
 (สถานที่เขียนหนังสือ)

- ตัวอย่าง -
เอกสารแนบ ๒

(วันที่แสดงเจตนา)

(ชื่อ-สกุล ของผู้แสดงเจตนา)

(ระดับ) (ชื่อตำแหน่ง)

(กอง/สำนัก) ส่งเสริมสหกรณ์ เกษตรและสหกรณ์

(จังหวัดที่หน่วยงานตั้งอยู)่ (ไม่ต้องกรอก)

(ไม่ต้องกรอก) (ไม่ต้องกรอก)

(ที่อยู่ของผู้แสดงเจตนา)

(จำนวนรวม)

(ชื่อบุคคลที่ประสงค์ให้ได้รับเงิน (ต้องไม่ใช่บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร))

(สัดส่วนที่ให้รับ)

(กรอกที่อยู่ของบุคคลที่ประสงค์
ให้ได้รับเงินให้ครบถ้วน)



ผู้แสดงเจตนาลงลายมือชื่อ

พยานลงลายมือชื่อ

พยานลงลายมือชื่อ

(วันที่ยื่น)

(ชื่อ-สกุล ของผู้แสดงเจตนา)

ลงลายมือชื่อ และตำแหน่ง

วันที่รับเอกสาร

} ต้องระบุให้ครบ 2 คน

**ให้จัดทำ จำนวน 2 ฉบับ มีข้อความตรงกัน**
และให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในหนังสือ
แล้วลงลายมือชื่อในหนังสือแสดงเจตนาฯ ทุกฉบับ
เก็บรักษาไว ้ณ ส่วนราชการที่ผู้แสดงเจตนาสังกัด
1 ฉบับ และส่งไปยังกลุ่มทะเบียนประวัติและบำเหน็จ
ความชอบ กองการเจ้าหน้าที ่1 ฉบับ





ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

1. ให้จัดทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด พร้อมทั้งลงลายมือชื่อผู้แสดงเจตนาฯ 
พยาน และระบุวัน เดือน ปี ให้ครบถ้วน จำนวน 2 ฉบับ มีข้อความตรงกัน ยื่นต่อหน่วยงานต้นสังกัดที่ปฏิบัติ
ราชการ โดยใช้แบบตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  

2. กรณีไม่ได้จัดทำหนังสือแสดงเจตนาไว้ ควรดำเนินการทุกคน เพื่อความรวดเร็วในการรับบำเหน็จตกทอด 

3. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในหนังสือแสดงเจตนาดงักล่าว           
ให้เรียบร้อย แล้วลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปี ในหนังสือทั้ง 2 ฉบับ ณ วันที่มีการยื่นหนังสือแสดงเจตนาฯ  

4. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมจัดเก็บ/จัดส่ง แบบหนังสือแสดงเจตนาฯ ดังนี้  
      4.1 เก็บไว้ ณ ส่วนราชการที่ผู้แสดงเจตนาสังกัด จำนวน 1 ฉบับ เมื่อมีการโอนย้ายให้ส่งหนังสือ

ดังกล่าวไปยังหน่วยงานใหม่ด้วย  
    4.2 ส่งไปยังกลุ่มทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ จำนวน 1 ฉบับ เพื่อจัดเก็บ

ในแฟ้มทะเบียนประวัติ  

5. หนังสือแสดงเจตนาที่ได้ทำไว้แล้ว ให้ใช้บังคับได้ต่อไป โดยไม่ต้องจัดทำใหม่ เ ว้นแต่กรณีที่มี       
การเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขหนังสือแสดงเจตนา ให้ดำเนินการตาม ข้อ 1 - 3 




