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ของ 
  

 

องคการบริหารสวนตำบลขามเฒา 

อำเภอโนนสงู  จังหวัดนครราชสีมา 
  



 

คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลขามเฒา ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือ

เปนแนวทางการปฏิบัติงานของเจาพนักงานธุรการ   และสามารถนำไปอางอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได   ซึ่ง

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ไดรวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแกไขปญหา

และอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง งานธุรการสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองปราสาท หวังเปน

อยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานตำแหนงธุรการและบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือ

กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  สามารถบูรณาการความรูที่ไดรับจากการ  ปฏิบัติงาน

จริง ลดขอผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานและเปนแนวทางในการพัฒนาระบบการ

ดำเนินงานตางๆ ตอไป 

สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลขามเฒา 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

  



 

บทที่ ๑ 
บทนำ 

๑. ความเปนมาและความสำคัญ  
ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เก่ียวของ 4 ฉบับ ไดแก ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  ,  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  แกไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 โดยแกไขเพ่ิมเติมเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณ
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  และเปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์  
ความคุมคา  และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน   สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดำเนินงานที่มีระบบ   
มีความรวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ  และลดความซ้ำซอนในการปฏิบัติ  ,  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน  
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 โดยแกไขเพิ่มเติมเพ่ือระบุตำแหนง ประเภท
ตำแหนง และระดับตำแหนงของขาราชการพลเรือน และพนักงานสวนทองถ่ินใหสอดคลองกับตำแหนง ประเภท
ตำแหนง และระดับตำแหนงของขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่นนั้น รวมทั้งกำหนดใหพนักงาน
ราชการและเจาหนาที่ของรัฐอื่นมีหนาที่ทำสำเนาหนังสือและรับรองสำเนาหนังสือนั้นไดดวย  และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยแกไขเพ่ิมเติมเพื่อรองรับและสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ิมเติม    

 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลายในทางปฏิบัต ิ 

“งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารท้ังปวง ตั้งแตการคิด ราง เขียน อาน แตงพิมพ 

จด ทำสำเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖ ใหความหมาย ของคำวา  

“งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง งานที่เก่ียวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทำ 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ซึง่เปนการกำหนดขั้นตอนและขอบขายของ งานสารบรรณ
วาเก่ียวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มต้ังแต การคิด อาน ราง เขียน 
แตง พิมพ จด จำ ทำสำเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ 
ตอบ ทำรหัส เก็บเขาที่คนหา ติดตามและทำลาย ทั้งน้ี ตองทำเปนระบบ ท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือ ประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศ ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมคำนิยามของ เอกสารอิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณ ดังนี้  
“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวาการประยุกตใช วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดใน
ลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น และ  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสง ขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน

ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ

ฉบับที ่๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ กำหนดไววาหนังสือราชการคือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

(๑) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
(๒) หนังสอืท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชราชการหรือบุคคลภายนอก  
(๓) หนังสือที่หนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  



(๔) หนังสือที่หนวยงานจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  
(๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับงานสารบรรณมีลักษณะ

งานที่สำคัญ ดังนี ้ 
(๑) การรับ – สงเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และ

กำหนดเลขที่รับเอกสาร  
(๒) การวิเคราะห คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ตองดำเนินการกอน การจำแนก 

หนวยงานตามภาระงานที่กำหนดไว  
(๓) การคนเรื่องเดิม    การเตรียมขอมูลท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร    

ใสแฟม การนำเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม  
(๔) การจัดทำเอกสาร การวางแผน หาขอมูล คิด ราง เขียน พิมพ ทำสำเนา ตรวจทาน เอกสาร

โตตอบใหถูกตองตามหลักภาษาไวยากรณ ราชาศัพทและตามระเบียบงานสารบรรณ  
(๕) การสงเอกสาร การลงทะเบียน แจงหนวยงานที่เก่ียวของภายในโดยระบบสารบรรณ และ

ภายนอกทางไปรษณีย  
(๖) การจัดเก็บเอกสาร การคน ติดตามเรื่องท่ีอยูในระหวางดำเนินการ และดำเนินการเสร็จสิ้น 

๒. วัตถุประสงค  
๒.๑ เพ่ือเปนแนวปฏบิัติในการปฏบิัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
๒.๒ เพ่ือใหบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
๒.๓ เพ่ือใหผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน  

๓. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
๓.๒ บุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
๓.๓ ผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน 

๔. ขอบเขตของคูมือ  
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานธุรการ ไดอธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ 

เนื้อหาในคูมือจะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กำกับดูแล 
การปฏิบัติงานของระบบงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหผูบริหาร ปลัด อบต. หัวหนาสำนักปลัด และผูปฏิบัติงานทราบถึง
หนาที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕. คำจากัดความเบื้องตน  
คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะนำเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการ

ดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานดานงานธุรการของบุคลากร สำนักงานปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลเมืองปราสาท   

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง 
การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทำลายระเบียบงานสารบรรณ  หมายถึง  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย  
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕64 

 



บทที่ ๒ 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

งานธุรการ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลขามเฒา อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา มี
หนาที่รับผิดชอบ ดังน้ี  

๑.งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียนรับ
หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงนิ และการพิมพเอกสารจดหมาย 
และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน ตาง ๆ ดำเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

๒.จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

๓.รวบรวมขอมูล  จัดเก็บขอมูลสถิติ  เอกสารอ่ืน  ๆ  ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ  
เพื่อสะดวกตอการ คนหาสำหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

๔.ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ
การดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

๕.จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจงให
หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดำเนินการตาง ๆ ตอไป  

๖.ดำเนินการเก่ียวกับพัสดคุรุภัณฑยานพาหนะและอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่เพ่ือให
การดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยู
เสมอ  

๗.การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

๘.จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

๙.จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ ดำเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

๑๐.ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร 
เพื่อใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

๑๑.อำนวยความสะดวก   ติดตอ   และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน   ในเรื่อง   
การประชุม และการดำเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กำหนดเวลา และ
บรรลวุัตถุประสงค  

๑๒.จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อพัสด ุครุภัณฑประจำป  
๑๓.อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับความสะดวกรวดเร็ว 

ตามกระบวนการปฎิบัติงาน  
๑๔.ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ที่เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
 



๑๕.ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  

๑๖.ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลที่จะนำไปใชประโยชน  
๑๗.ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของกับ

งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑงานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยกุตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑๘.งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
ดังน้ัน ตามหนาที่ความรับผิดชอบในฐานะผูปฏิบัติงานตำแหนงเจาพนักงานธุรการ สำนักปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลขามเฒา อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานธุรการ เพ่ือ
เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน พัฒนาการใหบริการ และใชเปนคูมือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ของบุคลากรใน
หนวยงาน  



บทที่ ๓ 
หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 

๑. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน  
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ - 

การสง การเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเปนการกำหนดขั้นตอนขอบขายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแตการคิด  อาน  ราง  เขียน  แตง  พิมพ  จด  จำ  ทำสำเนา  สงหรือสื่อขอความ  
รับบันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและทำลาย 
ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก   รวดเร็ว   ถูกตอง   และมีประสิทธิภาพเนื่องจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยู   
ทุกหนวยงานตองดำเนินงานดวยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงตองมีการกำหนดและการควบคมุงานสารบรรณใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย การปฏิบัติงานสารบรรณเปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ  

(๑) หนังสือภายนอก  
(๒) หนังสือภายใน  
(๓) หนังสือประทับตรา  
(๔) หนังสือสั่งการ  
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ  
(๖) หนังสือที่เจาหนาที่จัดทำขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  
คูมือการปฏิบัติงานธุรการ ดานงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัดองคการบริหาร

สวนตำบลเมืองปราสาท อำเภอโนนสงู จังหวัดนครราชสีมา มีหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 
๑. การรับหนังสือราชการ  

การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมี  
มาจากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวน้ันเรียกวา “หนังสอืรับ” การรับหนังสอืมีข้ันตอน การปฏิบัติดังนี ้ 

๑.๑จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดำเนินการกอนหลัง และตรวจ
ความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงาน ที่ออกหนังสือ เพื่อ
ดำเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  

๑.๒การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ  ในภาพ  
ที่ ๓.๑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

(๑) เลขรับ ใหลงเลขที่รบัตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ  
(๒) วันที ่ใหลงวันที ่เดือน ปท่ีรับหนังสือ  

๒. การออกหนังสอืภายนอก  
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธโีดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มี ถึงบุคคลภายนอกตาม
แบบหนังสือภายนอกในภาพที ่๓.๓ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

(๑) ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องตามที่จังหวัดนครราชสีมา 
กำหนดหมายเลขประจำสวนราชการของอบต.ท่ีไดยกฐานะเปนอบต. เลขรหัสสามตัวแรกของอบต.ขามเฒา คือ  
870  สวนเลขรหัสสองตัวหลังใหใชเลขประจำตัวกอง  โดยเริ่มดวยเลข  ๐๑  เรื่อยไปตามลำดับสวนราชการ  ตาม
กฎวาดวยการแบงสวนราชการของอบต. เชน สำนักปลัด อบต. ใช นม 87001 กองคลัง ใช นม 87004 กอง
ชาง ใช 87005 และกองการศึกษาฯ ใช นม 87008 กองสวัสดิการใช  87011 

  



(๒) สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการซึ่งเปนเจาของ  
หนังสือนั้น และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย  

(๓) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออก
หนังสือ  

(๔) เร่ือง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องยอที่เปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือ  
ฉบับนั้น  

(๕) คำข้ึนตน ใชคำข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือหรือลงตำแหนงของผูที่หนังสือ นั้นมีถึง
หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตำแหนงหนาที ่ 

(๖) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ ผูรับหนังสือ
ไดรับมากอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันท่ี 
เดือน  ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น  การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต  
มีเรื่องอ่ืนท่ีเปนสาระสำคัญตองนำมาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่นๆที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย  

(๗) สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อเอกสารบรรณสารหรือสิ่งของท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น 
ในกรณทีี่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  

(๘) ขอความ    ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย    หากมีความประสงค    
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  

(๙) คำลงทาย ใหใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ  
(๑๐) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ไวใต

ลายมือชื่อนายก อบต.หรือผูที่ไดรับอบหมาย  
(๑๑) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของนายกอบต.หรือผูที่ไดรบัมอบหมาย  
(๑๒) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
(๑๓) โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของอบต.ขามเฒา ตอดวยเลขภายสวนราชการ  
(๑๔) โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของอบต.ขามเฒา  

๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ

ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึก
ขอความ) ในภาพที ่๓.๔ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

(๑) สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร ปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไปใหลงช่ือสวนราชการ เจาของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสอือยูในระดับต่ำกวากรมลงมาใหลงชื่อ สวนราชการเจาของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี)  

(๒) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือสงทับดวยปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
(๓) วันที ่ใหลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก หนังสือ  
(๔) เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปนหนังสือ 

ตอเนื่องโดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
(๕) คำข้ึนตน ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะหรือตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือ ชื่อบุคคลใน

กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาที ่ 



(๖) ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค หลาย
ประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณทีี่มีการอางถึงหนังสือทีเ่คยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวยใหระบ ุไวในขอนี ้ 

(๗) ลงชื่อและตำแหนง ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือและใหพิมพชื่อเต็มของ เจาของลายมือ
ชื่อไวใตลายมือชื่อ และตำแหนงของเจาของหนังสือ  

๔. การออกหนังสือประทับตรา  
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ ระดับ

กรมขึ้นไปโดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ ระดับกรมข้ึนไป
เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และ
ระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก  

(๑) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  
(๒) การสงสำเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร  
(๓) การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงิน  
(๔) การแจงผลงานท่ีไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ  
(๕) การเตือนเรื่องท่ีคาง  
(๖) เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเปนคำสั่งใหใชหนังสือ 

ประทับตราหนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพที่  ๓.๕  โดยมี
รายละเอียด ดังนี ้ 

(๑) ที ่ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือสง  
(๒) ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง  
(๓) ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  
(๔) ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  
(๕) ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และใหผูรับผิดชอบ 

ลงลายมือชื่อยอกำกับตรา  
(๖) วัน เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช  

ที่ออกหนังสือ  
(๗) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออก 

หนังสือ  
(๘) โทร.หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลข 

ภายในตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพทใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตำบล ที่อยูตาม
ความจำเปน และแขวงไปรษณีย (ถาม)ี  

๕. การเสนอคำสั่ง  
คำส่ัง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษ

ตราครุฑตามแบบคำสั่งในภาพที ่๓.๖ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
(๑) คำสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตำแหนงของผูมีอำนาจที่ออกคำสั่ง  
(๒) ที่ ใหลงเลขที่ท่ีออกคำสั่ง  
(๓) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องท่ีออกคำสั่ง  
(๔) ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคำสั่ง และอางถึงอำนาจที่ใหออกคำสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลง

ขอความที่สั่งและวันใชบังคับ  



(๕) สั่ง   ณ   วันที่   ใหลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน   และตัวเลขของปพุทธศักราช   
ที่ออกคำสั่ง  

(๖) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคำสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ  
(๗) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกคำสั่ง  

๖. การทำประกาศ  
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนว ทาง

ปฏิบัต ิใชกระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพที ่๓.๗ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  
(๑) ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ  
(๒) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ  
(๓) ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศ และขอความที่ประกาศ  
(๔) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราชท่ี

ออกประกาศ  
(๕) ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ  ไวใต

ลายมือชื่อ  
(6) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกประกาศ  

๗. การจัดทำรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเก่ียวกับการลงความเห็นและการอภิปราย 

ของสมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดท่ีตัดสินใจในที่ประชุมน้ัน ๆ โดยจะมีเลขานุการ เปนผูที่ทำ
หนาที่สำคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดท่ีไดอภิปรายในท่ี
ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงลำดับหัวขอตามระเบียบวาระของการประชุมที่ไดกำหนดไวการ
บันทึกน้ันจะตองครอบคลุมทุกประเด็นท่ีมีความสำคัญในการอภิปราย และท่ีประชุมอยางละเอียดและชัดเจน 
ยกตัวอยางเชน ใครเสนอแนวคิดอะไร อยางไร การตัดสินใจ เปนอยางไร มีแนวทางแกปญหาหรือไมอยางไร สรุป
กระบวนการเปนเชนไร มติวาอยางไร เปนตน วัตถุประสงคในการเขียนรายงานการประชุมนั้นเพ่ือท่ีจะสรุป
รายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอยางชัดเจน ถูกตอง และแมนยำในรูปแบบของลายลักษณอักษรที่
สามารถใชอางอิงไดในทางปฏิบัติ    และการดำเนินงานในอนาคตขององคกรน้ันเองความสำคัญของรายงาน    
การประชุม ไดแก  

(๑) เปนองคประกอบของการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องค
ประชุมเลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบาง
เรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือ เปนองคประกอบที่ขาดไมได เพราะการประชุมนั้น
มีวัตถุประสงคจะใหผูมีอำนาจหนาที่หรือมีความรูความเช่ียวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมารวมแสดงความ
คิดเห็นเพื่อนำไปสูการลงมติ คือ เสียงขางมาก และสามารถนำไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปน
องคประกอบท่ีมีความสำคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐาน ในการอางอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลังรายงาน
การประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบรอยแลว  

(๒) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม  

(๓) เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไวจะเปนหลักฐานสำคัญ ให
เลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผล หรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน ท้ังนี้จะเปน
ประโยชนแกอบต.ใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได  



(๔) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลวถือเปน เอกสารท่ีใช
อางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติสามารถใชมติท่ีประชุม เพ่ือยุติความขัดแยง นั้น 

(๕) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุม ไดรับทราบขอมูล
หรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสำหรับ ผูไมมาประชุมไดศึกษา
ขอมูลและรับทราบมติที่ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรใน
หนวยงาน ไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอ อบต. 
รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู ๒ แบบดวยกัน คือ รายงานการประชุม แบบเปนทางการและแบบ
ไมเปนทางการ รายงานการประชุมอยางเปนทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกวา อยางไมเปนทางการ รวมทั้ง
คำศัพทท่ีไดเลือกใชยังมีความเปนทางการและยังถือเปนศัพทเฉพาะทางอีกดวย รายงานการประชุมอยางไมเปน
ทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ทำใหผูอานเขาใจงายและมีความเปนทางการ นอยกวา ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุมคือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 
ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานตามแบบรายงานการประชุมใน  

(๑) รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  
(๒) ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม  
(๓) เมื่อ ใหลงวนัเดือนปที่ประชุม  
(๔) ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม  
(๕) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซ่ึงมาประชุมใน

กรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ ตำแหนงใด  
(๖) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งมิ

ไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถาม)ี  
(๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะ ที่ประชุมซึ่งได

เขารวมประชุม (ถาม)ี  
(๘) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  
(๙) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด ประชุม และ

เรื่องท่ีประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลำดับ  
(๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  
(๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตารางการปฏิบัติงานธุรการ  

  

ชื่องาน ขั้นตอน ระยะเวลา 
กฎหมายที่ 

เกี่ยวของ 
ผูรับผดิชอบ 

๑. ข้ันตอน 

การรับหนังสือ  

  

(1) ลงทะเบียนรับหนังสอืพรอมทั้งตรวจสอบ 
สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  
(2) เสนอปลัด อบต. เพื่อพิจารณากลั่นกรอง  
(3) จัดสงหนังสอืใหสวนราชการที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป  
(4) ในสวนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงาน 
ดานบริหารงานทั่วไปจะทําการผานหนังสือ 
โดยเกษียนหนังสือสรุปเน้ือหาใจความสาํคญั 
เพ่ือเสนอหัวหนาสํานักปลัด ปลัด อบต. จนถึง 
นายก อบต. ตามลําดับ  
(5) ดําเนินการตามขอสั่งการของนายก อบต.  

  

3 นาท ี

 

5 นาท ี

3 นาท ี
 

1 วัน 

 

 

 
 

1 วัน 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  
แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. ๒๕64  

งานธุรการ 

สํานักปลัด อบต.

ขามเฒา 

๒. ข้ันตอน 

การออกหนังสือ 

ราชการภายนอก 

(๑) วิเคราะหรายละเอียด/ขอมูลจากหนังสือ 
ราชการ  
(๒) ราง พิมพหนังสือตามแบบหนังสือราชการ 

ภายนอก พรอมกับตรวจสอบ ความถูกตอง 
ของหนังสือ  
(๓) เสนอผานหัวหนาสํานักปลัด ปลัด อบต. 
หากมีการแกไขหนังสือ ใหดําเนินการในขอ (๒) 
อีกครั้ง กอนเสนอให นายก อบต. ลงนาม  
(๔) สําเนาหนังสือเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปน 
เอกสารอางอิง  
(๕) นําหนังสือที่จะสงพิมพซองจดหมาย บรรจุ 
ลงซองและนําสงทางไปรษณียหรือสงดวยตนเอง 
แลวแตกรณี  
  

 

 

 

 

5 นาท ี
 

1 ชัว่โมง 

 

 

1 วัน 

 
 

5 นาท ี
 

1 วัน 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  
แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. ๒๕64 

งานธุรการ 

สํานักปลัด อบต.

ขามเฒา 



 

ชื่องาน ขั้นตอน ระยะเวลา 
กฎหมายที่ 
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

๓. การออก 

หนังสือภายใน 

(บันทึกขอความ)  

(๑) เตรียมขอมูล รวบรวมขอมูลที่จะจัดทํา 
หนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  
(๒) ราง พิมพหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
ตามแบบหนงัสือภายใน พรอมกับตรวจสอบ 
ความถูกตองของหนังสอื  
(๓) เสนอผานหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนา 
สํานักปลัด ปลดั อบต. หากมีการแกไขหนังสือ 
ใหดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง 
กอนเสนอใหนายก อบต. ลงนาม  
(๔) สําเนาเอกสารเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปน 
เอกสารอางอิง  
(๕) สงหนังสือใหผูท่ีเกี่ยวของ   

1 วัน 
 

1 ชั่วโมง 

 
1 วัน 

 

 
5 นาที 

  

  

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  
แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. ๒๕64 

งานธุรการ 

สํานักปลัด อบต.

ขามเฒา 

๔. การเสนอ 

คําสั่ง  

(๑) เตรียม/รวบรวมขอมูล เพ่ือจัดทําคําสั่งตาม 
กิจกรรมหรือภารกิจตาง ๆ  
(๒) ราง พิมพคําสั่งตามแบบคําสั่ง พรอมกับ 
ตรวจสอบความถูกตอง  
(๓) เสนอผานหัวหนาสํานกัปลัด ปลัด อบต. 
หากมีการแกไขหนังสือใหดําเนินการในขอ (๒) 
อีกครั้ง กอนเสนอให นายก อบต. ลงนาม  
(๕) นําคาํสั่งท่ีนายก อบต. ลงนามแลวไปออก 
เลขที่คําสั่ง  
(๖) สําเนาคําสั่งเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปน 

เอกสารอางอิง  

(๗) ดําเนินการแจงผูท่ีเกีย่วของตามคําสัง่ท่ี 
ดําเนินการ  
  

 

 

 

 

 

1 วัน 
 

1 ชั่วโมง 
 

1 วัน 

 
 

5 นาที 

 

5 นาที 

 

5 นาที 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  
แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. ๒๕64 

งานธุรการ 

สํานักปลัด อบต.

ขามเฒา 

 



ชื่องาน ขั้นตอน ระยะเวลา 
ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

๕. การทํา 

ประกาศ  

(๑) เตรียม/รวบรวมขอมูล เพ่ือจัดทําประกาศ 
(๒) ราง พิมพประกาศตามแบบประกาศ พรอม 
กับตรวจสอบความถูกตอง  
(๓) เสนอผานหัวหนาสํานักปลัด ปลดั อบต. 
หากมีการแกไขหนังสือใหดําเนินการในขอ (๒) 
อีกครั้ง กอนเสนอให นายกเทศสนตรลีงนาม  
(๔) นําประกาศท่ีนายก อบต.ลงนามแลวไปลง 
วันที่ออกประกาศ  
(๕) สําเนาประกาศเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปน 
เอกสารอางอิง  
(๖) ติดประกาศ ณ สํานักงาน อบต.และ 

ประชาสัมพันธทางเว็ปไซตของ อบต. เพ่ือแจง 

ใหผูที่เกี่ยวของทราบ   

 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

 

1 วัน 

  
 

5 นาที 
 

5 นาที 
 

5 นาที 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  
แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. ๒๕64 

 

 

งานธุรการ 

สํานักปลัด อบต.

ขามเฒา 

๖. การจัดทํา 

รายงานการ 

ประชุม 

(๑) เมื่อดําเนินการประชุมและมีการบันทึก 
การประชุมเสร็จสิ้น  
(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดทํา 
รายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม  
(๓) เจาพนักงานธุรการลงนามในตําแหนง 
ผูจดรายงานการประชุม หากมีการแกไขรายงาน 
การประชุม ใหดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง  
(๔) เสนอปลัด อบต.ในฐานะประธานกรรมการ 
/ประธานคณะทํางานประชุม พิจารณาและ 
ลงนามในตําแหนง ผูตรวจรายงานการประชุม 
หากมีการแกไขรายงานการประชุมให 
ดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง  

(๕) สําเนาเอกสารรายงานการประชุมและ 
จัดเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง (๖) 
จัดสงรายงานการประชุมที่เรียบรอยแลว 
เสนอนายก อบต. เพ่ือวินิจฉัยสั่งการ 
จากรายงานการประชุม  

  

1 วัน  

  

1 วัน  

  

1 วัน  

  

  

  

1 วัน  

  

  

  

  

1 วัน  

  

1 วัน  

  

  

 

 

 

 


