
 

 คูมือปฏิบัติงานธุรการ 

 

 

 

 
  

 

ของ 
  

 

องคการบริหารสวนตำบลขามเฒา 

อำเภอโนนสงู  จังหวัดนครราชสีมา 
  



 

คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลขามเฒา ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือ

เปนแนวทางการปฏิบัติงานของเจาพนักงานธุรการ   และสามารถนำไปอางอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได   ซึ่ง

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ไดรวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแกไขปญหา

และอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง งานธุรการสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองปราสาท หวังเปน

อยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานตำแหนงธุรการและบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือ

กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  สามารถบูรณาการความรูที่ไดรับจากการ  ปฏิบัติงาน

จริง ลดขอผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานและเปนแนวทางในการพัฒนาระบบการ

ดำเนินงานตางๆ ตอไป 

สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลขามเฒา 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

  



 

บทที่ ๑ 
บทนำ 

๑. ความเปนมาและความสำคัญ  
ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เก่ียวของ 4 ฉบับ ไดแก ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  ,  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  แกไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 โดยแกไขเพ่ิมเติมเพ่ือใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณ
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  และเปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์  
ความคุมคา  และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน   สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดำเนินงานที่มีระบบ   
มีความรวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ  และลดความซ้ำซอนในการปฏิบัติ  ,  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน  
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 โดยแกไขเพิ่มเติมเพ่ือระบุตำแหนง ประเภท
ตำแหนง และระดับตำแหนงของขาราชการพลเรือน และพนักงานสวนทองถ่ินใหสอดคลองกับตำแหนง ประเภท
ตำแหนง และระดับตำแหนงของขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่นนั้น รวมทั้งกำหนดใหพนักงาน
ราชการและเจาหนาที่ของรัฐอื่นมีหนาที่ทำสำเนาหนังสือและรับรองสำเนาหนังสือนั้นไดดวย  และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยแกไขเพ่ิมเติมเพื่อรองรับและสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ิมเติม    

 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลายในทางปฏิบัต ิ 

“งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารท้ังปวง ตั้งแตการคิด ราง เขียน อาน แตงพิมพ 

จด ทำสำเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖ ใหความหมาย ของคำวา  

“งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง งานที่เก่ียวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทำ 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ซึง่เปนการกำหนดขั้นตอนและขอบขายของ งานสารบรรณ
วาเก่ียวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มต้ังแต การคิด อาน ราง เขียน 
แตง พิมพ จด จำ ทำสำเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ 
ตอบ ทำรหัส เก็บเขาที่คนหา ติดตามและทำลาย ทั้งน้ี ตองทำเปนระบบ ท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือ ประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศ ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมคำนิยามของ เอกสารอิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณ ดังนี้  
“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวาการประยุกตใช วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดใน
ลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น และ  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสง ขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน

ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ

ฉบับที ่๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ กำหนดไววาหนังสือราชการคือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

(๑) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
(๒) หนังสอืท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชราชการหรือบุคคลภายนอก  
(๓) หนังสือที่หนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  



(๔) หนังสือที่หนวยงานจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  
(๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับงานสารบรรณมีลักษณะ

งานที่สำคัญ ดังนี ้ 
(๑) การรับ – สงเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และ

กำหนดเลขที่รับเอกสาร  
(๒) การวิเคราะห คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ตองดำเนินการกอน การจำแนก 

หนวยงานตามภาระงานที่กำหนดไว  
(๓) การคนเรื่องเดิม    การเตรียมขอมูลท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร    

ใสแฟม การนำเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม  
(๔) การจัดทำเอกสาร การวางแผน หาขอมูล คิด ราง เขียน พิมพ ทำสำเนา ตรวจทาน เอกสาร

โตตอบใหถูกตองตามหลักภาษาไวยากรณ ราชาศัพทและตามระเบียบงานสารบรรณ  
(๕) การสงเอกสาร การลงทะเบียน แจงหนวยงานที่เก่ียวของภายในโดยระบบสารบรรณ และ

ภายนอกทางไปรษณีย  
(๖) การจัดเก็บเอกสาร การคน ติดตามเรื่องท่ีอยูในระหวางดำเนินการ และดำเนินการเสร็จสิ้น 

๒. วัตถุประสงค  
๒.๑ เพ่ือเปนแนวปฏบิัติในการปฏบิัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
๒.๒ เพ่ือใหบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
๒.๓ เพ่ือใหผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน  

๓. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
๓.๒ บุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
๓.๓ ผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน 

๔. ขอบเขตของคูมือ  
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานธุรการ ไดอธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ 

เนื้อหาในคูมือจะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กำกับดูแล 
การปฏิบัติงานของระบบงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหผูบริหาร ปลัด อบต. หัวหนาสำนักปลัด และผูปฏิบัติงานทราบถึง
หนาที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๕. คำจากัดความเบื้องตน  
คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะนำเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการ

ดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานดานงานธุรการของบุคลากร สำนักงานปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลเมืองปราสาท   

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง 
การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทำลายระเบียบงานสารบรรณ  หมายถึง  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย  
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕64 

 



บทที่ ๒ 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

งานธุรการ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลขามเฒา อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา มี
หนาที่รับผิดชอบ ดังน้ี  

๑.งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียนรับ
หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงนิ และการพิมพเอกสารจดหมาย 
และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน ตาง ๆ ดำเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

๒.จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

๓.รวบรวมขอมูล  จัดเก็บขอมูลสถิติ  เอกสารอ่ืน  ๆ  ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ  
เพื่อสะดวกตอการ คนหาสำหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

๔.ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับ
การดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

๕.จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจงให
หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดำเนินการตาง ๆ ตอไป  

๖.ดำเนินการเก่ียวกับพัสดคุรุภัณฑยานพาหนะและอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่เพ่ือให
การดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยู
เสมอ  

๗.การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

๘.จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

๙.จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ ดำเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

๑๐.ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร 
เพื่อใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

๑๑.อำนวยความสะดวก   ติดตอ   และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน   ในเรื่อง   
การประชุม และการดำเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กำหนดเวลา และ
บรรลวุัตถุประสงค  

๑๒.จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อพัสด ุครุภัณฑประจำป  
๑๓.อำนวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับความสะดวกรวดเร็ว 

ตามกระบวนการปฎิบัติงาน  
๑๔.ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงานตางๆ 

ที่เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
 



๑๕.ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  

๑๖.ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลที่จะนำไปใชประโยชน  
๑๗.ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของกับ

งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑงานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยกุตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑๘.งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
ดังน้ัน ตามหนาที่ความรับผิดชอบในฐานะผูปฏิบัติงานตำแหนงเจาพนักงานธุรการ สำนักปลัด 

องคการบริหารสวนตำบลขามเฒา อำเภอโนนสูง จังหวัดนครราชสีมา จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานธุรการ เพ่ือ
เปนแนวทางในการปฏิบัติงาน พัฒนาการใหบริการ และใชเปนคูมือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ของบุคลากรใน
หนวยงาน  



บทที่ ๓ 
หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 

๑. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน  
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ - 

การสง การเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเปนการกำหนดขั้นตอนขอบขายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแตการคิด  อาน  ราง  เขียน  แตง  พิมพ  จด  จำ  ทำสำเนา  สงหรือสื่อขอความ  
รับบันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและทำลาย 
ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก   รวดเร็ว   ถูกตอง   และมีประสิทธิภาพเนื่องจากงานสารบรรณเปนงานท่ีมีอยู   
ทุกหนวยงานตองดำเนินงานดวยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงตองมีการกำหนดและการควบคมุงานสารบรรณใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย การปฏิบัติงานสารบรรณเปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ  

(๑) หนังสือภายนอก  
(๒) หนังสือภายใน  
(๓) หนังสือประทับตรา  
(๔) หนังสือสั่งการ  
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ  
(๖) หนังสือที่เจาหนาที่จัดทำขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  
คูมือการปฏิบัติงานธุรการ ดานงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัดองคการบริหาร

สวนตำบลเมืองปราสาท อำเภอโนนสงู จังหวัดนครราชสีมา มีหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 
๑. การรับหนังสือราชการ  

การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมี  
มาจากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวน้ันเรียกวา “หนังสอืรับ” การรับหนังสอืมีข้ันตอน การปฏิบัติดังนี ้ 

๑.๑จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดำเนินการกอนหลัง และตรวจ
ความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงาน ที่ออกหนังสือ เพื่อ
ดำเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  

๑.๒การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ  ในภาพ  
ที่ ๓.๑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

(๑) เลขรับ ใหลงเลขที่รบัตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ  
(๒) วันที ่ใหลงวันที ่เดือน ปท่ีรับหนังสือ  

๒. การออกหนังสอืภายนอก  
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธโีดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มี ถึงบุคคลภายนอกตาม
แบบหนังสือภายนอกในภาพที ่๓.๓ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

(๑) ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องตามที่จังหวัดนครราชสีมา 
กำหนดหมายเลขประจำสวนราชการของอบต.ท่ีไดยกฐานะเปนอบต. เลขรหัสสามตัวแรกของอบต.ขามเฒา คือ  
870  สวนเลขรหัสสองตัวหลังใหใชเลขประจำตัวกอง  โดยเริ่มดวยเลข  ๐๑  เรื่อยไปตามลำดับสวนราชการ  ตาม
กฎวาดวยการแบงสวนราชการของอบต. เชน สำนักปลัด อบต. ใช นม 87001 กองคลัง ใช นม 87004 กอง
ชาง ใช 87005 และกองการศึกษาฯ ใช นม 87008 กองสวัสดิการใช  87011 

  



(๒) สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการซึ่งเปนเจาของ  
หนังสือนั้น และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย  

(๓) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออก
หนังสือ  

(๔) เร่ือง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องยอที่เปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือ  
ฉบับนั้น  

(๕) คำข้ึนตน ใชคำข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือหรือลงตำแหนงของผูที่หนังสือ นั้นมีถึง
หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตำแหนงหนาที ่ 

(๖) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ ผูรับหนังสือ
ไดรับมากอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันท่ี 
เดือน  ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น  การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต  
มีเรื่องอ่ืนท่ีเปนสาระสำคัญตองนำมาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่นๆที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย  

(๗) สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อเอกสารบรรณสารหรือสิ่งของท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น 
ในกรณทีี่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  

(๘) ขอความ    ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย    หากมีความประสงค    
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  

(๙) คำลงทาย ใหใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ  
(๑๐) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ไวใต

ลายมือชื่อนายก อบต.หรือผูที่ไดรับอบหมาย  
(๑๑) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของนายกอบต.หรือผูที่ไดรบัมอบหมาย  
(๑๒) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
(๑๓) โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของอบต.ขามเฒา ตอดวยเลขภายสวนราชการ  
(๑๔) โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของอบต.ขามเฒา  

๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือ

ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึก
ขอความ) ในภาพที ่๓.๔ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

(๑) สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร ปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไปใหลงช่ือสวนราชการ เจาของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสอือยูในระดับต่ำกวากรมลงมาใหลงชื่อ สวนราชการเจาของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี)  

(๒) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือสงทับดวยปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
(๓) วันที ่ใหลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก หนังสือ  
(๔) เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปนหนังสือ 

ตอเนื่องโดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
(๕) คำข้ึนตน ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะหรือตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือ ชื่อบุคคลใน

กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาที ่ 



(๖) ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค หลาย
ประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณทีี่มีการอางถึงหนังสือทีเ่คยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวยใหระบ ุไวในขอนี ้ 

(๗) ลงชื่อและตำแหนง ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือและใหพิมพชื่อเต็มของ เจาของลายมือ
ชื่อไวใตลายมือชื่อ และตำแหนงของเจาของหนังสือ  

๔. การออกหนังสือประทับตรา  
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ ระดับ

กรมขึ้นไปโดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ ระดับกรมข้ึนไป
เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และ
ระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก  

(๑) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  
(๒) การสงสำเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร  
(๓) การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงิน  
(๔) การแจงผลงานท่ีไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ  
(๕) การเตือนเรื่องท่ีคาง  
(๖) เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเปนคำสั่งใหใชหนังสือ 

ประทับตราหนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพที่  ๓.๕  โดยมี
รายละเอียด ดังนี ้ 

(๑) ที ่ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือสง  
(๒) ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง  
(๓) ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  
(๔) ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  
(๕) ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และใหผูรับผิดชอบ 

ลงลายมือชื่อยอกำกับตรา  
(๖) วัน เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช  

ที่ออกหนังสือ  
(๗) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออก 

หนังสือ  
(๘) โทร.หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลข 

ภายในตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพทใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตำบล ที่อยูตาม
ความจำเปน และแขวงไปรษณีย (ถาม)ี  

๕. การเสนอคำสั่ง  
คำส่ัง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษ

ตราครุฑตามแบบคำสั่งในภาพที ่๓.๖ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
(๑) คำสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตำแหนงของผูมีอำนาจที่ออกคำสั่ง  
(๒) ที่ ใหลงเลขที่ท่ีออกคำสั่ง  
(๓) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องท่ีออกคำสั่ง  
(๔) ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคำสั่ง และอางถึงอำนาจที่ใหออกคำสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลง

ขอความที่สั่งและวันใชบังคับ  



(๕) สั่ง   ณ   วันที่   ใหลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน   และตัวเลขของปพุทธศักราช   
ที่ออกคำสั่ง  

(๖) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคำสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ  
(๗) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกคำสั่ง  

๖. การทำประกาศ  
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนว ทาง

ปฏิบัต ิใชกระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพที ่๓.๗ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  
(๑) ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ  
(๒) เรื่อง ใหลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ  
(๓) ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศ และขอความที่ประกาศ  
(๔) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราชท่ี

ออกประกาศ  
(๕) ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ  ไวใต

ลายมือชื่อ  
(6) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกประกาศ  

๗. การจัดทำรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเก่ียวกับการลงความเห็นและการอภิปราย 

ของสมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดท่ีตัดสินใจในที่ประชุมน้ัน ๆ โดยจะมีเลขานุการ เปนผูที่ทำ
หนาที่สำคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดท่ีไดอภิปรายในท่ี
ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงลำดับหัวขอตามระเบียบวาระของการประชุมที่ไดกำหนดไวการ
บันทึกน้ันจะตองครอบคลุมทุกประเด็นท่ีมีความสำคัญในการอภิปราย และท่ีประชุมอยางละเอียดและชัดเจน 
ยกตัวอยางเชน ใครเสนอแนวคิดอะไร อยางไร การตัดสินใจ เปนอยางไร มีแนวทางแกปญหาหรือไมอยางไร สรุป
กระบวนการเปนเชนไร มติวาอยางไร เปนตน วัตถุประสงคในการเขียนรายงานการประชุมนั้นเพ่ือท่ีจะสรุป
รายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอยางชัดเจน ถูกตอง และแมนยำในรูปแบบของลายลักษณอักษรที่
สามารถใชอางอิงไดในทางปฏิบัติ    และการดำเนินงานในอนาคตขององคกรน้ันเองความสำคัญของรายงาน    
การประชุม ไดแก  

(๑) เปนองคประกอบของการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องค
ประชุมเลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบาง
เรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือ เปนองคประกอบที่ขาดไมได เพราะการประชุมนั้น
มีวัตถุประสงคจะใหผูมีอำนาจหนาที่หรือมีความรูความเช่ียวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมารวมแสดงความ
คิดเห็นเพื่อนำไปสูการลงมติ คือ เสียงขางมาก และสามารถนำไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปน
องคประกอบท่ีมีความสำคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐาน ในการอางอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลังรายงาน
การประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบรอยแลว  

(๒) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม  

(๓) เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไวจะเปนหลักฐานสำคัญ ให
เลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอใหท่ี
ประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผล หรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน ท้ังนี้จะเปน
ประโยชนแกอบต.ใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได  



(๔) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลวถือเปน เอกสารท่ีใช
อางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติสามารถใชมติท่ีประชุม เพ่ือยุติความขัดแยง นั้น 

(๕) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุม ไดรับทราบขอมูล
หรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสำหรับ ผูไมมาประชุมไดศึกษา
ขอมูลและรับทราบมติที่ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรใน
หนวยงาน ไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพ่ือสรางความเขาใจอันดีตอ อบต. 
รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู ๒ แบบดวยกัน คือ รายงานการประชุม แบบเปนทางการและแบบ
ไมเปนทางการ รายงานการประชุมอยางเปนทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกวา อยางไมเปนทางการ รวมทั้ง
คำศัพทท่ีไดเลือกใชยังมีความเปนทางการและยังถือเปนศัพทเฉพาะทางอีกดวย รายงานการประชุมอยางไมเปน
ทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ทำใหผูอานเขาใจงายและมีความเปนทางการ นอยกวา ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุมคือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 
ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานตามแบบรายงานการประชุมใน  

(๑) รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  
(๒) ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม  
(๓) เมื่อ ใหลงวนัเดือนปที่ประชุม  
(๔) ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม  
(๕) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซ่ึงมาประชุมใน

กรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ ตำแหนงใด  
(๖) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งมิ

ไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถาม)ี  
(๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะ ที่ประชุมซึ่งได

เขารวมประชุม (ถาม)ี  
(๘) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  
(๙) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด ประชุม และ

เรื่องท่ีประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลำดับ  
(๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  
(๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตารางการปฏิบัติงานธุรการ  

  

ชื่องาน ขั้นตอน ระยะเวลา 
กฎหมายที่ 

เกี่ยวของ 
ผูรับผดิชอบ 

๑. ข้ันตอน 

การรับหนังสือ  

  

(1) ลงทะเบียนรับหนังสอืพรอมทั้งตรวจสอบ 
สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  
(2) เสนอปลัด อบต. เพื่อพิจารณากลั่นกรอง  
(3) จัดสงหนังสอืใหสวนราชการที่เก่ียวของ 
ดําเนินการตอไป  
(4) ในสวนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงาน 
ดานบริหารงานทั่วไปจะทําการผานหนังสือ 
โดยเกษียนหนังสือสรุปเน้ือหาใจความสาํคญั 
เพ่ือเสนอหัวหนาสํานักปลัด ปลัด อบต. จนถึง 
นายก อบต. ตามลําดับ  
(5) ดําเนินการตามขอสั่งการของนายก อบต.  

  

3 นาท ี

 

5 นาท ี

3 นาท ี
 

1 วัน 

 

 

 
 

1 วัน 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  
แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. ๒๕64  

งานธุรการ 

สํานักปลัด อบต.

ขามเฒา 

๒. ข้ันตอน 

การออกหนังสือ 

ราชการภายนอก 

(๑) วิเคราะหรายละเอียด/ขอมูลจากหนังสือ 
ราชการ  
(๒) ราง พิมพหนังสือตามแบบหนังสือราชการ 

ภายนอก พรอมกับตรวจสอบ ความถูกตอง 
ของหนังสือ  
(๓) เสนอผานหัวหนาสํานักปลัด ปลัด อบต. 
หากมีการแกไขหนังสือ ใหดําเนินการในขอ (๒) 
อีกครั้ง กอนเสนอให นายก อบต. ลงนาม  
(๔) สําเนาหนังสือเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปน 
เอกสารอางอิง  
(๕) นําหนังสือที่จะสงพิมพซองจดหมาย บรรจุ 
ลงซองและนําสงทางไปรษณียหรือสงดวยตนเอง 
แลวแตกรณี  
  

 

 

 

 

5 นาท ี
 

1 ชัว่โมง 

 

 

1 วัน 

 
 

5 นาท ี
 

1 วัน 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  
แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. ๒๕64 

งานธุรการ 

สํานักปลัด อบต.

ขามเฒา 



 

ชื่องาน ขั้นตอน ระยะเวลา 
กฎหมายที่ 
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

๓. การออก 

หนังสือภายใน 

(บันทึกขอความ)  

(๑) เตรียมขอมูล รวบรวมขอมูลที่จะจัดทํา 
หนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  
(๒) ราง พิมพหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
ตามแบบหนงัสือภายใน พรอมกับตรวจสอบ 
ความถูกตองของหนังสอื  
(๓) เสนอผานหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนา 
สํานักปลัด ปลดั อบต. หากมีการแกไขหนังสือ 
ใหดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง 
กอนเสนอใหนายก อบต. ลงนาม  
(๔) สําเนาเอกสารเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปน 
เอกสารอางอิง  
(๕) สงหนังสือใหผูท่ีเกี่ยวของ   

1 วัน 
 

1 ชั่วโมง 

 
1 วัน 

 

 
5 นาที 

  

  

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  
แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. ๒๕64 

งานธุรการ 

สํานักปลัด อบต.

ขามเฒา 

๔. การเสนอ 

คําสั่ง  

(๑) เตรียม/รวบรวมขอมูล เพ่ือจัดทําคําสั่งตาม 
กิจกรรมหรือภารกิจตาง ๆ  
(๒) ราง พิมพคําสั่งตามแบบคําสั่ง พรอมกับ 
ตรวจสอบความถูกตอง  
(๓) เสนอผานหัวหนาสํานกัปลัด ปลัด อบต. 
หากมีการแกไขหนังสือใหดําเนินการในขอ (๒) 
อีกครั้ง กอนเสนอให นายก อบต. ลงนาม  
(๕) นําคาํสั่งท่ีนายก อบต. ลงนามแลวไปออก 
เลขที่คําสั่ง  
(๖) สําเนาคําสั่งเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปน 

เอกสารอางอิง  

(๗) ดําเนินการแจงผูท่ีเกีย่วของตามคําสัง่ท่ี 
ดําเนินการ  
  

 

 

 

 

 

1 วัน 
 

1 ชั่วโมง 
 

1 วัน 

 
 

5 นาที 

 

5 นาที 

 

5 นาที 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  
แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. ๒๕64 

งานธุรการ 

สํานักปลัด อบต.

ขามเฒา 

 



ชื่องาน ขั้นตอน ระยะเวลา 
ระเบียบท่ี 
เกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

๕. การทํา 

ประกาศ  

(๑) เตรียม/รวบรวมขอมูล เพ่ือจัดทําประกาศ 
(๒) ราง พิมพประกาศตามแบบประกาศ พรอม 
กับตรวจสอบความถูกตอง  
(๓) เสนอผานหัวหนาสํานักปลัด ปลดั อบต. 
หากมีการแกไขหนังสือใหดําเนินการในขอ (๒) 
อีกครั้ง กอนเสนอให นายกเทศสนตรลีงนาม  
(๔) นําประกาศท่ีนายก อบต.ลงนามแลวไปลง 
วันที่ออกประกาศ  
(๕) สําเนาประกาศเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปน 
เอกสารอางอิง  
(๖) ติดประกาศ ณ สํานักงาน อบต.และ 

ประชาสัมพันธทางเว็ปไซตของ อบต. เพ่ือแจง 

ใหผูที่เกี่ยวของทราบ   

 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

 

1 วัน 

  
 

5 นาที 
 

5 นาที 
 

5 นาที 

ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  
แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. ๒๕64 

 

 

งานธุรการ 

สํานักปลัด อบต.

ขามเฒา 

๖. การจัดทํา 

รายงานการ 

ประชุม 

(๑) เมื่อดําเนินการประชุมและมีการบันทึก 
การประชุมเสร็จสิ้น  
(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดทํา 
รายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม  
(๓) เจาพนักงานธุรการลงนามในตําแหนง 
ผูจดรายงานการประชุม หากมีการแกไขรายงาน 
การประชุม ใหดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง  
(๔) เสนอปลัด อบต.ในฐานะประธานกรรมการ 
/ประธานคณะทํางานประชุม พิจารณาและ 
ลงนามในตําแหนง ผูตรวจรายงานการประชุม 
หากมีการแกไขรายงานการประชุมให 
ดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง  

(๕) สําเนาเอกสารรายงานการประชุมและ 
จัดเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง (๖) 
จัดสงรายงานการประชุมที่เรียบรอยแลว 
เสนอนายก อบต. เพ่ือวินิจฉัยสั่งการ 
จากรายงานการประชุม  

  

1 วัน  

  

1 วัน  

  

1 วัน  

  

  

  

1 วัน  

  

  

  

  

1 วัน  

  

1 วัน  

  

  

 

 

 

 


