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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ส านักปลัดเทศบาลต าบลนาหนองไผ่ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น    
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการและสามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่งคู่ มือ 
ปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและ  
อุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง งานธุรการส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลนาููงหวังเป็นอู่างูิ่งว่า 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโูชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการและบุคคลอ่ืนที่สนใจ
เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้ปฏิบัติงานจริง     
ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติและเป็นแนวทาในการพัฒนาระบบการ
ด าเนินงานต่าง ๆ ต่อไป  

นางบานเู็น ผิวทวี 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  
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บทที่ 1 
บทน า 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบีูบที่เกีู่วข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบีูบส านักนาูกรัฐมนตรีว่า

ด้วูงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบีูบส านักนาูกรัฐมนตรี ว่าด้วูงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิูามเกีู่วกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” 

งานสารบรรณ หมาูถึง งานที่เกีู่วกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่งการเก็บรักษา การูืมจนถึงการท าลาูในทางปฏิบัติ “งานสารบรรณ” หมาูถึง การบริหารงานเอกสาร
ทั้งปวง ตั้งแต่การคิด ร่าง เขีูน อ่าน แต่ง พิมพ์จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดราูงานการ
ประชุม สรุป ู่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 

ตามระเบีูบส านักนาูกรัฐมนตรี ว่าด้วูงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ให้ความหมาู 
ของค าว่า”งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมาูถึง งานที่เกีู่วข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่งการเก็บรักษา การูืม จนถึงการท าลาู ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่าูของงานสารบัญว่า
เกีู่วข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขีูน
แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดราูงานการประชุม สรุป ู่อเรื่อง เสนอ สั่งการ
ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาู ทั้งนี้ ต้องท าเป็นระบบ ที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหูัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าู และในปีพ.ศ. 2548 มีการประกาศ ระเบีูบ
ส านักนาูกรัฐมนตรีว่าด้วูงานสารบรรณ โดูเพิ่มค านิูามของ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณ ดังนี้ 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมาูความว่า การประูุกต์ใช้ วิธีทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดใน 
ลักษณะคล้าูกัน และให้หมาูความรวมถึงการประูุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมาูความว่า การรับส่ง ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วูวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

ระเบีูบส านักนาูกรัฐมนตรีว่าด้วูงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
ก าหนดไว้ว่า หนังสือราชการคือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

(1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
(2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วูงานอื่นที่ไม่ใช่ราชการหรือบุคคลภาูนอก 
(3) หนังสือที่หน่วูงานอ่ืนที่ไม่ใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภาูนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
(4) หนังสือที่หน่วูงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
(5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาูระเบีูบหรือข้อบังคับ 

งานสารบัญมีลักษณะงานที่ส าคัญ ดังนี้ 
(1) การรับ-ส่งเอกสาร การตรวจสอบ คัดแูกประเภทเอกสาร ลงทะเบีูนรับ ควบคุม     

และก าหนดเลขท่ีรับเอกสาร 
(2) การวิเคราะห์คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ต้องด าเนินการก่อน การจ าแนก 

หน่วูงานตามภาระหน้าที่ก าหนดไว้ 
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(3) การค้นเรื่องเดิม การเตรีูมข้อมูลที่เกีู่วข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร   

ใส่แฟ้มการน าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา / ลงนาม 
(4) การจัดท าเอกสาร การวางแผน หาข้อมูล คิด ร่าง เขีูน พิมพ์ท าส าเนา ตรวจทาน 

เอกสารโต้ตอบให้ถูกต้องตามหลักภาษาไวูากรณ์ราชาศัพท์และตามระเบีูบงานสารบรรณ 
(5) การส่งเอกสาร การลงทะเบีูน แจ้งหน่วูงานที่เกีู่วข้องภาูในโดูระบบสารบรรณ  

และภาูนอกทางไปรษณีู์ 
(6) การจัดเก็บเอกสาร การค้น ติดตามเรื่องที่อูู่ในระหว่างด าเนินการและด าเนินการเสร็จสิ้น 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดีูวกัน และมีประสิทธิภาพมาก

ูิ่งขึ้น 
2.2 เพ่ือให้บุคลากรในหน่วูงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2.3 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ / ขั้นตอนการท างาน 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
3.1 การปฏิบัติงานนี้มาตรฐานเดีูวกัน และมีประสิทธิภาพมากูิ่งข้ึน 
3.2 บุคลากรในหน่วูงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3.3 ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ / ขั้นตอนการท างาน 

4. ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการได้อธิบาูถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ 

เนื้อหาในคู่มือจะน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม กับดูแล
การปฏิบัติงานของระบบงานที่ เกีู่วข้อง เ พ่ือให้ผู้บริหารปลัดเทศบ าลหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล              
และผู้ปฏิบัติงานทราบถึงหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. ค าจ ากัดความเบื้องต้น 

คู่มือการปฏิบัติงาน หมาูถึง เอกสารที่แนะน าเกีู่วกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
วิธีการด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานธุรการของบุคลากรส านัก
ปลัดเทศบาลต าบลนาหนองไผ่ 

งานสารบรรณ หมาูถึง งานที่เก่ีูวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับการ
ส่ง การเก็บรักษา การูืม จนถึงการท าลาู 

ระเบีูบงานสารบรรณ หมาูถึง ระเบีูบส านักนาูกรัฐมนตรีว่าด้วูงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
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บทที่ 2 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบีูน     

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่าูเงิน และการพิมพ์เอกสาร
จดหมาูและหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรีูมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วู
ความสะดวกเรีูบร้อูตรงตามเป้าหมาูมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบีูบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 

3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบีูบวิธีการปฏิบัติ
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

4. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมาูต่าง ๆ             
ที่ เกีู่วข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด 

5. จัดท าและแจกจ่าู ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวีูน หรือระเบีูบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หน่วูงานต่าง ๆ ที่เก่ีูวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

6. ด าเนินการเกีู่วกับพัสดุครุภัณฑ์ูานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วูงาน เช่น     
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่าูพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบีูนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษาูานพาหนะ     
และสถานที่เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ูานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอู่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอูู่เสมอ 

7. การรวบรวมราูงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกีู่วข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

8. จัดเตรีูมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท าราูงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วูความเรีูบร้อู และมีหลักฐานในการประชุม 

9. จัดเตรีูม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกีู่วข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนานิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่าง ๆ 
อู่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

10. ปฏิบัติงานศูนู์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรีูมเอกสารเพ่ือเปิดเผู ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารเพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

11. อ านวูความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วูงาน ในเรื่องการ
ประชุมและการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาู เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลาและ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

12. จัดเตรีูมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี 
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13. อ านวูความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก 
รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

14. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วูงาน
ต่าง ๆ ที่เกีู่วข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อู่างถูกต้อง 

15. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภาูในหน่วูงานเดีูวกันหรือหน่วูงานที่เกีู่วข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วูความราบรื่น 

16. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโูชน์ 
17. ศึกษา และติดตามเทคโนโลูีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาู และระเบีูบต่าง ๆ ที่เกีู่วข้อง

กับงานสารบรรณ งานธุรการงาน บริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประูุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อู่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

18. ปฏิบัติงานด้านกิจการสภาเทศบาล 
19. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาู 
ดังนั้น ตามหน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ        

ส านักปลัดเทศบาลจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน พัฒนาการ
ให้บริการ และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ของบุคลากรในหน่วูงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เทศบาลต าบลนาหนองไผ่ 
เลขรับ........................................... 
วันที่............................................... 
เวลา.............................................. 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
“งานสารบรรณ” หมาูถึง งานที่เกีู่วกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ 

– การส่ง การเก็บรักษา การูืม การท าลาู ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่าูของงานธุรการ ในทางปฏิบัติ
เกีู่วกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขีูน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อ
ข้อความ รับ บันทึก จดราูงานการประชุม สรุป ู่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม
และท าลาูต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจากงานสารบัญเป็นงานที่มีอูู่ทุกหน่วูงานต้องด าเนินงานด้วูระบบเอกสาร ดังนั้น 
การก าหนดและการควบคุมงานสารบัญให้เป็นไปด้วูความเรีูบร้อู การปฏิบัติงานสารบัญเป็นการปฏิบัติงาน
เกีู่วกบัหนังสือราชการ 6 ชนิดคือ 

(1) หนังสือภาูนอก 
(2) หนังสือภาูใน 
(3) หนังสือประทับตรา 
(4) หนังสือสั่งการ 
(5) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
(6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับรองไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไปส านักปลัดเทศบาลต าบล

นาหนองไผ่ มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. การรับหนังสือราชการ 

การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการหน่วูงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมี
มาจากภาูนอกและภาูใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรีูกว่า“หนังสือรับ”การรับหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติดังนี้ 
   1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และตรวจ 
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วูงาน ที่ออกหนังสือเพ่ือ 
ด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
   1.2 การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ในภาพที่ 
3.1 โดูกรอกราูละเอีูด ดังนี้ 
   (1) เลขรับให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบีูนหนังสือรับ 
   (2) วันที่ให้ลงวันที่เดือนปีที่รับหนังสือ 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.1 แบบตรารับหนังสือ 
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1.3 ลงทะเบีูนรับหนังสือในทะเบีูนหนังสือรับตามแบบทะเบีูนหนังสือรับ ในภาพที่ 3.2 
โดูมีราูละเอีูด ดังนี้ 
    (1) เลขทะเบีูนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบีูนหนังสือรับเรีูงล าดับติดต่อกันไป 
ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบีูนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
    (2) ทีใ่ห้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
    (3) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
    (4) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่
มีต าแหน่ง 
    (5) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล
ต าแหน่ง 
    (6) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป 
    (7) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น 
    (8) หมาูเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ทะเบียนหนังสือรับ                                                     วันที่...........เดือน.............พ.ศ................... 
เลข 

ทะเบียนรับ 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        

 
ภาพที่ 3.2 แบบทะเบีูนหนังสือรับ 

   1.4 หนังสือที่ลงทะเบีูนรับแล้วด าเนินการผ่านหนังสือ เพื่อเสนอ 
    (1) กรณีหนังสือที่เกีู่วข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั้น 
เพ่ือเสนอต่อผู้อ านวูการกอง/ส านักรองปลัดเทศบาลปลัดเทศบาล และนาูกเทศมนตรี ตามล าดับ 
    (2) กรณีหนังสือที่เกีู่วข้องกับภารกิจของส านักปลัดเทศบาล มอบหมาูแก่ผู้ที่
เกีู่วข้องเพ่ือแสดงต่อห้าส านักปลัด ปลัดเทศบาล และนาูกเทศมนตรี ตามล าดับ 
2. การออกหนังสือภายนอก 

หนังสือภาูนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดูใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วูงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภาูนอกตาม
แบบหนังสือภาูนอกในภาพที่ 3.3 โดูมีราูละเอีูด ดังนี้ 
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(1) ที่ ให้ลงรหัสตัวพูัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่จังหวัดอุดรธานีก าหนด 
หมาูเลขประจ าส่วนราชการของเทศบาลที่ไดู้กฐานะเป็นเทศบาลรหัสสามตัวแรกของเทศบาลต าบลนาหนอง
ไผ่ คือ 0739 ส่วนเลขรหัสสองตัวหลังให้ใช้เลขประจ าตัวกองโดูเริ่มด้วูเลข 01 เรื่อูไปตามล าดับส่วน
ราชการตามกฎว่าด้วูการแบ่งส่วนราชการของเทศบาลเช่นส านักปลัดเทศบาลใช้ สร 0739.01 กองคลังใช้ 
0739.02 กองช่างใช้ 0739.03 กองการศึกษาใช้ 0739.04 
   (2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ
นั้นและโดูปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วู 
   (3) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก 
หนังสือ 
   (4) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องู่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ 
ฉบับนั้น 
   (5) ค าขึ้นต้น ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือ นั้นมีถึง
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกีู่วกับต าแหน่งหน้าที่ 
   (6) อ้างถึง(ถ้ามี)ให้อ้างถึงหนังสือที่เคูมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ ผู้รับหนั งสือ
ได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดูให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ 
เดือนปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้าูที่ติดต่อกันเพีูงฉบับเดีูว เว้นแต่มี
เรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เกีู่วกับเรื่องนั้นโดูเฉพาะ ให้ทราบ
ด้วู 
   (7) สิ่งที่ส่งมาด้วู (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น 
ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดีูวกันได้ให้แจ้งด้วูว่าส่งไปในทางใด 
   (8) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าู หากมีความประสงค์ หลาู 
ประการให้แูกเป็นข้อๆ 
   (9) ค าลงท้าู ให้ใช้ค าลงท้าูตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
   (10) ลงชื่อ ให้ลงลาูมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลาูมือชื่อ ชื่อ 
นาูกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาู 
   (11) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของนาูกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาู 
   (12) ส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วูงานที่ออกหนังสือ 
   (13) โทร. ให้ลงหมาูเลขโทรศัพท์ของเทศบาลต าบลนาหนองไผ่ ต่อด้วูเลขภาูในส่วน
ราชการ 
   (14) โทรสาร ให้ลงหมาูเลขของโทรสารของเทศบาลต าบลนาหนองไผ่ 
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แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 
(ชั้นความลับ ถ้ามี) 

 
 
 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)                 (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
              ท ำเนียบรัฐบำล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 

      (วัน  เดือน  ปี) 
 
เรื่อง.............................................................................  
เรีูน............................................................................  
อ้างถึง (ถ้ามี)...............................................................  
สิ่งที่ส่งมาด้วู (ถ้ามี)...................................................  
   ข้อความ............................................................................. ............................................... 
.................................................................................................................................................................... 
        (ค าลงท้าู)............................................ 
   
 

(ลงชื่อ)......................................... 
               (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                   (ต าแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. ................................ 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
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3.การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
   หนังสือภาูใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อูกว่าหนังสือภาูนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภาูในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดีูวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ หนังสือภาูใน 
(บันทึกข้อความ) ในภาพที่ 3.4 โดูมีราูละเอีูด ดังนี้ 
   (1) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วูงานที่ออกหนังสือ โดูมี
ราูละเอีูดพอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออูู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออูู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพีูงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมาูเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
   (2) ที่ ให้ลงรหัสตัวพูัญชนะและเลขทะเบีูนหนังสือส่งทับด้วูปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
   (3) วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก หนังสือ 
   (4) เรื่อง ให้ลงเรื่องู่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ 
ต่อเนื่องโดูปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
   (5) ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะหรือต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือ ชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ีูวกับต าแหน่งหน้าที่ 
   (6) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าู หากมีความประสงคห์ลาู 
ประการให้แูกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคูมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่สงมาด้วูให้ระบุ ไว้ในข้อนี้ 
   (7) ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลาูมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลาูมือ 
ชื่อไว้ใต้ลาูมือชื่อ และต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

ภาพที่ 3.4 แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

 บันทกึข้อความ 
 
ส่วนราชการ  ส ำนักปลัดเทศบำล (งำนธุรกำร)       โทร. 04455 8937                                          

ที ่  สร 0739.01/ วันที่                
เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน นำยกเทศมนตรีต ำบลนำหนองไผ่ 

ภำคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภำคควำมประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภำคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ต ำแหน่ง 
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4. การออกหนังสือประทับตรา 
   หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ    
ระดับกรมขึ้นไป โดูให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาูจากหัวหน้าส่วนราชการ      
ระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อู่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วน
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภาูนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

(1) การขอราูละเอีูดเพิ่มเติม 
(2) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร 
(3) การตอบรับทราบที่ไม่เกีู่วกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
(4) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ีูวข้องทราบ 
(5) การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
(6) เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดูท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ 

ประทับตราหนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพที่ 3.5 โดูมี
ราูละเอีูด ดังนี้ 

(1) ที่ ให้ลงรหัสตัวพูัญชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบีูนหนังสือส่ง 
(2) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วูงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
(3) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าู 
(4) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 

   (5) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วูหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบลง
ลาูมือชื่อู่อก ากับตรา 
   (6) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช         
ที่ออกหนังสือ 
   (7) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วูงานที่ออกหนังสือ 
   (8) โทร. หรือท่ีตั้ง ให้ลงหมาูเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมาูเลข 
ภาูในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วู ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดูให้ลงต าบล ที่อูู่ 
ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีู์ (ถ้ามี) 
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ที่ สร 0137.01/ 

ถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

ภำคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภำคควำมประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภำคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 
 
 

ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
(วัน  เดือน  ปี) 

 
 
ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลนำหนองไผ่ 
โทร. ๐ 4455 8937 
โทรสำร ๐ 4455 8938 
 
 
 

ภาพที่ 3.5 แบบหนังสือประทับตรา 
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5. การเสนอค าสั่ง 
   ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดูชอบด้วูกฎหมาู ใช้กระดาษ
ตราครุฑตามแบบค าสั่งในภาพที่ 3.6 โดูมีราูละเอีูด ดังนี้ 

(1) ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
(2) ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง 
(3) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
(4) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วู แล้วจึงลง 

ข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ 
(5) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก

ค าสั่ง 
(6) ลงชื่อ ให้ลงลาูมือชื่อผู้ออกค าสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลาูมือชื่อไว้ใต้ ลาูมือชื่อ 
(7) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

 
 
 
 

 
ค าสั่งเทศบาลต าบลนาหนองไผ่ 

ที่ .............. / (เลขปีพุทธศักราชท่ีออกค าสั่ง) 
เรื่อง ............................................................... 

......................... 
(ข้อความ)……………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทั้งนี้ ตั้งแต่ ...........................................................  
สั่ง ณ วันที่ ........................พ.ศ. ........................... 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ) ……………………………… 
   (พิมพ์ช่ือเตม็) 

   (ต ำแหน่ง) 



 
13 

 
 
6. การท าประกาศ 
   ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพที่ 3.7 โดูมีราูละเอีูด ดังนี้ 

(1) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
(2) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
(3) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
(4) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ประกาศ 
(5) ลงชื่อ ให้ลงลาูมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลาู มือชื่อ ไว้ใต้ลาู มือชื่อ 
(6) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
 

 
 
 
 

 
ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 

เรื่อง ............................................................... 
......................... 

(ข้อความ)……………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ประกาศ ณ วันที่.................พ.ศ.................................  
 

(ลงชื่อ) ……………………………… 
   (พิมพ์ช่ือเตม็) 

   (ต ำแหน่ง) 
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7. การจัดท ารายงานการประชุม 
   รายงานการประชุม หมาูถึง ราูงานซึ่งจดบันทึกเกีู่วกับการลงความเห็นและการอภิปราู 
ของสมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้นๆ โดูจะมีเลขานุการ เป็นผู้ที่ท า
หน้าที่ส าคัญในการจดบันทึกราูงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขีูนเรีูบเรีูง ราูละเอีูดที่ได้อภิปราู
ในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของราูงานโดูเรีูงล าดับหัวข้อตามระเบีูบวาระของการประชุมที่ได้ก าหนดไว้
การบันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปราู และที่ประชุมอู่างละเอีูดและ
ชัดเจน ูกตัวอู่างเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อู่างไร การตัดสินใจ เป็นอู่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่
อู่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร มติว่าอู่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขีูนราูงานการประชุมนั้น
เพ่ือที่จะสรุปราูละเอีูดของเนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอู่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นู าในรูปแบบของลาู
ลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัติ และการด าเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเองความส าคัญ
ของราูงานการประชุม ได้แก่ 

(1) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอู่างเป็นทางการ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุมเลขานุการ 
ระเบีูบวาระการประชุม มติราูงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมี
องค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่ราูงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมี
วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่หรือมีความรู้ความเชีู่วชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความ
คิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือ เสีูงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป ราูงานการประชุมจึงเป็น
องค์ประกอบที่มีความส าคัญเพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงูืนูันหรือตรวจสอบในภาูหลัง
ราูงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรอง ราูงานการประชุมเรีูบร้อูแล้ว 

(2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ูืนูันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกราูงานผลการปฏิบัติงาน 
การแลกเปลีู่นความคิดเห็น การก าหนดนโูบาู ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

(3) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน ราูการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานส าคัญ      
ให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมาูได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบีูบวาระ เรื่องที่เสนอ
ให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะราูงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้
จะเป็นประโูชน์แก่เทศบาลให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 

(4) เป็นหลักฐานอ้างอิง ราูงานการประชุมที่รับรองราูงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสาร
ที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาู หากมีปัญหาหรือความขัดแู้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม เพ่ือูุติความ
ขัดแู้งนั้น 

(5) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งราูงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบ
ข้อมูลหรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนีู้ังเป็นประโูชน์ส าหรับ ผู้ไม่มาประชุม
ได้ศึกษาข้อมูลและทราบมติที่ประชุมด้วู ราูงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผูแพร่ให้บุคลากร
ในหน่วูงาน ได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภาูใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อ 
เทศบาล ราูงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขีูนอูู่ 2 แบบด้วูกัน คือ ราูงานการประชุมแบบเป็น
ทางการและแบบไม่เป็นทางการ ราูงานการประชุมอู่างเป็นทางการนั้นจะมีราูละเอีูดที่มากกว่า อู่างไม่
เป็นทางการ รวมทั้งค าศัพท์ที่ได้เลือกใชู้ังมีความเป็นทางการและูังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วู ราูงาน
การประชุมอู่างไม่เป็นทางการนั้นจะมีแนวทางเขีูนที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจง่าูและมีความเป็นทางการ น้อูกว่า
ตามระเบีูบส านักนาูกรัฐมนตรี ว่าด้วูงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ราูงานการประชุม คือ การบันทึกความ
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานตามแบบราูงานการประชุมใน
ภาพที่ 3.8 โดูมีราูละเอีูด ดังนี้ 
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(1) ราูงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
(2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
(3) เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
(4) ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
(5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม หรือมา

ประชุมในกรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ต าแหน่งใด 
(6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ

ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
(7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ ที่ประชุม

ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
(8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
(9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดูปกติให้เริ่มต้นด้วูประธานกล่าวเปิด ประชุม 

และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
(10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
(11) ผู้จดราูงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดราูงานการประชุมครั้งนั้น 

 
ภาพที่ 3.8 รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม.......................................... 

ครั้งที่........../ ............. 
เมื่อวันที่............................................... 

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

ผู้มาประชุม 
1.นำย..................................................... ต ำแหน่ง............................................. ประธำน  
2.นำย..................................................... ต ำแหน่ง.............................................  
3.นำย..................................................... ต ำแหน่ง............................................. 
4.นำย..................................................... ต ำแหน่ง.............................................  
5.นำย..................................................... ต ำแหน่ง............................................. 
6.นำย..................................................... ต ำแหน่ง............................................. เลขำนุกำร  
7.นำย..................................................... ต ำแหน่ง............... ......................... ผู้ชว่ยเลขำนุกำร 

ผู้ไม่มาประชุม 
1.นำย..................................................... 
2.นำย..................................................... 
3.นำย..................................................... 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
1.นำย..................................................... 
2.นำย..................................................... 
3.นำย..................................................... 

เริ่มประชุมเวลา................... น. 
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ประธำนกล่ำวเปิดประชุม และด ำเนินกำรตำมระเบียบวำระกำรประชุมดังต่อไปนี้ 

วาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
   ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบว่ำ................................................................ ............................... 
..............................................................................................................................................................................
.................................................................................................... .......................................................................... 
   ที่ประชุมรับทรำบ 
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
   เลขำนุกำรเสนอรำยงำนกำรประชุมครั้งท่ี............./ ..............เมื่อวันที่...................................... 
ให้ทีป่ระชุมรับรอง 
   มติ ที่ประชุมรับรองรำยงำนกำรประชุม 
วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 

3.1…………………………………………………………………………………………………………………………… 
มติ ที่ประชุม 
3.2..........................................................................................................................   
มติ ที่ประชุม 

วาระท่ี 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
4.1.......................................................................................................................... ................... 
มติ ที่ประชุมรับทรำบ 
4.2....................................................................................... ..........................  
มติ ที่ประชุมรับทรำบ 

วาระท่ี 5 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
5.1..........................................................................................................................   
มติ ที่ประชุมเห็นชอบ 
5.2..........................................................................................................................  
มติ ที่ประชุมเห็นชอบ 

วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
6.1…………………………………………………………………………………………………………………………… 
มติ ที่ประชุม……….. 
6.2…………………………………………………………………………………………………………………………… 
มติ ที่ประชุม……….. 

เลิกประชุมเวลา........................ น. 
   

(………………………………………….) 
              ผู้จดรำยงำนกำรประชุม 
         (………………………………………….) 
             ผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม 
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2.ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน 

ข้อควรระวังส าหรับการปฏิบัติงาน ด้านงานสาบรรณ มีดังนี้ 
2.1 เขีูนอักษรู่อของส่วนราชการผิดหรือเขีูนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน 
2.2 เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภาูในส่วนราชการเดีูวกันจะต้องใช้ 

กระดาษบันทึก ก็จะใช้ครุฑ 
2.3 วางรูปแบบหนังสือท่ีสลับที่ เช่น เรื่อง กับ เรีูน จะสลับที่กัน 
2.4 เขีูนค าว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วู ทั้งที่ไม่มีความจ าเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วู

ก็ใส่หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง 
2.5 เขีูนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถที่จะปฏิบัติตามได้ 
 
2.6 เขีูนค าข้นต้น และค าลงท้าูไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 
2.7 ไม่เขีูนชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลาูมือชื่อของผู้ออกหนังสือ ท าให้ผู้เขีูนไม่ทราบว่า เป็น

หนังสือของใคร 
2.8 ชื่อราูงานและผู้จด มีการใช้ค าต่างๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ ราูงานการ

ประชุมและผู้จดราูงานการประชุม 
2.9 วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและวันที่ไม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบางแห่งระบุ 

เฉพาะชื่อ 
2.10 วันเวลาประชุม การใช้ค าว่า “เปิดปิดประชุม” ที่ถูกควรใช้ค าว่า “เริ่มประชุม และเลิก

ประชุม”ส่วนค าว่า “เปิดปิด” ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิดการประชุมการ
เขีูนตัวเลขเวลาต้องเขีูน 09.00 น. ไม่ใช่ 9.00 น. และเขีูนตามจริงไม่ใช่ตามเวลา ที่นัดหมาู เศษของ
นาทีอนุโลมเป็นเลข 0 หรือ 5 นาที เช่น 15.45 น. 

2.11 ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม ราูชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน 
คือ ผู้มาประชุมและผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกีู่วข้องที่เข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่ได้รับ      
การแต่งตั้งเรีูกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

1. ขั้นตอนการรับหนังสือ 
1. ลงทะเบีูนรับหนังสือพร้อมทั้งตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วู (ถ้ามี) 
2. เสนอหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล เพื่อพิจารณากลั่นกรอง 
3. จัดส่งหนังสือให้ส่วนราชการที่เก่ีูวข้องด าเนินการต่อไป 
4. ในส่วนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงานด้านบริหารทั่วไป จะท าให้การผ่านหนังสือโดู 

เกษีูนหนังสือสรุปเนื้อหาใจความส าคัญ เพ่ือเสนอ หัวหน้าส านักปลัด เทศบาล ปลัดเทศบาลจนถึง
นาูกเทศมนตรีตามล าดับ 

5. ด าเนินการตามขอสั่งการของนาูกเทศมนตรี 
2. ขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก 

ราูละเอีูดขั้นตอนการออกหนังสือราชการภาูนอก มีดังนี้ 
(1) วิเคราะห์ราูละเอีูด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ 
(2) ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภาูนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของ

หนังสือ 
(3) เสนอผ่านหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการ

ในข้อ (2) อีกครั้งก่อนเสนอให้นาูกเทศมนตรีลงนาม 
(4) ส าเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(5) น าหนังสือท่ีจะส่งพิมพ์ซองจดหมาู บรรจุลงซองและน าส่งทางไปรษณีู์หรือส่งด้วู

ตนเองแล้วแต่กรณี 
3. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

การอออกหนังสือภาูใน (บันทึกข้อความ) มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 
(1) เตรีูมข้อมูล รวบรวมข้อมูลที่จะจัดท าหนังสือภาูใน (บันทึกข้อความ) 
(2) ร่าง พิมพ์หนังสือภาูใน (บันทึกข้อความ) ตามแบบหนังสือภาูใน พร้อมกับตรวจสอบ

ความถูกต้องของหนังสือ 
(3) เสนอผ่านหัวหน้าส านักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ (2) 

อีกครั้งก่อนเสนอให้นาูกเทศมนตรีลงนาม 
(4) ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(5) ส่งหนังสือให้ผู้ที่เกีู่วข้อง 

4.การเสนอค าสั่ง 
การเสนอค าสั่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 
(1) เตรีูม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าค าสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่างๆ 
(2) ร่าง พิมพ์ค าสั่งตามแบบค าสั่ง พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 
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(3) เสนอผ่านหัวหน้าส านักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ (2) 

อีกครั้งก่อนเสนอให้นาูกเทศมนตรีลงนาม 
(4) น าค าสั่งที่นาูกเทศมนตรีลงนามแล้วไปออกเลขท่ีค าสั่ง 
(5) ส าเนาค าสั่งเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(6) ด าเนินการแจ้งผู้ที่เกีู่วข้องตามค าสั่งที่ด าเนินการ 

5. การท าประกาศ 
การท าประกาศ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 
(1) เตรีูม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าประกาศ 
(2) ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 
(3) เสนอผ่านหัวหน้าส านักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ (2) 

อีกครั้งก่อนเสนอให้นาูกเทศมนตรีลงนาม 
(4) น าประกาศที่นาูกเทศมนตรีลงนามแล้วไปลงวันที่ออกประกาศ 
(5) ส าเนาประกาศเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(6) ติดประกาศ ณ ส านักงานเทศบาลและประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ของเทศบาล เพ่ือแจ้งให้

ผู้ที่เกีู่วข้องทราบ 
6.การจัดท ารายงานการประชุม 

การจัดท าราูงานการประชุม มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 
(1) เมื่อด าเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น 
(2) สรุปราูละเอีูดการประชุม และจัดท าราูงานการประชุมตามแบบราูงานการประชุม 
(3) เจ้าพนักงานธุรการลงนามในต าแหน่ง ผู้จดราูงานการประชุม หากมีการแก้ไขราูงาน

การประชุมให้ด าเนินการในข้อ (2) อีกครั้ง 
(4) เสนอปลัดเทศบาลในฐานะประธานกรรมการ/ประธานคณะท างานประชุม พิจารณาและ

ลงนามในต าแหน่ง ผู้ตรวจราูงานการประชุม หากมีการแก้ไขราูงานการประชุมให้ด าเนินการในข้อ (2)      
อีกครั้ง 

(5) ส าเนาเอกสารราูงานการประชุมและจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(6) จัดส่งราูงานการประชุมที่เรีูบร้อูแล้ว เสนอนาูกเทศมนตรี เพ่ือวินิจฉัูสั่งการจาก

ราูงานการประชุม 
การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขีูนดังนี้ 
(1) ควรจดราูงานการประชุมเฉพาะใจความส าคัญไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูด หากเป็นการ

ประชุมส าคัญๆ อาจต้องจดอู่างละเอีูด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้อง จดค าพูดที่อภิปราู
กันหรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 

(2) ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนที่สามารถสื่อความหมาูให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุม 
เพ่ือน าไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดูบันทึกอู่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญ ของเหตุผลและมติของที่
ประชุม 
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(3) การเขีูนราูงานการประชุมควรเขีูนเรีูงตามล าดับวาระการประชุม ครั้งนั้นๆ โดู
เขีูนหัวเรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมนั้น ๆ ด้วู 

(4) ไม่ต้องจดค าพูดโต้แู้งของแต่ละคนหรือค าพูดที่เป็นราูละเอีูดปลีกู่อู มากเกินไป 
ูกเว้นเป็นการบันทึกอู่างละเอีูดที่ต้องการข้อมูลที่มีราูละเอีูดมาก 

(5) ผู้เขีูนราูงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอู่างมีสมาธิเพื่อเขีูน ราูงานการ
ประชุมได้ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง 

(6) ควรแูกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าู ไม่สับสน 
(7) ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขีูนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรีูงเป็นล าดับชัดเจนที่

สามารถสื่อความหมาูได้ง่าู 
(8) ใช้ถ้อูค าส านวนแบบู่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือู หรือส านวนโวหาร

ที่เร้าอารมณ์ท่ีอาจสื่อความหมาูไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ ของเรื่องที่ประชุม 
7. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ส านัก
ปลัดเทศบาล มีดังนี้ 

1.การรับหนังสือราชการ 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ มีราูละเอีูดดังนี้ 
(1) รับหนังสือและด าเนินการลงทะเบีูนรับหนังสือทันทีให้เสร็จในวันที่รับหนังสือ หรืออู่าง

ช้าในวันรุ่งขึ้น 
(2) จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนและด าเนินการให้เสร็จเรีูบร้อูโดูเร็วตามก าหนด 

ระูะเวลาที่ก าหนดไว้ในหนังสือ 
(3) เสนอและติดตามหนังสือที่ประทับตรา ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และมีก าหนดระูะเวลา 

ด าเนินการให้เสร็จทันทีหรือให้แล้วเสร็จภาูในก าหนดเวลา 
(4) ส่งหนังสือถึงหน่วูงานที่เกีู่วข้อง (ต้นฉบับ) ได้ถูกต้องและภาูในก าหนด 
2.การออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) การเสนอ

ค าสั่งและการท าประกาศ 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภาูนอก การเสนอหนังสือ 

ภาูใน (บันทึกข้อความ) การเสนอค าสั่ง และการท าประกาศ มีราูละเอีูดดังนี้ 
(1) ลงข้อมูลของหนังสือประเภทต่างๆ เช่น เลขที่ วันเดือนปี เรื่อง เรีูน หมาูเหตุ เป็นต้น 

ในทะเบีูนคุมเลขที่หนังสือโดูเรีูงล าดับเลขที่หนังสือตามปีปฏิทินทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ ได้อู่าง 
ถูกต้อง 

(2) ส่งหนังสือประเภทต่างๆ ที่ออกเลขหนังสือแล้วถึงหน่วูงานที่เกีู่วข้องเพ่ือด าเนินการ
ภาูในก าหนดเวลาต่อไป ภาูในวันที่ออกเลขหนังสือหรืออู่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
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3. การจัดท ารายงานการประชุม 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานจัดท าราูงานการประชุม มีราูละเอีูดดังนี้ 
(1) รวบรวมเอกสาร เตรีูมวาระการประชุม จัดท าระเบีูบวาระการประชุม เตรีูมห้องง

ประชุมอุปกรณ์ในห้องประชุมตามแผนการประชุมที่ก าหนดไว้ 
(2) บันทึกการประชุมตามระเบีูบวาระการประชุมอู่างถูกต้องและครบถ้วน 
(3) ด าเนินการจัดท าราูงานการประชุมหลังการประชุม เสร็จสิ้นตามก าหนดระูะเวลาที่

ก าหนดไว้ 
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บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
1. ปัญหาและอุปสรรค 

ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณเกิดจากหลาูปัจจัูประกอบกัน ไม่ว่า
จะเป็นด้านนโูบาู การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านบุคลากร และด้านปฏิบัติงาน 
จึงสรุปปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

1.1 ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและูังไม่มีแนวปฏิบัติที่
ชัดเจนรวมทั้งความช านาญงานสารบรรณ 

1.2 การปฏิบัติงานมีหลาูหน้าที่ท าให้บางครั้งงานหูุดชะงัก ไม่สามารถจัดการเอกสาร     
ให้เป็นปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์ 
2. แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ 1 ข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ 
แก้ไขปัญหาและอุปสรรคดังกล่าว ควรให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร ไปอบรมเพ่ือให้มีความรู้ ความ
ช านาญในการปฏิบัติงานมากูิ่งขึ้น 
3. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ด้านงานสารบรรณ คือ ผู้ปฏิบัติงาน หรือ
บุคลากรควรศึกษาระเบีูบเกีู่วกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ
ขั้นพ้ืนฐานให้กับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบีูบ ข้อบังคับที่เกีู่วข้องกับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ
เพ่ือให้งานในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วูความราบรื่น ไม่ติดขัด เพ่ือความสะดวก รวดเร็วูิ่งขึ้นในการ
บริหารจัดการข้อมูลให้มีคุณภาพ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นการประหูัดพลังงานและทรัพูากร ง่าูต่อการ
ด าเนินการในภาพรวมของงาน และท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากร มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล         
และน าไปสู่การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรชั้นน า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


