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คำนำ

คู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป เป็นเอกสารที่จัดทำข้ึนเพื่อเป็นแนวทาง 

เบื้องด้นในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณนำไปใช้ในการจัดระบบงาน 

รู้จักวิธีการทำงานให้ง่าย จัดระบบเอกสารให้เป็นทางสามารถค้นหาได้ง่าย 'สกฝนตนเองให้เป็นคนมีระเบียบ 

วินัยในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ 

การปฏิบัติงานฉบับนี้ฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และบุคคลอื่นท่ีสนใจ เพื่อ 

ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการ ความรู้ที่ได้รับการจากการ 

ปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการ  

พัฒนาระบบการดำเนินงานต่าง ๆ ต่อไป

นายสุรศักด สาแก้ว 
นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ



สารบัญ

เรื่อง หน้า

ลักษณะงานทั่วไปท่ีปฏิบัต ิ ๑

งานในหน้าท่ี หลักเกณฑ์วีการปฏิบัติงานตามระเบียบฯว่าด้วยงานสารบรรณ ๓

เทคนิคการปฏิบัติงาน ๙

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติ ๑๑
การเก็บรักษาและทำลายหนังสือ ๑๒

การดำเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ๑๒

การยืม ๑๓

การทำลายหนังสือ ๑๓

มาตรฐานวัสดุ ๑๔

ตามระเบียบฯว่าด้วยงานสารบรรณ ๑๕

ข้อควรระวังการปฏิบัติงานตามระเบียบฯ ว่าด้วยงานสารบรรณ ๑๕

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ๑๖

ภาคผนวก แบบฟอร์มหนังสือราชการ

- แบบหนังสือภายนอก ๑๗

- แบบหนังสือภายใน ๑๘

- แบบหนังสือประทับตรา ๑๙
- แบบฟอร์มคำสั่ง ๒๐

- แบบฟอร์มประกาศ ๒๑

- รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม ๒๒
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ลักษณะงานทั่วไปที่ปฏิบัต ิ

ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป

ลักษณะงานโดยทั่วไป

สายงานนี้ครอบคลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการ 

บริหารราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา 

วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและ 

งานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง 
วิชาการ และรายงานอื่น ๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตาม 

ผลการปฏิบัติงานตามมดิที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะ งาน 

ที่ต้องปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร ทรัพยากร 

บุคคล งานจัดระบบงา น งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญช ีงานพัสด ุงานบริหารอาคาร สถานที ่

งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถด ิงานสัญญา เป็นด้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ เกี่ยวข้อง

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก

ระดับปฏิบัติการ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 

ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ 

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ระดับชำนาญการ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูง ในด้านการบริหารจัดการ ภายในสำนักงาน 
หรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และ 

ความช านาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในส าบักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ปฏิบัติงานที่ต้อง 

ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้

๑. ด้านปฏิบัติการ
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูลสถิติเพื่อทำสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร สำนักงาน 

ในด้านต่าง ๆ

๑.๒ ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที ่งานจัดระบบงาน งานรักษา 

ความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธตามเป้าหมาย 

ที่กำหนด

๑.๓ ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคำสั่งต่าง ๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการ 

ค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการท่ีสำคัญ

๑.๔ ตรวจสอบกสั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการ ปฏิบัติเพื่อ 

ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร
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๑.๕ ตรวจสอบการดำเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การบันทึก 
การคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์

๑.๖ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การนำเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่าง ๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมหรืองาน พิธีการ 
ต่าง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ

๑.๗ ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงาน บรรลุ 

เป้าหมายตามที่กำหนด

๑.๘ จัดงานรัฐพิธ ีหรืองานราชพิธีต่าง ๆ เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด

๑.๙ ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้า หน่วยงาน เพื่อ 

การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา

๑.๑๐ วิเคราะห์ และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ 
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ 

บริหารงาน
๑.๑๑ ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพื่อเป็นการให้ประชาชนเกิด ความรู ้

ความเข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการทำงาน

๒. ด้านการวางแผน

วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับ สำนัก 
กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป ตามเป้าหมาย 

และผลสัมถุทธที่กำหนด

๓. ด้านการประสานงาน
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ เบื้องด้นแก ่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมถุทธตามที่กำหนด

๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำ เบื้องด้นแก่สมาขิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงานราชการ 

ส่วนท้องถ่ินหน่วยงานต่าง ๆ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูล และ เกิดความ 

เข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น
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งานในหน้าที่นักจัดการงานทั่วไป

งานสารบรรณและงานธุรการ ประกอบด้วย

๑. ดูแลตรวจสอบงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนตำบล งานที่เก่ียวกับการบริหารงาน 
เอกสาร เริ่ม ตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย

๒. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรวบรวม/จัดทำร่างแผนพัฒนาท้องถ่ินของหน่วยงานสำนักปลัด 

องค์การบริหารส่วนตำบล
๓. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรวบรวม/จัดทำร่างงบประมาณรายจ่ายประจำปีและร่างบประมาณ 

รายจ่ายเพิ่มเดิมของหน่วยงานสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล

๔. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ 

ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ
๕. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิต ิเอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ 

เพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้

๖. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
กับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด

๗. จัดทำาและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพื่อ 

แจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป

๘. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น

การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ ์การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และ สถานที่เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และม ี

ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ

๙. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองการประเมินประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (LPA) การประเมินผู้บริหารท้องถิ่น การประเมินคุณธรรมและ 

ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช ้

ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
๑๐.จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม
๑๑.จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ'ฟิกอบรม 

สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ 

อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา
๑๒. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เข่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล 

ข่าวสาร เพื่อให้ผู้ท่ีด้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร

๑๓. อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ 

ประชุม และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา 

และ บรรลุวัตถุประสงค์
๑๔. จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัต ิกำหนดแผนการจัดซื้อพัสด ุครุภัณฑ์ประจำปี

๑๕ อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ



-(ริบื้-

๑๖. ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องด้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงาน 

ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง

๑๗. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ 

ให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น

๑๘. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์

๑๙. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที ่

เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ ์

งาน งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างม ี

ประสิทธิภาพสูงสุด

๒๐. จัดทำรายงาน การติดตามประเมินการการควบคุมภายในหน่วยงานสำนักปลัดองค์การ 

บริหารส่วนตำบล และระดับองค์กร
๒๑. ตรวจสอบการลงทะเบียนหนังสือรับ - หนังสือส่ง การออกเลขคำสั่ง การจัดเก็บสำาเนา 

คำสั่งและสำเนาประกาศจากส่วนราชการภายในขององค์กร ๒๐. รับผิดชอบงานราชพิธี-รัฐพิธ ีหรือวันสำคัญ 

ต่าง ๆ
๒๒. รับผิดชอบงานด้านพัสดุการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานสำนักปลัดองค์การบริหารส่วน 

ตำบล
๒๓. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



-๕- 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ตามระเบียบลารบรรณ
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดท า การรับ - การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ 

บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จด จัดทำสำเนา ล่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก 

จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที ่ค้นหา ติดตามและท าลาย ต้องเป็น 

ระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ

ชนิดของหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ

(๑) หนังสือภายนอก

(๒) หนังสือภายใน

(๓) หนังสือประทับตรา
(๔) หนังสือสั่งการ

(๕) หนังสือประชาสัมพันธ์
(๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ ติดต่อ 

ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่ม ีถึงบุคคลภายนอก

๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ
๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรม 

ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป 

เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ 

ระหว่าง ส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ

๔. หนังสือส่ังการ มี ๓ ชนิด ได้แก่

๔.๑ คำสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้ใช้

กระดาษตราครุฑ
๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย 

หรือไม่ก็ได ้เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจำ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ

๔.๓ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของ 

กฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได ้ให้ใช้กระดาษตราครุฑ

๔. หนังสือประชาสัมพันธ ์มี ๓ ชนิด ได้แก่
๕.๑ ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ 

แนวทางปฏิบัต ิให้ใช้กระดาษตราครุฑ
๕.๒ แถลงการณ ์คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของ 

ทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ให้ใช้กระดาษครุฑ

๕.๓ ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น 

นอกจากที่กล่าวแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน 

ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ



-๖-

๖.๑ หนังสือรับบรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกเพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ 

หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากภแก่บุคคลโดยทั่วไปไม'จ าเพาะเจาะจง ให้ใช ้
จ ํ 0ฝ จ

กระดาษ ครุฑ
๖.๒ รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการ 

อภิปราย ของสมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการ 

เป็นผู้ที่ท าหน้าที่สำคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่ 

ได้อภิปรายในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงล าคับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่ได้ 

ก าหนดไว ้การบันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสำคัญในการอภิปราย และท,ีประชุมอย่าง 

ละเอียดและชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทาง 

แก้ปัญหาหรือไม ่อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียน 
รายงานการประชุมนั้น เพื่อที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอย่างซัดเจน ถูกต้อง และ 

แม่นย าในรูปแบบของ ลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัต ิและการดำเนินงานในอนาคตของ 
องค์กรนั้นเอง ความสำคัญของรายงานการประชุม ได้แก่

(๑) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก ่ประธาน 

องค์ประชุม เลขานการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม จ จ จ จ พ ิ ชุ
ในการประชุม บางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ 

เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอำนาจหน้าที่หรือมีความรู้ความเช่ียวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้น 

มาร่วม แสดงความคิดเห็นเพื่อนำไปสู'การลงมติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถนำไปปฏิบัติได้ต่อไป
'บ ่ 0ฝ

รายงานการ ประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความสำคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยันหรือ 

ตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

(๒) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานการ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติท่ีประชุม

(๓) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมท่ีมีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานสำคัญ ให ้

เลขานุการหรือผูได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมดิที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให ้
ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมดิท่ีประชุมครั้งก่อน ทั้งนื้จะ 

เป็นประโยชน์แก่เทศบาลให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้
(๔) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็นเอกสาร 

ที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติท่ีประชุม เพื่อยุติความ 

ขัดแย้งนั้น

(๕) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบ 
ข้อมูลหรือทบทวนเรื่องราวท่ีผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนื้ยังเป็นประโยชน์สำหรับ ผูใม่มาประชุม 

ได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้  

บุคลากรในหน่วยงาน ได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความ 

เข้าใจอันดีต่อเทศบาล รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู่ ๒ แบบด้วยกัน คือ

รายงานการประชุม แบบเป็นทางการและแบบไม่เป็นทางการ รายงานการประชุมอย่างเป็น 
ทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่า อย่างไม่เป็นทางการ รวมทั้งคำศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการ 

และยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงานการประชุม อย่างไม'เป็นทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ทำให ้

ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการน้อยกว่า ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความ คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของท่ี 
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน คังนื้
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(๑) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น

(๒) ครั้งที ่ให้ลงคร้ังที่ประชุม

(๓) เมื่อให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม

(๔) ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม

(๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมา

ประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ตำแหน่งใด 
(๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่

ประชุม ซึ่งม ิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)

(๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ 

ที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)

(๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม

(๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้นด้วยประธานกล่าวเปิด

ประชุม และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ

(๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม
(๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งน้ัน

๖.๓ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง การแก ่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับตากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน ในการ 

ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ
๖.๔ หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่เพื่อเป็น 

หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ 

บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ แล้วมีรูปแบบ 
ตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะกำหนดข้ึนใช้ความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะ เรื่องให้ทำตาม 

แบบ เช่น โฉนด แผนที ่แบบแผนผัง สัญญา คำร้อง เป็นด้น หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้ม ีสำเนาคู่ฉบับ 

เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ สำาเนาคู่ ฉบับให ้

ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย'อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ ์และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อย'อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่าง 

ด้านขวาของหนังสือ

หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มพยัญชนะ ว หน้า 

เลขทะเบียนหนังสือล่งซึ่งกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลำดับไป จนถึง 

สิ้นบีปฏิทิน หรือใช้เลขที,ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด การปฏิบัติต่อ 

หนังสือเวียน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเร่ืองนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาใน 

ระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วยก็ให้มีหน้าที่จัดทำสำเนาหรือจัดล่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่าน้ัน โดยเร็ว การ 

กำหนดชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือท,ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกต ิเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและ 

ดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ
๑. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น

๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว
๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได ้ทั้งนี ้ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษร

สืแดง
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เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือหากไม่สามารถดำเนินการได้ทัน ให้ส่ง 

ข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ ์โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเลียงหรือ 

วิทยุโทรทัศน์หรือทางช่องทางออนไลน ์เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที ่

จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที หนังสือราชการลับ สำหรับหนังสือราชการลับ 
ในระเบียบงานสารบรรณไม่ได้กล่าวถึง แนวทางปฏิบัติในเรื่องนี้ เพราะระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 

แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ กำหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติอยู่แล้ว โดยเฉพาะที่เกี่ยวกับหนังสือราชการลับ ได ้

กำหนดชั้นความลับของหนังสือ เป็น ๓ ชั้น คือ

๑. ลับที่สุด ได้แก ่ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก 
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้!ม่มีหน้าที่ได้ทราบจะทำให้เกิดความเสืยหายหรือเป็น 

ภยันตรายต่อความม่ันคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง ร้ายแรง 

ที่สุด

๒. ลับมาก ได้แก ่ความลับที่มีความสำคัญมากเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก 

ความบับดังกล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทำให้เกิดความเสืยหาย หรือ 

เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตร หรือความเรียบร้อยภายในราช 

อาณาจักอย่างร้ายแรง
๓. ลับ ได้แก ่ความลับที่มีความสำคัญเก่ียวกับข่าวาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ 

ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูใม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสืยหายต่อทาง 

ราชการ หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได ้การรับ-ล่ง หนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ 
คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว ้
แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีชั้นตอน การปฏิบัติดังน้ี

๑.๑ จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดำเนินการก่อนหลัง และตรวจ 

ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ท,ีออกหนังสือ 

เพื่อ ดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน

๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ โดยกรอก 

รายละเอียด ดังนี้

(๑) เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ

(๒) วันที่ ให้ลงวันที ่เดือน ปีที่รับหนังสือ

๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ โดยม ี
รายละเอียด ดังนี้

(๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 
ตลอดป ีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ

(๒) ที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา

(๓) ลงวันท่ี ให้ลงวันที ่เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา

(๔) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี ที่ไม ่

มีตำแหน่ง
(๕) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณ ี

ที่ไม่มีตำแหน่ง

(๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

(๗) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น
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๑.๔ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วดำเนินการผ่านหนังสือ เพื่อเสนอ

(๑) กรณีหนังสือที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั้น เพื่อ 

เสนอ ต่อผู้อำนวยการกอง รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตร ีตามลำดับ
(๒) กรณีหนังสือที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของสำนักปลัด มอบหมายแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ 

เสนอต่อหัวหน้าสำนักปลัด รองปลัด ปลัด และนายก ตามลำดับ

การส่งหนังสือราชการ หนังสือที่จะส่งออกไปนอกหน่วยงาน ได้แก ่หนังสือที่หน่วยงาน 

เจ้าของเรื่องทำเสร็จเรียบร้อยแล้ว และนำเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจกลงนามเพื่อดำเนินการจัดล่งหนังสือ 

ส่งออกไปภายนอก

เทคนิคการปฏิบัติงาน
๑. ขั้นตอนการรับหนังสือ

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพรอมทั้งตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถามี)

๒. ตรวจสอบหนังสือ จัดสงหนังสือใหส่วนราชการที่เกี่ยวของดำเนินการตอไป

๓. ในส่วนของนักจัดการงานทั่วไปจะรับผิดชอบในงานด้านบริหารงานทั่วไป จะทำการผ่านหนังสือโดย 
เกษียณหนังสือสรุปเนื้อหาใจความสำคัญ เพื่อเสนอหัวหน้าสำนักปลัด ปลัดจนถึง นายก ตามลำดับ

๔. ดำเนินการตามข้อสั่งการของนายก อบต.

๒. ขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก

รายละเอียดขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนื้

(๑) วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ

(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของหนังสือ
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าหัวหน้าสำนักปลัด ปลัด หากมีการแก่ไขหนังสือให้ดำเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง 

ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม
(๔) สำเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง

(๔) นำหนังสือที่จะล่งพิมพ์ซองจดหมายบรรจุลงซองและนำล่งทางไปรษณีย์หรือล่งด้วยตนเองแล้วแต่  

กรณี

๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)
การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนื้

(๑) เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูลที่จะจัดทำหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)

(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบ 

ความถูกต้องของหนังสือ

(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอำนวยการ หัวหน้าสานักปลัด ปลัด หากมีการแก่ไขหนังสือให ้
ดำเนินการในข้อ (๒) อีกคร้ัง ก่อนเสนอให้นายก อบต. ลงนาม

(๔) สำเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง

(๔) ส่งหนังสือให้ผู้ที่เก่ียวข้อง
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๔. การเสนอคำสั่ง

การเสนอคำสั่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดทำคำสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่าง ๆ

(๒) ร่าง พิมพ์คำสั่งตามแบบคำสั่ง พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง

(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอำนวยการ หัวหน้าสำนักปลัด ปลัด หากมีการแก่ไขหนังสือให้ ดำเนินการใน 
ข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกลงนาม

(๔) นำคำสั่งที่นายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปออกเลขที่คำสั่ง

(๕) สำเนาคำสั่งเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง

(๖) ดำเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องตามคำสั่งที่ดำเนินการ

๕ การทำประกาศ
การทำประกาศ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ดังนี้

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดทำประกาศ

(๒) ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าสานักปลัด ปลัด หากมีการแก่ไขหนังสือให้ดำเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อน 

เสนอให้นายกลงนาม
(๔) นำประกาศที่นายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปลงวันที่ออกประกาศ

(๕) สำเนาประกาศเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง

(๖) ติดประกาศ ณ สำนักนักงานเทศบาลและประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซด์ของเทศบาล เพื่อแจ้งให้ผู้ที่ 

เกี่ยวข้องทราบ

๖. การจัดทำรายงานการประชุม
การจัดทำรายงานการประชุม มีขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้

(๑) เมื่อดำเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น

(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม
(๓) นักจัดการงานทั่วไป ลงนามในตำแหน่ง ผู้จดรายงานการประชุม หากมีการแก่ไขรายงานการ 

ประชุมให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง

(๔) เสนอปลัด อบต. ในฐานะประธานกรรมการการ/ประธานคณะทำงานประชุม พิจารณาและลง นาม 
ในตำแหน่ง ผู้ตรวจรายงานการประชุม หากมีการแก่ไขรายงานการประชุมให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง

(๕) สำเนาเอกสารรายงานการประชุมและจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง

(๖) จัดส่งรายงานการประชุมที่เรียบร้อยแล้ว เสนอนายกเทศมนตร ีเพื่อวินิจฉัยสั่งการจากรายงานการ 

ประชุม

๗. การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขียนดังนี้

(๑) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสำคัญไม่จ าเป็นต้องจดทุกคำพูด หากเป็นการประชุม 
สำคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติท่ีผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้อง จดคำพูดที่อภิปรายกัน 
หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด
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(๒) ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนท่ีสามารถลื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือ ข้อตกลงของที่ประชุม เพื่อ 

นำไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสำคัญ ของเหตุผลและมติของที่ 

ประชุม
(๓) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลำดับวาระการประชุม ครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัว 

เรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมนั้น ๆ ด้วย

(๔) ไม่ต้องจดคำพูดโต้แย้งของแต่ละคนหรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อย มากเกินไป ยกเว้นเป็น 

การบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก

(๕) ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องต้ังใจฟ้งการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียน รายงานการประชุมได ้

ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง
(๖) ควรแยกประเด็นสำคัญของผู้ท่ีประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน

(๗) ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จำนวนเงิน สถิต ิควรเขียนให้ถูกต้อง ซัดเจน เรียงเป็น ลำดับซัดเจนที่สามารถ 

สื่อความหมายได้ง่าย

(๘) ใช้ถ้อยคำสำนวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คำฟุมเฟือย หรือสำนวนโวหารที่เร้า 

อารมณ์ที,อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหน่ึง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค ์ของเรื่องท,ีประชุม การติดตาม 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัดองค์การ 

บริหารส่วนตำบลม ีดังนี้

๑. การรับหนังสือราชการ
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอียดดังนี้

(๑) รับหนังสือและดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีให้เสร็จในวันท่ีรับหนังสือ หรืออย่างช้าใน 

วันรุ่งข้ึน

(๒) จัดลำดับความสำคัญเร่งด'วนและดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็วตามกำหนด ระยะเวลาที่ 

กำหนดไวในหนังสือ
(๓) เสนอและติดตามหนังสือที่ประทับตรา ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และมีกำหนดระยะเวลา ดำเนินการ 

ให้เสร็จทันทีหรือให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา
(๔) ส่งหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ด้นฉบับ) ได้ถูกต้องและภายในกำหนด

๒. การออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) การเสนอคำสั่ง และการทำ 

ประกาศ

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือ ภายใน 
(บันทึกข้อความ) การเสนอคำสั่ง และการทำประกาศ มีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ลงข้อมูลของหนังสือประเภทต่าง ๆ เช่น เลขท,ี วันเดือนป ีเรื่อง เรียน หมายเหตุ เป็นต้น ใน 
ทะเบียนคุมเลขที่หนังสือโดยเรียงลำดับเลขที่หนังสือตามปีปฏิทินทั้งในด้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ ได้อย่าง ถูกต้อง

(๒) ส่งหนังสือประเภทต่าง ๆ ที่ออกเลขหนังสือแล้วถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อดำเนินการภายใน 

กำหนดเวลาต่อไป ภายในวันท่ีออกเลขหนังสือหรืออย่างช้าในวันรุ่งข้ึน
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การเก็บรักษา และทำลายหนังสือ

การเก็บหนังสือ แบ่งประเภทการเก็บหนังสือออกเป็น ๓ ประเภท
๑. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ียังปฏิบัติไม่เสร็จให้อยู่ในความรับปิดชอบ ของ 

เจ้าของเร่ือง

๒. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้อง 

ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตาม ระเบียบสารบรรณ 
ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ

๓. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี อะไรที่จะต้อง 
ปฏิบัติอีกต่อไป การเก็บหนังสือประเทภนี้เป็นการเก็บเพื่อรอการทำลาย

การดำเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ มีแนวทางปฏิบัต ิดังนี้

๑. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน
๒. เก็บเฉพาะเอกสารที่สำคัญ และจำเป็นเท่านั้น เอกสารที่ไม่สำคัญและจ าเป็นให้ทำลาย

๓. จำแนกความสำคัญของเอกสาร
๔. จำแนกการจัดเก็บ โดยทำแฟ้มเก็บเป็นหมวดหมู่ จัดทำแฟ้มยืม ทำาดัชนีแต่ละประเภท เพื่อความ 

สะดวกในการใช้

๕. ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดทำ และ ระบบการ 

จัดเก็บสากล

๖. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการดำเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการคันหา อายุการเก็บ 

หนังสือ

ระเบียบสารบรรณได้กำหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนังสือต่าง ๆ ไว้ไม่น้อยกว่า 
๑๐ ป ีเว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้

๑. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 

แห่งชาติ
๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคด ีสำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสือ 

อื่นใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ ระเบียบ 

แบบแผนว่าด้วยการน้ัน

๓. หนังสือเก่ียวกับประวัติศาสตร ์ขนบธรรมเนียมประเพณ ีสถิต ิหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช ้

สำหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามที่ 

กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรกำหนด
๔. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีด้นเร่ืองจะค้นได้จากท่ีอื่นให้เก็บไว้ 

ไม่น้อยกว่า ๕ ปี
๕. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญและเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจำเมื่อ  

ดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี
๖. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ไม่ 

น้อยกว่า ๑๐ ป ีบางกรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบกำาหนด ๑๐ ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอทำลายได ้

เนื่องจากยังต้องเก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตามในกรณีหนังสือเกี่ยวกับ 

การเงินซ่ึงมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มิความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ป ีให้ทำความตกลงกับ 

กระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้



-๑๓-

การยืม
การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว มีหลักเกณฑ์ให้ปฏิบัติ ดังนี้

๑. ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า เรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด

๒. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเร่ืองยืมไว่ในบัตรยืมและ 

เจ้าหน้าที่รวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลำดับ วัน เดือน ป ีไว้เพื่อติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้ 

เกบไวแทนหนงลือทีถูกยืมไป

๓. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

๔. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับแผนกข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

๔. ห้ามมิให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ เว้นแต่จะให้ด ูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี ้จะต้อง 

ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายก่อน

การทำลายหนังสือ
หนังสือราชการที่หมดความจำเป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบอายุการเก็บตามท่ีระเบียบ 

สารบรรณ กำหนดแล้ว เพื่อมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการ จำเป็นต้องนำออกไปทำลายเพื่อช่วยให้ส่วนราชการ 

ต่าง ๆ มีสถานท่ีเก็บหนังสือได้ต่อไป

ขั้นตอนการทำลายหนังสือ

๑. ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 

สำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณา 
แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ

๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย 

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการต้ังตแระดับ ๓ หรือ 

เทียบเท่าขึ้นไป คณะกรรมการทำลายหนังสือมีหน้าที ่ดังนี้

๒.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลายตามยัญซีหนังสือขอทำลายหนังสือที่จะทำลายได้ต้อง 

ครบอายุการเก็บแล้วตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถ้าเป็นหนังสือที่มีอายุการเก็บยังไม่ครบกำหนดต้องเก็บไว้ 

ให้ครบอายุเลียก่อน
๒.๒ กรณีท่ีหนังสือนั้นครบอายุการเก็บแล้ว และคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือน้ัน 

ยัง ไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว่ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง  

“การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้วให้แก่ไขอายุการเก็บในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยให ้ประธาน 

กรรมการทำลายหนังสือลงลายมือกำกับการแก่ไข
๒.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอก 

เครื่องหมาย กากบาทลงในช่อง “การพิจารณา”

๒.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมกับบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาสั่งการ

๒.๔ ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้

๒.๖ ทำบันทึกลงนามร่วมกับรายงานให้ผู้มีอำนาจอนุมัติทราบว่า ได้ทำลายหนังสือแล้ว



-๑๔-

วิธีการทำลายหนังสือ

๑. โดยการเผา
๒. โดยวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเร่ืองได ้ซึ่งอาจทำได้หลายวิธ ีเช่น ฉีกเป็นชิ้น 

เล็ก ๆ หรือเข้าเครื่องย่อย หั่นเป็นฝอย ตัด หรือต้ม เป็นด้น

มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ

๑. ครุฑ มี ๒ ชนิด ได้แก่

๑.๑ ขนาดครุฑสูง ๓ เซนติเมตร

๑.๒ ขนาดครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร

๒. กระดาษ ม ี๓ ขนาด ได้แก่

๒.๑ ขนาด เอ ๔ คอ ๒๑๐ X ๒๙๗ มิลลิเมตร

๒.๒ ขนาด เอ ๕ คือ ๑๔๘ X ๒๒๙ มิลลิเมตร

๒.๓ ขนาด เอ ๘ คือ ๔๒ X ๗๔ มิลลิเมตร

๓. ซองมี ๔ ขนาด ได้แก่

๓.๑ ขนาด ซ ี๔ คือ ๒๒๙ X ๓๒๔ มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง

๓.๒ ขนาด ซ ๕ คอ ๑๖๒ X ๒๒๙ มิลลิเมตร พับ ๒ ๓.๓ ขนาด ซ ๖

คอ ๑๑๔ X ๑๖๒ มิลลิเมตร พับ ๔

๓.๔ ขนาด ดีแอล คือ ๑๑๒ X ๒๒๐ มิลลิเมตร พับ ๓
๔. กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสืดำ หรือทำเป็นครุฑดุน
ที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ

๔. กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสืดำ
ที่มุมขวาด้านซ้าย

๖. ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจำวัน มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น
๗. ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจำวัน มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น

ข้อควรระวังการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ
ข้อควรระวังสำหรับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ มีดังนี้

๒.๑ เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน

๒.๒ เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในส่วนราชการ เดียวกันจะต้องใช ้

กระดาษ บันทึก ก็จะใช้ครุฑ
๒.๓ วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน
๒.๔ เขียนคำว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งที่ไม่มีความจำเป็นท่ีจะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งท่ีส่งมาด้วยก ็

ใส ่หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง
๒.๔ เขียนข้อความไม่ซัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถที่จะปฏิบัติตามได้
๒.๖ เขียนคำชิ้นด้น และคำลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ

๒.๗ ไม่เขียนชื่อเต็มไวิในวงเล็บใต้ลายมือช่ือของผู้ออกหนังสือ ทำให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า เป็น

หนังสือของใคร



-๑๕-

๒.๘ ชื่อรายงานและผู้จด มีการใช้คำต่าง ๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงานการ 

ประชุม และผู้จดรายงานการประชุม
๒.๙ วันที่และสถานท่ีประชุม บางครั้งวันและวันที่ไม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบางแห่งระบ ุ

เฉพาะชื่อ

๒.๑๐ วันเวลาประชุม การใช้คำว่า “เปิดปิดประชุม” ที่ถูกควรใช้คำว่า “เริ่มประชุม และเลิก 

ประชุม” ส่วนคำว่า “เปิดปิด” ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิดการประชุมการ 
เขียน ตัวเลขเวลาต้องเขียน ๐๙.๐๐ น. ไม่ใช ่๙.๐๐ น. และเขียนตามจริงไม่ใช่ตามเวลา ที่นัดหมาย เศษของ 

นาท ีอนุโลมเป็นเลข ๐ หรือ ๕ นาท ีเช่น ๑๕.๔๕ น.
๒.๑๑ ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน 

คือ ผู้มาประชุมและผู้ใม่มาประชุม ส่วนผู้เก่ียวข้องที่เข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่ได้รับ การ 

แต่งตั้ง เรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม



-๑๖- 

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ

๑. ปัญหาและอุปสรรค
ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณเกิดจากหลายปัจจัยประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็น ด้าน 

นโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านบุคลากร และด้านการปฏิบัติงาน
จึงสรุปปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได้ ดังนี้

๑.๑ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและยังไม่มีแนวปฏิบัติที่ 

ชัดเจน รวมทั้งความช านาญงานสารบรรณ

๑.๒ การปฏิบัติงานมีหลายหน้าที่ท าให้บางครั้งงานหยุดชะงัก ไม่สามารถจัดการเอกสาร 

ให้เป็น ปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์

๒. แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค
จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว่ในข้อ ๑ ข้างด้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ แก้ไข ปัญหา 

และอุปสรรคดังกล่าว ควรให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร ไปอบรมเพื่อให้มีความรู ้ความชำานาญ 

ในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น

๓. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ด้านงานสารบรรณ คือ ผู้ปฏิบัติงาน หรือบุคลากร 

ควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพื่อเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู ้ความสามารถขั้นพื้นฐาน 

ให้กับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เพื่อให้งานใน 

ส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยราบรื่น ไม่ติดขัด เพื่อความสะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึนในการบริหารจัดการข้อมูล 

ให้มีคุณภาพ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานเป็นการประหยัด พลังงานและทรัพยากร ง่ายต่อการด าเนินการใน 

ภาพรวมของงาน และท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากร มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และน าไปสู่การพัฒนา 
องค์กรให้เป็นองค์กรขั้นนำ

*******************************



ภาคผนวก

แบบฟอร์มหนังสือราชการ



-๑๗-

แบบฟอร์มหนังสือภายนอก

ท นม ๘๑๔๐๑/ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท 

ถนนโนนสูง-โนนไทย อ.โนนสูง จ.นม ๓๐๑๖๐ 

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง

เรียน

อ้างถึง (ถ้ามี)

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

ภาคเหต.ุ..................................................................................................................

ภาคความประสงค.์...................................................................................................

ภาคสรุป..................................................................................................................

ขอแสดงความนับถือ

(ชื่อเต็ม) 

ตำแหน่ง

สำนักปลัด อบต.เมืองปราสาท

งานธุรการ

โทร ๐-๔๔๗๕๖-๐๕๑



“(ริ)(โร-

แบบฟอร์มหนังสือภายใน

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ....................................................................................................  

ท....นม...๘.®.๔๐.®/. วันที
เรื่อง...............................................................................................................

เรียน

ภาคเหต.ุ..................................................................................................................

ภาคความประสงค.์...................................................................................................

ภาคสรุป..................................................................................................................

ขอแสดงความนับถือ

(ชื่อเต็ม) 

ตำแหน่ง



-๑๙-

แบบฟอร์มหนังสือประทับตรา

ท นม ๘๑๔๐๑/ 

ถึง

ภาคเหต.ุ..................................................................................................................

ภาคความประสงค.์...................................................................................................

ภาคสรุป..................................................................................................................

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท

(วัน เดือน ปี)

สำนักปลัด อบต.เมืองปราสาท 

งานธุรการ

โทร ๐-๔๔๗๕๖-๐๕๑



-๒๐-

แบบฟอร์มคำสั่ง

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท 

ท /๒๕๖๗
เรื่อง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

ทั้งนี ้ตั้งแต่ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

สั่ง ณ วันที ่ กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๖๗ (ปรับบรรทัดให้ตรงกับคำสั่งด้านบน)

(ชื่อเต็ม)

ตำแหน่ง (ปรับให้ก่ึงกลางกับชื่อเต็ม)



-๒๑-

แบบฟอร์มคำสั่ง

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองปราสาท 
เรื่อง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

ประกาศ ณ วันที ่ กุมภาพันธ ์พ.ศ.๒๕๖๗ (ปรับบรรทัดให้ตรงกับคำสั่งด้านบน)

(ชื่อเต็ม)

ตำแหน่ง (ปรับให้ก่ึงกลางกับชื่อเต็ม)



-๒๒- 

รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม

รายงานการประชุม...................................
ครั้งที.่..../.............

เมื่อวันที.่.........................................

ณ............................................

ผู้มาประชุม

๑. นาย......................................

๒. นาย......................................

๓. นาย......................................

๔. นาย......................................

๕. นาย......................................

๖. นาย......................................

๗. นาย......................................

ผู้ไม่มาประชุม ๑. นาย.......................................

๒. นาย......................................

๓. นาย......................................

ผู้เข้าร่วมประชุม

๑. นาย......................................

๒. นาย......................................

๓. นาย......................................

ตำแหน่ง................................... ประธาน

ตำแหน่ง...................................

ตำแหน่ง...................................

ตำแหน่ง...................................

ตำแหน่ง...................................

ตำแหน่ง.................................... เลขานุการ

ตำแหน่ง................................. ผู้ช่วยเลขานุการ

เริ่มประชุมเวลา.............น.

ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้

วาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า..........................................................

ที่ประชุม รับทราบ

วาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม

เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที.่......... /......... เมื่อวันที่.....................................

ให้ที่ประชุมรับรอง

มต ิ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม



-๒๓-

วาระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี)

๓.®........................................................................................................................
มต ิ ที่ประชุม...........

๓.๒........................................................................................................................
มต ิที่ประชุม..........

วาระที่ ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

๔.®........................................................................................................................
มต ิที่ประชุมรับทราบ

๔.๒.......................................................................................................................
มต ิที่ประชุมรับทราบ

วาระที่ ๕ เรื่องที่เสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา

(^.®........................................................................................................................
มต ิที่ประชุมเห็นชอบ

๔.๒........................................................................................................................
มต ิที่ประชุมเห็นชอบ

วาระที่ ๖ เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)

๖.®........................................................................................................................
มต ิที่ประชุม.......

๖.๒.............................................................................................................................
มต ิที่ประชุม.......

เลิกประชุมเวลา................... น.

(................................... )
ผู้จดรายงานการประชุม

(....................................)
ผู้ตรวจรายงานการประชุม


