึกการใช้งานรถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

กรอกข้อมูลใบอนุญาตนำรถยนต์ เข้า – ออก พกฉ.  

 

ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลางเสนอข้อมูลทะเบียนรถ พร้อมพนักงานขับรถยนต์ 

 

พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางบันทึกรายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลางพร้อมตรวจสภาพรถยนต์ 

จบขั้นตอน 

ผู้ใช้รถยนต์ส่วนกลางส่งมอบกุญแจคืนผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 

 

กรอกข้อมูลการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบฟอร์มการใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 2)  

หมายเหตุ   การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้ขอล่วงหน้า 3 - 5 วันทำการ 
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Flow chart แสดงเส้นทางเดินเอกสารการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
กรณี ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด 

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เสนอต่อ
ผู้อำนวยการ พกฉ. เพ่ือพิจารณา (แบบ 6) 

ผู้อำนวยการสำนักอำนวยการ  
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

แจ้งกำหนดการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางแก่ผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ ผ่านช่องทางกรุ๊ปไลน์ (Line) 
 

พนักงานขับรถยนต์ลงสมุดบันทึกการใช้งานรถยนต์ (แบบ 3)
ส่วนกลาง 

 

กรอกข้อมูลการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางตามแบบฟอร์มการใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 2) 
(แบบ 2)  

กรอกข้อมูลใบอนุญาตนำรถยนต์ เข้า – ออก พกฉ.  

 

ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลางส่วนกลางเสนอข้อมูลทะเบียนรถยนต์ พร้อมพนักงานขับรถยนต์ 

 

พนักงานขับรถยนต์บันทึกรายงานการใช้รถยนต์ พร้อมตรวจสภาพรถยนต์ 

จบขั้นตอน 

ผู้ใช้รถยนต์ส่วนกลางส่งมอบกุญแจคืนผู้ควบคุมรถยนต์
ส่วนกลาง 

 

หมายเหตุ  การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้ขอล่วงหน้า 3 - 5 วันทำการ 
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Flow chart แสดงเส้นทางเดินเอกสารการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 

 

 

 

                                                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ ผู้อำนวยการ พกฉ. ทราบ 

 

ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลางนำรถเข้าซ่อม 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
กรณี ที่รถยนต์ส่วนกลางประสบอุบัติเหตุ หรือได้รับความเสียหายไม่ว่ากรณีใดๆ 

จบขั้นตอน 

 

มีคู่กรณี 

ผู้ขับขี่จัดทำรายงานบันทึกความ
เสียหายรถยนต์ส่วนกลางของสำนักงาน 

(แบบ 4) 

แจ้งผู้ควบคุมรถทราบ 

 เพ่ือแจ้งประกันภัยประกันภัยรถยนต์ 

ไม่มีคู่กรณี 

ผู้ขับขี่จัดทำรายงานบันทึกความ
เสียหายรถยนต์ส่วนกลางของสำนักงาน 

(แบบ 4) 

เสนอ ผู้อำนวยการ พกฉ. ทราบ 

 

ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลางนำรถเข้าซ่อม 

จบขั้นตอน 

 

เรียกค่าสินไหมจากคู่กรณี 

หมายเหตุ   
- กรณี ที่รถยนต์ส่วนกลางประสบอุบัติเหตุ หรือได้รับความเสียหายไม่ว่ากรณีใดๆ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ

มอบหมายหรือพนักงานขับรถยนต์รีบรายงาน ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้อำนวยการทราบทันที 
- กรณี หากความเสียหายที่เกิดขึ้น เกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของ                 

พนักงานขับรถยนต์  กรณีพนักงานขับรถยนต์เป็นเจ้าหน้าที่ของสำนักงานให้ดำเนินการตาม ข้อ 19 
 

แจ้งผู้ควบคุมรถทราบ 

 เพ่ือแจ้งประกันภัยประกันภัยรถยนต์ 
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Flow chart แสดงเส้นทางเดินเอกสารการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

  ขัน้ตอนการดำเนินการ 
กรณี เกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถยนต์ส่วนกลาง 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง 

 

พนักงานขับรถยนต์จัดทำรายงาน เสนอ ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 

พนักงานขับรถยนต์แจ้งความการสูญต่อเจ้าพนักงานตำรวจ
หาย 

เสนอ ผู้อำนวยการสำนักอำนวยการ 

เสนอ ผู้อำนวยการ พกฉ. 

ผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

จบขั้นตอน 

หมายเหตุ   
- กรณี เกิดการสูญหายหรือสูญเสียขึ้นกับรถยนต์ส่วนกลาง ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายหรือพนักงาน

ขับรถยนต์รีบรายงาน ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้อำนวยการทราบทันที 
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บัญชีรถส่วนกลางของสำนักงาน 

ลำดับ ชื่อของรถส่วนกลาง เลขตัวรถ/รุ่นปี/ขนาด/ซีซี ทะเบียน สังกัดหน่วยงาน ราคา วันที่ได้มา สถานะ เลขครุภัณฑ์ หมายเหตุ 

          
          
          

 

 

หมายเหตุ ... ขณะนำรถส่งรถของสำนักงาน ในวันที่ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

ว่าด้วยการใช้รถส่วนกลาง พ.ศ. 2563 ใช้บังคับนี้ มีการใช้รถไปแล้วเป็นระยะทาง....................................กิโลเมตร (ตามเลขไมค์ขณะนำส่ง) 

 

แบบ 1 ตัวอย่าง 
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 บขช. 2567/................. 
แบบฟอร์มการใช้รถส่วนกลาง 

วันที่.......... เดือน................... พ.ศ. .......... 
เรื่อง ใช้รถส่วนกลาง 
เรียน ผอ.สำนักอำนวยการ 
  ข้าพเจ้า................................................................ตำแหน่ง.............................................. ........                                                   
พร้อมด้วย (นาย/นาง/นางสาว) .................................................................................................. ....................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
ขออนุญาตใช้รถเพ่ือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ ....................................................................................... ...................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
ณ...................................................................อำเภอ................................................. จั งหวดั............................. 
ตั้งแต่วันที่..........................................................       ถึงวันที่............................................................................. 
ใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน............................................ 
       โดยให้พนักงานขับรถยนต์ (พขร) ชื่อ..................................................................................  
       โดยอนุญาตให้........................................................... เป็นผู้ขับรถยนต์เนื่องจากพนักงานขับรถยนต์ไม่
เพียงพอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
       ลงชื่อ .....................................................  
               (...................................................)  
            ตำแหน่ง...................................................  
  อนุญาต 
 
 
       (.................................................) 
ตำแหน่ง..............................................  
 
รายงานการใช้รถยนต์ 
 เลขไมล์ออก............................................ กม. 
 เลขไมล์เข้า.............................................. กม.  
สภาพรถ  ปกต ิ
   ผิดปกติ ดังนี้.................................................................................................

แบบ 2 ตัวอย่าง 
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บันทึกการใช้งาน 

รถยนต์หมายเลขทะเบียน ................................................................. 

 ออกเดินทาง  
 ผู้ใช้รถ  สถานที่ไป 

ระยะ กม. 
กลับถึง

สำนักงาน 
ระยะ กม. 

ชื่อ พขร. น้ำมัน หมายเหตุ 

วันที่ เวลา เมื่อออกเดินทาง วันที่ เวลา เมื่อกลับถึงสำนักงาน (ลิตร) 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

แบบ 3 ตัวอย่าง 
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รายงานบันทึกความเสียหายรถส่วนกลางของสำนักงาน 

       วันที่ ........   เดือน .................. พ.ศ. .................. 
เรื่อง รายงานความเสียหายรถส่วนกลางประเภท ................................................ ทะเบียน ................................  
เรียน ............................................. 
เหตุเกิดเมื่อวันที่ ................................................................................................... เวลา ..................................... 
สถานที่เกิดเหตุ ..................................................................................................... (ดังแผนที่สังเขปที่แนบมานี้) 
ความเร็วขณะเกิดเหตุ ............................................. กม/ชั่วโมง 
ก่อนเกิดเหตุเดินทางจาก ........................................................................................ จะไป ........ .......................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
พาหนะหรือทรัพย์สินฝ่ายตรงข้าม 
ประเภทรถ .............................................................................................................. หมายเขลทะเบียน ............. 
ชื่อผู้ขับขี่โดย ....................................................................... อายุ ......... ปี ใบอนุญาตขับขี่เลขที่  ....................... 
ที่อยู่ของผู้ขับขี่ ............................................................................................................................. ........................ 
เหตุเกิดจาก ................................................................................................................. ........................................ 
ความเสียหายที่ได้รับ ........................................................................................................ ................................... 
รายช่ือผู้บาดเจ็บ 
1. ...................................................................... อายุ .......... ปี   ที่อยู่ ...................... ......................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
2. ...................................................................... อายุ .......... ปี   ที่อยู่ ...................... ......................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
3. ...................................................................... อายุ .......... ปี   ที่อยู่ ...................... ......................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
ผู้สอบสวนและพยาน 
พนักงานสอบสวนชื่อ ................................................................... สถานีตำรวจ .............................................  
1. พยานชื่อ ...................................................... อายุ .......... ปี   ที่อยู่ ............................. .................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
2. พยานชื่อ ...................................................... อายุ .......... ปี   ที่อยู่ ............................. .................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
3. พยานชื่อ ...................................................... อายุ .......... ปี   ที่อยู่ ............................. .................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
      (ลงชื่อ) ................................................. (ผู้รายงาน) 
      ตำแหน่ง ..............................................

แบบ 4 ตัวอย่าง 



๔๒ 
 

รายละเอียดการซ่อมบำรุงรถยนต์ส่วนกลาง 

ประเภทรถยนต์ส่วนกลาง.................................หมายเลขทะเบียน........................... 

ลำดับที่ 
เลขระยะทาง 
เมื่อเข้าซ่อม 

รายการซ่อม 
 จำนวนเงิน 
บาท/สตางค์  

สถานที่ซ่อม วันตรวจรับรถ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

หมายเหตุ  :  ส่วนของเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมดูแล            

ตัวอย่าง แบบ 5 



๔๓ 
 

สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว(องค์การมหาชน) 
แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ที่ พกฉ 0101.   /                                          วันที…่…… เดือน…………… พ.ศ. ……. 

เรื่อง ขออนุมัติเดินทาง 

เรียน ผู้อำนวยการ พกฉ. 

ข้าพเจ้า…………………………………………………………… ตำแหน่ง .................................................. 
พร้อมด้วย  1. ………………………..………………………………….………………………………………………………………………… 

2. ………………………………………..……………………………………………………………………………………………… 
3. …………………………………………………..…………………………………………………………………………………… 
4. ………………………………………………………..……………………………………………………………………………… 

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานเกี่ยวกับ…………………….………………………………………………………………………………. 
จังหวัด ........................... ระหว่างวันที่ ……. เดือน…………….. พ.ศ. ............. ถึงวันที่.…. เดือน………. พ.ศ. .......... 
รวม ................ วัน พาหนะเดินทาง ขออนุมัติเดินทางโดย ………………….………………………………………………………. 
ขออนมุัตใิช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน ................................... พขร. ชื่อ .................................................................  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  ลงชื่อ .................................................. 
       (..................................................) 
         ตำแหน่ง .............................................. 
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๔๔ 
 

                                                                           

บขช.2567/...................... 

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

ใบอนุญาตนำรถเข้า – ออก พกฉ. 

ใบนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า อนุญาตให้รถยนต์สำนักงานฯ ทะเบียน 
   นค 6182   นค 5383   
   นค 4900   กฉ 4778   
   กฉ 4779   บธ 1263 
   บท8982   บท 1842   
   บท 2393   บธ 7063   อื่นๆ .................. 
   นค 7821   นค 7822 
โดย(นาย/นาง/นางสาว) .........................................เจ้าหนา้ท่ี พกฉ. พร้อมด้วย นาย .................................พขร. 
ไปปฏิบตัิงานนอกสำนักงานฯ ณ .....................................................อำเภอ .......................จังหวัด...................... 

ในวัน/เดือน/ปี .....................................................เวลา ....................... 

 

        ลงช่ือ.............................................. 
            (.................................................) 
                 อนุญาต 
หมายเหตุ โปรดมอบใบอนุญาตฯ นี้ ให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย จุดประตู 1 ทุกครั ้งก่อนที่นำรถยนต์สำนักงานฯ                  
ก่อนออกไปปฏิบัติงานของสำนักงานฯ หากไม่มีใบอนุญาต ห้ามนำรถยนต์สำนักงานฯ ออกนอกพื้นที่ พกฉ. โดยเด็ดขาด และ
ใบอนุญาตคืนเมื่อนำรถกลับเข้ามาใน พกฉ.  

 

  

ตัวอย่าง 

เลขไมลอ์อก.................................กม. 

เลขไมลเ์ขา้...................................กม. 

วันท่ี..............................เวลา.................น. 
ลงช่ือ .............................................. รปภ. 

ผู้รับใบอนุญาต 

แบบ 7 



๔๕ 
 

 

 

 
 

 
  

การขอให้ห้องประชุม 

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 



๔๖ 
 

 

 



๔๗ 
 

 

 
 

  

  



๔๘ 
 

 

  



๔๙ 
 

 
 



๕๐ 
 

 



๕๑ 
 

 
  



๕๒ 
 

 
  



๕๓ 
 

 
  



๕๔ 
 

 



๕๕ 
 

 
 

 

  



๕๖ 
 

 

 
  



๕๗ 
 

 
  



๕๘ 
 

  



๕๙ 
 

 
 

 

 
 



๖๐ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  (องค์การมหาชน) 

ที่ปรึกษา 

นางสาวอุรวี  พักตร์วิภา    ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักอำนวยการ 

คณะผู้จัดทำ 

นายธงชัย  บุญมา   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวอินทุอร  ปะจิคะ    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวณัฐรุดา กรกิตติกานต์  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นายณฐรักษ์  ณ สงขลา   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวธิดาพร  สุขเต   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ พกฉ. 

 

 

 


