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คำนำ 

        คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลกุดไห ฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการและสามารถนำไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้   ซึ่ง คู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสาบรรณ รวมถึงแนวทางการแก้ไขปัญหาและ 
อุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง งานธุรการสำนักปลัดปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลกุดไห หวังเป็นอย่างยิ่ง 
ว่า คู่มือ การปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการและบุคคลอ่ืนที่สนใจ
เพื่อ ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้ปฏิบัติงานจริง 
ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติและเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการ
ดำเนินงาน ต่างๆ ต่อไป 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.2 เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงาน 
2.3 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน 
2. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
3.1 การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกันและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
3.2 บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3.3 ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน 
3. ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เนื้อหาในคู่มือจะ
นำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กับดูแลการ ปฏิบัติงานของ
ระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้บริหารปลัดเทศบาลหัวหน้าสำนักปลัดและผู้ปฏิบัติงานทราบถึงหน้าที่ และ
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
4. คำจำกัดความเบื้องต้น 

คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะนำเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
วิธีการ ดำเนินงานแนวทางในการควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานด้านธุรการของบุคลากรสำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาล ตำบลวังสวรรค์ 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับการ
ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2548 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



2 
 

บทที่ 2 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1.งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ 

หนังสือการร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร
จดหมายและหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปด้วย
ความสะดวก เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

2.จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อ
การค้นหา 

3.รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

4. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับ การดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

5. จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้ง
ให้ หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

6. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บ รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ 
สถานที่เพ่ือให้ การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่ เสมอ 

7. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

8. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานการประชุม 

9. จัดเตรียม และดำเนินการเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม สัมมานา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงาน ต่างๆ อย่างมี 
ประสิทธิภาพ และตรงเวลา 

10.ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

11. อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และ
บรรลุ วัตถุประสงค์ 

12. จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กำหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ประจำปี 
13. อำนวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก 

รวดเร็วตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
14ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
15. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือให้การ ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
16. ให้บริการข้อมูล แก่ผู้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ 
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17. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับ งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งาน ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

18. ปฏิบัติงานด้านกิจการสภาเทศบาล 
19. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น ตามที่ความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล ตำบลวัง
สวรรค์ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัฒนาการให้บริการและใช้ 
เป็นคู่มือ สำหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน 
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                                       บทท่ี 3 
                         หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ-

การ ส่ง การเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อ
ข้อความ รับ บันทึก จดรายงาน การประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตาม
และทำลาย ต้องเป็น ระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจากงานสารบัญเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานต้องดำเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น 
การ กำหนด และการควบคุมงานสารบัญให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบัญเป็นการ
ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับ หนังสือราชการ 6 ชนิด คือ  

(1) หนังสือภายนอก 
(2) หนังสือภานใน 
(3) หนังสือประทับตรา 
(4) หนังสือสั่งการ 
(5) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
(6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้นหรือรับรองไว้เป็นหลักฐานในราชการ คู่มือการปฏิบัติงาน

ธุรการ ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลวังสวรรค์ มีหลักเกณฑ์
วิธีการ ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. การรับหนังสือราชการ 

การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการหน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมี
มา จากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั ้นตอน การ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดำเนินการ ก่อน-หลัง และ
ตรวจ ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ ออกหนังสือ 
เพ่ือดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

1.2 การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวามของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ  ใน
ภาพที ่

3.1 โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
(1) เลขรับให้ลงเลขที่รับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ  
(2)วันที่ให้ลงวันที่เดือนปีที่รับหนังสือ 

ภาพ 3.1 แบบตรารับหนังสือ 

เทศบาลต าบลกุดไห
เลขทีร่บั........................ 
วนัที.่............................ 
เวลา............................ 
ผู้รบั............................. 
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1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ในภาพ 3.2 โดย
มีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป ตลอดปี ปฏิทิน 
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

(2) ที่ให้ลง เลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
(3) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
(4) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
(5) ถึง ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือส่วนราชการหรือชื่อบุคคลตำแหน่ง 
(6) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป 
(7) การปฏิบัติ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือฉบับนั้น 
(8) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

ภาพที่ 3.2 แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี....................เดือน............................................พ.ศ.................... 
เลข 

ทะเบียนรับ 
ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        

        

        

        

        

        

        

        

 
1.4 หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วดำเนินการผ่านหนังสือ เพื่อเสนอ 
(1) กรณีหนังสือที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั้น เพื่อเสนอ ต่อ 

ผู้อำนวยการกอง/สำนักปลัดเทศบาล และ นายกเทศมนตรีตามลำดับ 
(2) กรณีหนังสือที่เก่ียวข้องกับภารกิจของสำนักปลัดเทศบาล มอบหมายแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ 

แสดงต่อหัวหน้าสำนักปลัด ปลัดเทศบาล และ นายกเทศมนตรีตาม ลำดับ 
2. การออกหนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ 

ระหว่าง ส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอกตาม
แบบ หนังสือภายนอก ในภาพ 3.3 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่องตามที่จังหวัดขอนแก่นกำหนด 
หมายเลขประจำส่วนราชการของเทศบาลที่ได้ยกฐานะเป็นเทศบาลรหัส สามตัวแรกของเทศบาลตำบลวัง
สวรรค์ 742 สว่นรหัส สองตัวหลังให้ใช้เลขประจำตัวกองโดยเริ่มด้วยเลข 01 เรื่อยไปตามลำดับส่วนราชการ
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ตาม กฎว่า ด้วยการแบ่งส่วนราชการของเทศบาล เช่น ขก.74201 กองคลัง ใช้ ขก.74202 กองช่าง ขก.
74203 

(2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ นั้น 
และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ ด้วย 

(3) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก 
หนังสือ  

(4) เรื่อง ให้ลงชื่อของหนังสือฉบับนั้น หรือ เรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น 
(5) คำข้ึนต้น ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่ 

เกี่ยวกับตำแหน่งที่ 
(6) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ ผู้รับหนังสือ 

ได้รับ มา ก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ 
วันที่ เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว 
เว้นแต่มี เรื่อง อื่นที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ
ให้ทราบด้วย 

(7) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ใน 
กรณี ที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปในทางใด 

(8) ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์ หลาย 
ประการให้แยกเป็นข้อๆ 

(9) คำลงท้ายให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
(10) ลงชื่อให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ชื่อ นายก 

เทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
(11) ตำแหน่งให้ลงตำแหน่งของเจ้าของนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
(12) ส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
(13) โทร.ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของเทศบาลตำบลวังสวรรค์ ต่อด้วยเลขภายในส่วนราชการ 
(14) โทรสารให้ลงหมายเลขของโทรสารของเทศบาลตำบลกุดไห 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



7 
 

แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 
(ชั้นความลับ ถ้ามี) 

 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่...........................                                                                         (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

 
 
                                                    
                                               (วัน เดือน ปี) 
 
 

เรื่อง ......................................................................... 
เรียน ...................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี) .......................................................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) .............................................. 
 

ข้อความ...................................................................................................................... ....................... 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ...................................................................................... ..... 

 
(คำลงท้าย) ......................................... 
(ลงชื่อ) ........................................ 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ตำแหน่ง) 

 
 
 
 
 
 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)  
โทร. ............................. 
สำเนาส่ง (ถ้ามี)  
(ชั้นความลับ ถ้ามี) 

 
 
 

 



8 
 
3. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ หนังสือภายใน 
(บันทึก ข้อความ) ในภาพที่ 3.4 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ส่วนราชการให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี รายละเอียด
พอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับ กรมข้ึนไปให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่อง ทั้งระดับ
กรม และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ ส่วนราชการ เจ้าของ เรื่อง
เพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

(2) ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับด้วยปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
(3) วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
(4) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ ต่อเนื่อง 

โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
• คำข้ึนต้น ให้ใช้คำข้ึนต้นตามฐานะหรือตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลใน กรณีที่มี

ถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 
• ข้อความให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย ประการให้

แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุ ไว้ในข้อนี้ 
(7) ลงชื่อและตำแหน่งให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ 

ใต้ลายมือชื่อ และตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
4. การออกหนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรม 
ขึ้นไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป 
เป็น ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่าง ส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 

(1) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
(2) การส่งสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร 
(3) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
(4) การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
(5) การเตือนเรื่องที่ค้าง 
(6) เรื่องชื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือ ประทับตรา 

หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพ 3.5 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำตัวของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
(2) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีมาถึง 
(3) ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
(4) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
(5) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู ้รับผิดชอบ ลง 

ลายมือชื่อย่อกำกับ 
(6) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ ออก 
หนังสือ 

5. การเสนอคำสั่ง 
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คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา 
ครุฑ ตามแบบคำสั่งในภาพที่ 3.6 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1) คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง 
(2) ที่ ให้ลงเลขที่ออกคำสั่ง 
(3) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคำสั่ง 
(4) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลง 

ข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
(5) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็ม ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก  

คำสั่ง  
(6) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ ลายมือชื่อ 
(7) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
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คำสั่งเทศบาลตำบลกุดไห 
ที ่ / เลขที่ปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง) 

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

ข้อความ...................................................................................................................... ................ 
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................ 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่............................................................................................................. .................. 
 

                                สั่ง ณ วันที่..................................พ.ศ......................................................  
 

                                                                 (ลงชื่อ)......................................................... 
                                                     (พิมพ์ชื่อเต็ม)  
                                                     (ตำแหน่ง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



11 
 
6. การทำประกาศ 

ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติใช้ 
กระดาษตราครุฑตามแบบประกาศใน ภาพ 3.7 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

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

ประกาศ 
(5) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
(6) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 

 
ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ)  

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

ข้อความ............................................................................................................... ...................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................... 

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

                                                                (ลงชือ่)......................................................... 
                                                                                (พิมพ์ชื่อเต็ม)  

                                                                             (ตำแหน่ง) 
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7. การจัดทำรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปราย ของ 
สมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น โดยจะมีเลขานุการ เป็นผู้ที่ทำหน้าที่ 
สำคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียดที่ได้อภิปรายในที่
ประชุม ออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงลำดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่ได้กำหนดไว้ 
การบันทึกนั้น จะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสำคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอย่างละเอียดและ
ชัดเจน ยกตัวอย่าง เช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่ 
อย่างไร สรุปกระบวนการ เป็นเช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้น 
เพื่อที่จะสรุปรายละเอียดของ เนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นยำในรูปแบบของ
ลายลักษณ์อักษร ที ่สามารถใช้อ้างอิง ได้ในทางปฏิบัติและการดำเนินงานในอนาคตขององค์กรนั ้นเอง
ความสำคัญ ของรายงานการประชุม ได้แก่ 

(1) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุมเลขานุการ 
ระเบียบ วาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื ่องอาจมี 
องค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้ นมี 
วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอำนาจหน้าที่หรือมีความรู้ความเชียวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความ
คิดเห็น เพื่อนำไปสู่การลงมติ คือ เสียงข้างมา และสามารถนำไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็น
ประกอบที่มี ความสำคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลังรายงาน
การประชุมจะมี ผลสมบูรณ์ ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

(2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงานยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

(3) เป็นเครื่องมือติดตามงาน   รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานที่สำคัญ ให้ 
เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้
ที่ ประชุม ทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้
จะเป็น ประโยชน์แก่เทศบาลให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 

(4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสารที่ใช้ 
อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม เพ่ือยุติความขัดแย้ง 
นั้น (5)เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สำหรับ ผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา 
ข้อมูลและทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรใน
หน่วยงาน ได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน  เพื่อสร้างความเข้าใจอันดตี่อ  
เทศบาล รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู่ 2 แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุมแบบเป็น 
ทางการและแบบ ไม่เป็นทางการ รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่า อย่างไม่
เป็นทางการ รวมทัง้ 

คำศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็นเฉพาะทางอีกด้วย รายงาน การประชุม
อย่างไม่เป็น  

ทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ทำให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการน้อยกว่า ตามระเบียบ
สำนัก นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของ
ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน 
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ตามแบบรายงานการประชุมใน ภาพ 3.8 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ (1)รายงานการประชุม ให้ลงชื่อ
คณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 

(2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
(3) เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
(4) ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
(5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม หรือมาประชุมใน 

กรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ตำแหน่งใด 
(6) ผู้ไม่มาประชุมให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา 

ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล(ถ้ามี) 
(7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้ 

เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
(8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
(9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุม และ 

เรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่และเรื่องตามลำดับ 
(10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
(11) ผู้จดรายงานการประชุมให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนี้ 

2. ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน 
ข้อควรระวังสำหรับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ มีดังนี้ 
2.1 เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน 
2.2 เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในส่วนราชการเดียวกันจะต้องใช้กระดาษ 

บันทึกข้อความ ก็ไปใช้กระดาษตราครุฑ 
2.3 วางรูปแบบหนังสือท่ีสลับที่ เช่น เรื่อง , เรียน จะสลับที่กัน 
2.4 เขียนคำว่าอ้างถึง กับ สิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งที่ไม่มีความจำเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วยก็ ใส่

สิ่งที่ส่งมาด้วย หรือไม่มีการอ้างถึง ก็อ้างถึง 
2.5 เขียนข้อความไม่ชัดเจน วกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถท่ีจะปฏิบัติตามได้ 
2.6 เขียนคำข้ึนต้น และคำลงท้าย ไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 
2.7 ไม่เขียนชื่อเต็มไว้ใน วงเล็บใต้ลายมือชื่อของผู้ออกหนังสือ ทำให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า เป็น 
หนังสือของใคร 
2.8 ชื่อผู้จดรายงาน มีการใช้คำต่างๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือรายงานการประชุม 
และผู้จดรายงานการประชุม  
2.9 วันทีและสถานที่ประชุม บางครั้งวัน และวันที่ไม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบางแห่งระบุเฉพาะ 
ชื่อ 
2.10 วันเวลาประชุม การใช้คำว่า “เปิดปิดประชุม” ที่ถูกควรใช้คำว่า “เริ่มประชุม และเลิก 
ประชุม”ส่วนคำว่า “เปิดปิด” ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิด

การประชุม การ เขียนตัวเลขเวลาต้องเขียน 09.00 น. ไม่ใช่ 9.00 น. และเขียนตามจริงไม่ใช่ตามเวลาที่นัด
หมาย เศษของนาที อนุโลมเป็นเลข 0 หรือ 5 นาที เช่น 15.45 น. 

2.11 ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้เป็นมาตรฐาน คือ ผู้ 
มาประชุม และผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องที่เข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้ง 
เรียกว่าผู้เข้าร่วมประชุม 
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บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
1.ขั้นตอนการรับหนังสือ 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมทั้งตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
2. เสนอหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
3. จัดส่งหนังสือให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องดำเนินการต่อไป 
4. ในส่วนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงานด้านบริหารทั่วไป จะทำให้การผ่านหนังสือโดย

เกษียณหนังสือ สรุปเนื้อหาใจความสำคัญ เพื่อเสนอ หัวหน้าสำนักปลัด ปลัดเทศบาลจนถึงนายกเทศมนตรี 
ตามลำดับ 

5. ดำเนินการตามคำสั่งการของนายกเทศมนตรี 
2.ขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก  
            รายละเอียดขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนี้ 

(1) วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ 
(2) ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของ 
หนังสือ 
(3) เสนอผ่านหัวหน้าสำนักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ดำเนินการใน ข้อ 2 อีก 
ครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม 
(4) สำเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(5) นำหนังสือท่ีจะส่งพิมพ์ซองจดหมาย บรรจุลงซองและนำส่งทางไปรษณีย์หรือส่งด้วยตนเอง 
แล้วแต่กรณี  

3.การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 
(1) เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูลที่จะจัดทำหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
(2) ร่าง พิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบความ 

ถูกต้องของหนังสือ 
(3) เสนอผ่านหัวหน้าสำนักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ดำเนินการในข้อ 2 อีก 

ครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม 
(4) สำเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง (5)ส่งหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

4.การเสนอคำสั่ง 
การเสนอคำสั่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 
(1) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดทำคำสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่างๆ 
(2) ร่าง พิมพ์คำสั่งตามแบบคำสั่ง พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 
(3) เสนอผ่านหัวหน้าสำนักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ดำเนินการในข้อ (2) อีก

ครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีตำบลวังสวรรค์ 
(4) นำคำสั่งที่นายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปออกเลขท่ีคำสั่ง 
(5) สำเนาคำสั่งเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(6) ดำเนินการแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องตามคำสั่งที่ดำเนินการ 
(7)  

5.การทำประกาศ 
การทำประกาศ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 
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(1)เตรียม/รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำประกาศ 
(2)ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง (3)เสนอผ่านหัวหน้า

สำนักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ดำเนินการในข้อ (2) อีก 
ครั้ง ก่อน เสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม 
(4)นำประกาศที่นายกเทศมนตรีตำบลวังสวรรค์ลงนามแล้วไปลงวันที่ออกประกาศ (5)สำเนา

ประกาศเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(6)ติดประกาศ ณ สำนักงานเทศบาลและประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ของเทศบาลเพ่ือแจ้งให้ผู้ที่ 
เกี่ยวข้องทราบ 

6.การจัดทำรายงานการประชุม 
การจัดทำรายงานการประชุมมีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 

(1) เมื่อดำเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น 
(2) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม 
(3) เจ้าพนักงานธุรการลงนามในตำแหน่ง ผู้จดรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการ 

ประชุมให้ดำเนินการในข้อ (2) อีกครั้ง 
(4) เสนอปลัดเทศบาลในฐานะประธานกรรมการ/ประธานคณะทำงานประชุมพิจารณาและลง   

นามในตำแหน่ง ผู้ตรวจรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมให้ดำเนินการในข้อ (2) อีกครั้ง 
(5) สำเนาเอกสารรายงานการประชุมและจัดเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(6) จัดส่งรายงานการประชุมที่เรียบร้อยแล้ว เสนอนายกเทศมนตรีเพื่อวินิจฉัยสั่งการจากรายงาน 
การประชุม 

การเขียนรายงานการประชุมมีวิธีการเขียนดังนี้ 
(1)ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสำคัญไม่จำเป็นต้องจดทุกคำพูด หากเป็นการ ประชุม

สำคัญๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติท่ีประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดทำพูดที่อภิปรายกัน หรือ
ความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 

(2)ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุม เพ่ือ 
นำไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสำคัญของเหตุผลมติของที่ประชุม 

(3)การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลำดับวาระการประชุม ครั้งนั้นๆ โดยเขียนหัว 
เรื่อง หรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมนั้นๆ ด้วย 

(4) ไม่ต้องจดคำพูดโต้แย้งของแต่ละคนหรือพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อย มากเกินไป ยกเว้น
เป็น การบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 

(5) ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาชิกเพ่ือเขียนรายงานการประชุม 
ได้ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง 

(6) ควรแยกประเด็นสำคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่ายไม่สับสน (7)ถ้าข้อมูลเป็น
ตัวเลขจำนวนเงินสถิติ ควรเขียนให้ถูกต้องชัดเจนเรียงเป็นลำดับชัดเจนที่สามารถ 

สื่อความหมายได้ง่าย 
(8)ใช้ถ้อยคำสำนวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ไม่ใช้คำฟุ่มเฟื่อย หรือสำนวนโวหารที่เร้า 

อารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่งไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม 7. การติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัดเทศบาล 
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1. การรับหนังส ือราชการ การติดตามประเมินผลการปฏิบัต ิงานรับหนังสือราชการ มี
รายละเอียด ดังนี้ 

(1) รับหนังสือและดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีให้เสร็จในวันที่รับหนังสือ หรืออย่างช้า
ในวันรุ่งขึ้น 

  
(2) จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วนและดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็วตามกำหนด ระยะเวลาที่ 
กำหนดไว้ในหนังสือ 
(3) เสนอและติดตามหนังสือที่ประทับตรา ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และมีกำหนด ระยะเวลา 

ดำเนินการให้เสร็จทันทีหรือให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
(4) ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ต้นฉบับ) ได้ถูกต้องและภายในกำหนด 

2.การออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)การเสนอคำสั่ง และการทำ
ประกาศ 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือภายใน 
(บันทึกข้อความ) การเสนอคำสั่ง และการทำประกาศมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1)ลงข้อมูลของหนังสือประเภทต่างๆ เช่น เลขที่ วันเดือนปี เรื่อง เรียน หมายเหตุ เป็นต้น ใน 
ทะเบียนคุม เลขที่หนังสือโดยเรียงลำดับเลขที่หนังสือตามปีปฏิทินทั้งในต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ ได้อย่าง 
ถูกต้อง 

(๒) ส่งหนังสือประเภทต่างๆ ที่ออกเลขหนังสือแล้วถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการภายใน 
กำหนดเวลาต่อไปภายในวันที่ออกเลขหนังสือหรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
3.การจัดทำรายงานการประชุม 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานจัดทำรายงานการประชุม มีรายละเอียด ดังนี้ 
(1) รวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม เตรียมห้องประชุม 

อุปกรณ์ในห้องประชุมตามแผนการประชุมที่กำหนดไว้ 
(2) บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมอย่างถูกต้องและครบถ้วน (3)ดำเนินการ

จัดทำรายงานการประชุมหลังการประชุมเสร็จสิ้นตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ 
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 
1.ปัญหาและอุปสรรค 

ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้านงานสาบรรณเกิดจากหลายปัจจัยประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็น 
ด้าน นโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านบุคลากร และด้านปฏิบัติงาน จึงสรุป
ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

1.1 ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจการปฏิบัติงานและยังไม่มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 
รวมทั้งความชำนาญงานสารบรรณ 

1.2 การปฏิบัติงานมีหลายหน้าที่ทำให้บางครั้งงานหยุดชะงัก ไม่สามารถจัดการเอกสารให้เป็น 
ปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์ 
2.แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ 1 ข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ แก้ไข 
ปัญหา และอุปสรรคดังกล่าว ควรให้ผู ้ปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร ไปอบรมเพื่อให้มีความรู้ ความ
ชำนาญ ในการ ปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
3.ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรังปรุงงาน ด้านงานสารบรรณ ทคือ ผู้ปฏิบัติงาน หรือ
บุคลากร ควร ศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณเพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ 
ขั้นพื้นฐานให้กับ ตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ งาน ด้านงานสาบรรณ 
เพื่อให้งานในส่วนที่ ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยความราบรื่นไม่ติดขัดเพื่อความสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้นในการ
บริหารจัดการข้อมูลให้มี คุณภาพลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นการประหยัดพลังงานและทรัพยากร ง่ายต่อ
การดำเนินการในภาพรวมของ งาน และทำให้การปฏิบัติงานของบุคลากร มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
และ นำไปสู่การพัฒนาองค์กรให้เป็น องค์กรชั้นนำ 


