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คูมือการปฏิบัติงาน : งานธุรการ งานสารบรรณ 

หนวยงานท่ีใหบริการ : องคการบริหารสวนตำบลโพธิ์สัย ตำบลโพธิ์สัย  อำเภอศรีสมเด็จ  จังหวัดรอยเอ็ด 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ........-................................................................... 

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว าดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที ่แกไขเพิ ่มเติมจนถึงฉบับท่ี 4           
     พ.ศ. 2564 
 2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 3. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ/ชองทางการใหบริการ 
1. สถานท่ีใหบริการ 
    สำนักปลัด อบต.โพธิ์สัย 
    อำเภอศรีสมเด็จ  จังหวัดรอยเอ็ด 
 
2. ชองทางการใหบริการ  
https://www.phosai-sao.go.th 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

วันจันทร - วันศุกร ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  

(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 

 

 

 

 

 



 
 

คำนำ 

งานธุรการ สำนักปลัด ไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานดานงานธุรการขึ้น เพื่อใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานธุรการ      
อาทิเชน เจาหนาที่ธุรการ นักจัดการงานทั่วไป กลุมงานบริหาร และผูที่เกี่ยวของไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
รวมกัน กลาววา งานธุรการเปนงานหลักของเจาหนาท่ีธุรการซ่ึงเปรียบเสมือนประตูผานสำหรับการติดตอกับสำนักงาน
ภายนอกและภายในของบุคลากรภายในสำนักงานเอง เปนงานที่ตองการความถูกตองและรวดเร็ว ทั้งนี้ถาศึกษาโดย
ละเอียดของงานธุรการแลว จะเห็นไดวางานธุรการเปนงานหลักงานหนึ่งท่ีสงเสริมสนับสนุนงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
หรือในกรณีที่ผูที่ปฏิบัติงานประจำหนวยงานธุรการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ผูที่ไดรับมอบหมายสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได หากขอความของคูมือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีขอเสนอแนะท่ีจะเปนประโยชนตอการปรับปรุง
คูมือการปฏิบัติงานธุรการ ขอนอมรับไวดวยความยินดีและพรอมท่ีจะปรับปรุงแกไข เพ่ือความถูกตองสมบูรณตอไป  

งานธุรการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลโพธิ์สัย หวงัเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปน
ประโยชนแกผูปฏิบัติงานตำแหนงเจาหนาท่ีธุรการและบุคคลอื่นที่สนใจเพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
การปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรูท่ีไดจากการปฏิบัติงานจริง ลดขอผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานท่ีเกิดข้ึน             
ในการปฏิบัติงานและเปนแนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานตางๆ ตอไป 

     

 งานธุรการ สำนักปลัด 

                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ  

เรื่อง                    หนา 

ความรูเบื้องตนเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ        1 

หนาท่ีความรับผิดชอบ           2 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน           2 

 1. การปฏิบัติงาน          2 

 2. ข้ันตอนการออกหนังสือภายนอก        2 

 3. ข้ันตอนการออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)       3 

 4. การเสนอคำสั่ง          3 

 5. การทำประกาศ          3 

 6. การทำรายงานการประชุม         3 

 7. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน        4 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน           5 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน          6 

 1. การรับหนังสือราชการ          6 

 2. การออกหนังสอืภายนอก         7 

 3. การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)        8 

 4. การออกหนังสือประทับตรา         10 

 5. การเสนอคำสั่ง          10 

 6. การทำประกาศ          11 

 7. การจัดทำรายงานการประชุม         11 

ขอควรระวังการปฏิบัติงาน          12

ภาคผนวก       
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ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
 งานธุรการ มีหนาที ่ร ับผิดชอบเกี ่ยวกับการรับ - สงหนังสือราชการ และเอกสารอื ่น ๆ การลงทะเบียน                    
แยกประเภท การจัดทำหนังสือราชการ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ คัดสำเนา คนหา และติดตามเรื ่อง 
รวบรวมเอกสารหลักฐาน ขอมูล และสถิติของกลุม การจัดทำทะเบียน การดูแลรักษาพัสดุ การอำนวยความสะดวกใน
การใชอาคารสถานที่ การดำเนินการเกี่ยวกับการประชุม การประชาสัมพันธ การประสานภายในและภายนอกกลุม                 
การจัดทำรายงานของกลุม งานบริการตาง ๆ และงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ืออำนวยการใหผูปฏิบัติงานภายในกลุม
สามารถปฏิบัติภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ การดำเนินงานธุรการในหนวยงานควรดำเนินการ ดังนี ้
 1. ใหสำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลโพธิ์สัย เปนศูนยกลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะสำนัก
ปลัด   จะเปนศูนยกลางของหนังสือราชการทุกเรื่องในหนวยงานของกลุมตาง ๆ ควรมีผูรับผิดชอบหนังสือราชการ 
 2. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานนี้ ในเรื ่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื ่อง การรับ - สง การจัดทำ             
การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ 
 3. สำนักปลัดเปนศูนยประสานงานดานหนังสือราชการ งานธุรการของกลุมงานทุกกลุม 
 4. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดงาย 
 5. ควรมีการประเมินผลการทำงานเปนระยะๆ เพ่ือปรับปรุงวิธ ีการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพข้ึน                       
การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการ 
 ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวของ 2 ฉบับ ไดแก ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ซึ่งเปนการเพิ่มเติม       
คำนิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคำวา “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส”  
  อิเล็กทรอนิกส  หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟาคลื่นแมเหล็กไฟฟาหรือ             
วิธีอื่นใดในลักษณะคลายกันและใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสงวิธีการทางแมเหล็กหรืออุปกรณท่ี
เก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ 
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร  
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี          
วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 กำหนดไววา หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
  1. หนังสือท่ีมีท่ีมาท่ีไประหวางสวนราชการ 
  2. หนังสือสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 
  3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
  4. หนังสือท่ีหนวยงานจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
  5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ 
งานสารบรรณมีลักษณะงานท่ีสำคัญ ดังนี้ 
  1. การรับ – สงเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และกำหนด
เลขท่ีรับเอกสาร 
  2. การวิเคราะห คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ตองฃดำเนินการกอนการจำแนกหนวยงาน             
ตามภาระงานท่ีกำหนดไว 
  3. การคนเรื่องเดิม การเตรียมขอมูลที่เกี่ยวของเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดเอกสารใสแฟม            
การนำเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา/ลงนาม 
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  4. การจัดทำเอกสาร การวางแผน หาขอมูล คิด ราง เขียน พิมพ ทำสำเนา ตรวจทาน เอกสารโตตอบ
ใหถูกตองตามหลักภาษาไวยากรณ ราชาศัพทและตามระเบียบงานสารบรรณ 
  5. การสงเอกสาร การลงทะเบียน แจงหนวยงานที่เกี่ยวของภายในโยระบบสารบรรณและภายนอก
ทางไปรษณีย 
  6. การจัดเก็บเอกสาร การคน ติดตามเรื่องท่ีอยูในระหวางดำเนินการและดำเนินการเสร็จสิ้น 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 งานธุรการ สำนักปลัด อบต.โพธิ์สัย  แบงออกเปน 15 งาน ดังตอไปนี้ 
 1)  งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ราง โตตอบ บันทึก คัดสำเนา พิมพตรวจทานหนังสือและนำเรื่องเสนอผูบริหาร 
 2) งานเก็บหนังสือ ใหสามารถคนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว และทันตอการปฏิบัติงานของทุกสวนราชการ
ภายในเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
 3) งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน   

4) งานรวบรวมขอมูล เอกสารศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
 5) งานจดบันทึกการประชุม 
 6) การจัดทำรายงานกิจกรรมประจำป 
 7) งานอนุมัติดำเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
 8) งานจัดทำฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสำนักงานปลัด เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
 9) งานจัดทำทะเบียนเบิกจายวัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ สำนักงานปลัด เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
 10) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาอาคาร การอนุญาตใหใช อาคาร สถานท่ี หองประชุม 
 11) งานควบคุมดูแลการฝกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
 12) งานรัฐพิธี 
 13) งานควบคุมภายในระดับองคกร 
 14) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
 15) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. การปฏิบัติงาน 
 ๑. ข้ันตอนการรับหนังสือ 
 ๑. ลงทะเบยีนรับหนังสอืพรอมท้ังตรวจสอบสิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 
 ๒. เสนอปลัดเทศบาล เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
 ๓. จัดสงหนังสือใหสวนราชการท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป 
 ๔. ในสวนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงานดานบริหารงานทั่วไป จะทำการผานหนังสือโดยเกษียณหนังสือ
สรุปเนื้อหาใจความสำคัญ เพ่ือเสนอหัวหนาสวนราชการ ปลัดเทศบาลจนถึงนายกเทศมนตรีตามลำดับ  
 ๕. ดำเนินการตามขอสั่งการของนายกเทศมนตรี 

 ๒. ข้ันตอนการออกหนังสือราชการภายนอก  
 รายละเอียดข้ันตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนี้  
 (๑) วิเคราะหรายละเอียด/ขอมูลจากหนังสือราชการ  
 (๒) ราง พิมพหนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอกพรอมกับตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ  
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 (๓) เสนอผานหัวหนาสวนราชการ  หากมีการแกไขหนังสือใหดำเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง กอนเสนอให
นายกเทศมนตรีลงนาม  
 (๔) สำเนาหนังสือเก็บเขาแฟมเพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง  
 (๕) นำหนังสือท่ีจะสงพิมพซองจดหมาย บรรจุลงซองและนำสงทางไปรษณียหรือสงดวยตนเองแลวแตกรณี 

๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  
  การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได ดังนี้  
  (๑) เตรียมขอมูล รวบรวมขอมูลท่ีจะจัดทำหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  
 (๒) ราง พิมพหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) ตามแบบหนังสือภายใน พรอมกับตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ  
 (๓) เสนอผานหัวหนาสวนราชการ ปลัดเทศบาล หากมีการแกไขหนังสือใหดำเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง            
กอนเสนอใหนายกลงนาม  
 (๔) สำเนาเอกสารเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง  
 (๕) สงหนังสือใหผูท่ีเก่ียวของ 

๔. การเสนอคำส่ัง  
 การเสนอคำสั่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได ดังนี้  
 (๑) เตรียม/รวบรวมขอมูล เพ่ือจัดทำคำสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจตาง ๆ  
 (๒) ราง พิมพคำสั่งตามแบบคำสั่ง พรอมกับตรวจสอบความถูกตอง  
 (๓) เสนอผานหัวหนาสวนราชการ ปลัด หากมีการแกไขหนังสือใหดำเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง  กอนเสนอให
นายกลงนาม  
 (๕) นำคำสั่งท่ีนายกเทศมนตรีลงนามแลวไปออกเลขท่ีคำสั่ง  
 (๖) สำเนาคำสั่งเก็บเขาแฟมเพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง  
 (๗) ดำเนินการแจงผูท่ีเก่ียวของตามคำสั่งท่ีดำเนินการ  

๕. การทำประกาศ  
 การทำประกาศ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงไดดังนี้ 
 (๑) เตรียม/รวบรวมขอมูล เพ่ือจัดทำประกาศ  
 (๒) ราง พิมพประกาศตามแบบประกาศ พรอมกับตรวจสอบความถูกตอง  
 (๓) เสนอผานหัวหนาสวนราชการ ปลัด หากมีการแกไขหนังสือใหดำเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง               
 กอนเสนอใหนายกลงนาม  
 (๔) นำประกาศท่ีนายกลงนามแลวไปลงวันท่ีออกประกาศ 
 (๕) สำเนาประกาศเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง  
 (๖) ติดประกาศ ณ สำนักนักงานเทศบาลและประชาสัมพันธทางเว็ปไซตของเทศบาลเพ่ือแจงใหผูท่ีเก่ียวของทราบ  

๖. การจัดทำรายงานการประชุม  
  การจัดทำรายงานการประชุม มีข้ันตอนการปฏิบัติงานไดดังนี้ 
 (๑) เม่ือดำเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น  
 (๒) สรุปรายละเอียดการประชุมและจัดทำรายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม  
  (๓) เจาพนักงานธุรการลงนามในตำแหนง ผูจดรายงานการประชุม หากมีการแกไขรายงานการประชุมให  
ดำเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง  
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 (๔) เสนอปลัดในฐานะประธานกรรมการการ/ประธานคณะทำงานประชุม พิจารณาและลงนาม           
 ในตำแหนง ผูตรวจรายงานการประชุม หากมีการแกไขรายงานการประชุมใหดำเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง  
 (๕) สำเนาเอกสารรายงานการประชุมและจัดเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง  
 (๖) จัดสงรายงานการประชุมท่ีเรียบรอยแลว เสนอนายกเพ่ือวินิจฉัยสั่งการจากรายงานการประชุม 

 การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขียนดังนี้  
 (๑) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสำคัญไมจำเปนตองจดทุกคำพูด หากเปนการประชุมสำคัญ ๆ 
อาจตองจดอยางละเอียด จดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตองจดคำพูดที่อภิปรายกันหรือความเห็นท่ี              
ผูประชุมเสนอท้ังหมด  
 (๒) ใชภาษาใหถูกตองชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมเพื่อนำไปปฏิบัติ
ตามมติของท่ีประชุมโดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสำคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม  
 (๓) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลำดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือ
ปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมนั้น ๆ ดวย  
 (๔) ไมตองจดคำพูดโตแยงของแตละคนหรือคำพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไปยกเวนเปนการบันทึก
อยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก  
 (๕) ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพื่อเขียน รายงานการประชุมไดถูกตอง   
ตามมติและตามความเปนจริง  
 (๖) ควรแยกประเด็นสำคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน  
 (๗) ถาขอมูลเปนตัวเลข จำนวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปน ลำดับชัดเจนท่ีสามารถ          
สื่อความหมายไดงาย  
 (๘) ใชถอยคำสำนวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคำฟุมเฟอย หรือสำนวนโวหารที่เราอารมณ           
ท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไมตรงตามวัตถุประสงค ของเรื่องท่ีประชุม  

๗. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ สำนักปลัด มีดังนี้  
 ๑. การรับหนังสือราชการ  
  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอียดดังนี้  
  (๑) รับหนังสือและดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีใหเสร็จในวันที่รับหนังสือหรืออยางชาใน
วันรุงข้ึน  
  (๒) จัดลำดับความสำคัญเรงดวนและดำเนินการใหเสร็จเรียบรอยโดยเร็วตามกำหนดระยะเวลา              
ท่ีกำหนดไวในหนังสือ  
  (๓) เสนอและติดตามหนังสือท่ีประทับตรา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน และมีกำหนดระยะเวลา
ดำเนินการใหเสร็จทันทีหรือใหแลวเสร็จภายในกำหนดเวลา  
  (๔) สงหนังสือถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ (ตนฉบับ) ไดถูกตองและภายในกำหนด 

 ๒. การออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) การเสนอคำสั่งและการทำ
ประกาศ  
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือ ภายใน (บันทึกขอความ) 
การเสนอคำสั่ง และการทำประกาศ มีรายละเอียด ดังนี้  
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  (๑) ลงขอมูลของหนังสือประเภทตาง ๆ เชน เลขท่ี วันเดือนป เรื่อง เรียน หมายเหตุ เปนตน             
ในทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือโดยเรียงลำดับเลขท่ีหนังสือตามปปฏิทินท้ังในตนฉบับและสำเนาคูฉบับ ไดอยางถูกตอง  
  (๒) สงหนังสือประเภทตาง ๆ ที่ออกเลขหนังสือแลวถึงหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อดำเนินการภายใน
กำหนดเวลาตอไป ภายในวันท่ีออกเลขหนังสือหรืออยางชาในวันรุงข้ึน  

 ๓. การจัดทำรายงานการประชุม  
  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดทำรายงานการประชุม มีรายละเอียด ดังนี้  
  (๑) รวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม เตรียมหองประชุม 
อุปกรณในหองประชุมตามแผนการประชุมท่ีไดกำหนดไว  
  (๒) บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมอยางถูกตองและครบถวน  
  (๓) ดำเนินการจัดทำรายงานการประชุมหลังการประชุม เสร็จสิ้นตามกำหนดระยะเวลาท่ีกำหนดไว 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

ลำดับท่ี ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหนวยงาน/สวนงาน 
(ภายนอก/ภายใน) เอกสารท่ัวไป อ่ืน ๆ 2 นาที 

- รับหนังสือจากหนวยงาน 
ภายนอก ภายใน เอกสาร
ท่ัวไปและอ่ืน ๆ 

งานธุรการ 
สำนักปลัด 

2 จัดลำดับ ตรวจสอบและแยกประเภท
หนังสือ เรงดวน 

5 นาที 
ตอ 

1 ฉบับ 

-  ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร            
เม่ือหนังสือสงมาไมถูกตอง 
สงคืนเจาของดำเนินการ 
- จ ัดลำด ับความสำคัญ 
ความเรงดวนของหนังสือ 
จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 
สำนักปลัด 

3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 5 นาที 
ตอ 

1 ฉบับ 

ลงทะเบียน ออกเลขรับ
หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายใน 

งานธุรการ 
สำนักปลัด 

4 สงมอบหนังสือใหแก กลุ มงานตาง ๆ 
เพ่ือนำเสนอตามสายงาน 

2 นาที 

- สงมอบหนังสือใหแกกลุม
งานแตละงานดำเนินการ
เ พ่ือนำ เสนอผ ู  บร ิ ห าร
พิจารณาสั่งการตอไป 

งานธุรการ 
สำนักปลัด 

 
เจาของเรื่อง 

รวม 14 นาที   
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หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

  เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงานตองดำเนินงานดวยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงตองมีการ

กำหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย การปฏิบัติงานสารบรรณเปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับ

หนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ  

 (๑) หนังสือภายนอก  

 (๒) หนังสือภายใน  

 (๓) หนังสือประทับตรา  

 (๔) หนังสือสั่งการ  

 (๕) หนังสือประชาสัมพันธ  

 (๖) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  

 คูมือการปฏิบัติงานธุรการ ดานงานสารบรรณ สำนักปลัดเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง มีหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

ดังนี้  

  ๑. การรับหนังสือราชการ  

  การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอน การปฏิบัติดังนี้  

  ๑.๑ จ ัดลำด ับความสำค ัญและความเร  งด วนของหน ังส ือ เพ ื ่อดำเน ินการกอนหลังและ                           

ตรวจความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื ่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ            

เพ่ือดำเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  

  ๑.๒ การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ โดยกรอก

รายละเอียด ดังนี้  

   (๑) เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ  

   (๒) วันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ปท่ีรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

  ๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

   (๑) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดตอกันไปตลอดป

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  

   (๒) ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา  

   (๓) ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ปของหนังสือท่ีรับเขามา  

   (๔) จากใหลงตำแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตำแหนง  

   (๕) ถึงใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไมมี

ตำแหนง  

องคการบริหารสวนตำบลโพธิ์สัย 

เลขท่ีรับ............................................. 

วันท่ี.................................................. 

เวลา............................................. น. 



- ๗ - 
 
   (๖) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
   (๗) การปฏิบัติ ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือฉบับนั้น  
   (๘) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
  ๑.๔ หนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวดำเนินการผานหนังสือเพ่ือเสนอ  
   (๑) กรณีหนังสือที่เกี่ยวของกับภารกิจของสวนราชการใดมอบใหสวนราชการนั้นเพื่อเสนอ     
ตอหัวหนาสำนักปลัด รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี ตามลำดับ 
   (๒) กรณีหนังสือที่เกี่ยวของกับภารกิจของสำนักปลัดเทศบาล มอบหมายแกผูที่เกี่ยวของ             
เพ่ือเสนอตอหัวหนาสวนราชการ รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี ตามลำดับ 

 ๒. การออกหนังสือภายนอก  
   หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอ
ระหวางสวนราชการหร ือส วนราชการมีถ ึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหร ือท่ีมี ถึงบุคคลภายนอก                     
โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
  (๑) ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องตามที่จังหวัดกำหนดหมายเลขประจำ
สวนราชการของเทศบาล เลขรหัสสามตัวแรกของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง คือ ๕91 สวนเลขรหัสสองตัวหลังใหใช         
เลขประจำตัวสำนัก/กอง โดยเริ่มดวยเลข ๐๑ เรื่อยไปตามลำดับสวนราชการ ตามกฎวาดวยการแบงสวนราชการของ
เทศบาล เชน สำนักปลัดเทศบาล ใช รอ ๕๙1๐๑ กองคลัง ใช รอ ๕๙104 กองชาง ใช  ๕๙1๐5 และกองการศึกษาฯ 
ใช รอ ๕๙108 
  (๒) สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้นและ
โดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย  
  (๓) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ  
  (๔) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น  
  (๕) คำขึ้นตน ใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือหรือลงตำแหนงของผูที่หนังสือ นั้นมีถึงหรือ      
ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี  
  (๖) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ ผูรับหนังสือไดรับมา
กอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขท่ีหนังสือ วันท่ี เดือน ป
พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแต มีเรื่องอื่นที่เปน
สาระสำคัญตองนำมาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ใหทราบดวย  
  (๗) สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่สงไปพรอมกับหนังสือนั้น ในกรณี   
ท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  
  (๘) ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ        
ใหแยกเปนขอ ๆ  
  (๙) คำลงทาย ใหใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ  
  (๑๐) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือและใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ
นายกเทศมนตรีหรือผูท่ีไดรับอบหมาย 
  (๑๑) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของนายกเทศมนตรีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
   (๑๒) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ  
  (๑๓) โทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ตอดวยเลขภายสวนราชการ 
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  (๑๔) โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 ๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  
   หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ
ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
  (๑) สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียด
พอสมควร ปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไปใหลงชื่อสวนราชการ เจาของเรื่องทั้งระดับกรมและ
กอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ำกวากรมลงมาใหลงชื่อ สวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือ
สวนราชการเจาของเรื่องพรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท (ถามี)  
  (๒) ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือสงทับดวยปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ  
  (๓) วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ  
  (๔) เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปนหนังสือตอเนื่องโดย
ปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
  (๕) คำขึ้นตน ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะหรือตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีที่มี    
ถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี  
  (๖) ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ     
ใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหระบุ ไวในขอนี้  
  (๗) ลงชื่อและตำแหนง ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือและใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต 
ลายมือชื่อและตำแหนงของเจาของหนังสือ 
 วิธีพิมพบันทึกขอความ ในโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรการพิมพบันทึกขอความสามารถพิมพได 
๒ แบบ คือ  

 แบบ ๓ ยอหนา  
 แบบองค ๕ 

 แบบท่ี ๑ การพิมพบันทึกขอความ แบบ ๓ ยอหนา 
  ๑. ตั้งหนากระดาษ ก้ันหนา ๓ เซนติเมตร ก้ันหลัง ๒ เซนติเมตร 
  ๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑหางจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 
  ๓. คำวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยทและปรับคาระยะบรรทัดจาก              
๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท 
  ๔. ชั้นความลับ (ถามี) ใหประทับตราตรงก่ึงกลางดานบนและดานลางของบันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
  ๕. ชั้นความเร็ว (ถามี) ใหประทับตราระหวาง ครุฑ กับ บันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
  ๖. คำวา “สวนราชการ” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท สำหรับชื ่อสวนราชการใหลงชื่อ
หนวยงานเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท พรอมดวยไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ
เจาของเรื่อง โดยพิมพดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท 
   ๗. คำวา “ที่” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของ
เจาของเรื่องดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท 
  ๘. คำวา “วันที่” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและ
ตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท 
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  ๙. คำวา “เรื ่อง” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท โดยลงเรื ่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท 
  ๑๐. พิมพ “คำขึ้นตน” ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนา
อีก ๖ พอยท (๑ Enter + Before ๖ pt) การพิมพคำข้ึนตนใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ 
  ๑๑. พิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงคและภาคสรุปโดยพิมพสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจน
และเขาใจงาย ใหมีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยต (๑ Enter + Before ๖ pt) และมีระยะยอหนา
ตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร (๒ Tab)  
  ๑๒. ลงชื่อ พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ พรอมกับตำแหนงของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ
โดยเวนระยะบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด (๔ Enter) สำหรับจำนวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนา         
ใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจำนวนขอความและความสวยงาม 
  * หมายเหตุ สวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปน
ชองวางหลังคำวา สวนราชการ... ท่ี.... วันท่ี.... เรื่อง..... ท้ังนี้บันทึกขอความไมตองมีคำลงทาย หากกรณีท่ีมีความจำเปน 
อาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสมโดยใหคำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือ
ราชการเปนสำคัญ  
 แบบท่ี ๒ การพิมพบันทึกขอความ แบบองค ๕ 
  ๑. ตั้งหนากระดาษ ก้ันหนา ๓ เซนติเมตร ก้ันหลัง ๒ เซนติเมตร 
  ๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑหางจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 
  ๓. คำวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยทและปรับคาระยะบรรทัดจาก ๑  
เทาเปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท 
  ๔. ชั้นความลับ (ถามี) ใหปมตรงก่ึงกลางดานบนและดานลางของบันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
  ๕. ชั้นความเร็ว (ถามี) ใหปมระหวาง ครุฑกับบันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
   ๖. คำวา “สวนราชการ” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยทสำหรับชื ่อสวนราชการใหลงชื่อ
หนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท พรอมดวยไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ
เจาของเรื่อง โดยพิมพดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท 
   ๗. คำวา “ท่ี” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของ
เจาของเรื่อง ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท 
  ๘. คำวา “วันที่” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและ
ตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท 
  ๙. คำวา “เรื ่อง” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท โดยลงเรื ่องยอที่เปนใจความสั้นท่ีสุดของ
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท 
  ๑๐. พิมพ “คำขึ้นตน” ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนา
อีก ๖ พอยท (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพค าข้ึนตนใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ 
   ๑๑. พิมพยอหนาแรก “๑. เรื ่องเดิม” ใหมีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยต           
(๑ Enter + Before ๖pt) และพิมพ “๒. ขอเท็จจริง” “๓. กฎหมาย ระเบียบที ่เกี ่ยวของ” “๔. ขอพิจารณา”            
“๕. ขอเสนอแนะ” ใหมีระยะบรรทัดปกติ โดยแตละหัวขอใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ ๒.๕ 
เซนต ิ เมตร ( ๒ Tab) และพิมพภาคสรุปโดย ให มีระยะบรรท ัดปกติและเพ ิ ่มค าก อนหน าอ ีก ๖ พอยต                             
(๑ Enter + Before ๖ pt) 
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   ๑๒. ลงชื่อ พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ พรอมกับตำแหนงของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ

โดยเวนระยะบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด (๔ Enter) สำหรับจำนวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาให

เปนไปตามความเหมาะสมกับจำนวนขอความ และความสวยงาม 

  * หมายเหตุ สวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปน

ชองวางหลังคำวา สวนราชการ... ท่ี.... วันท่ี.... เรือ่ง..... ท้ังนี้บันทึกขอความไมตองมีคำลงทายและกรณีท่ีมีความจำเปน

อาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสมโดยใหคำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือ

ราชการเปนสำคัญ 

 ๔. การออกหนังสือประทับตรา  

  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ ระดับกรม        

ข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผู ที ่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ ้นไป            

เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับตราหนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวาง    

สวนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก  

  (๑) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  

  (๒) การสงสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร  

  (๓) การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงิน  

  (๔) การแจงผลงานท่ีไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ  

  (๕) การเตือนเรื่องท่ีคาง  

  (๖) เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเปนคำสั่งใหใชหนังสือ ประทับตรา  

  หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  (๑) ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือสง  

  (๒) ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงานหรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง  

  (๓) ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  

  (๔) ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  

  (๕) ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดงและใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อ

ยอกำกับตรา  

  (๖) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ  

  (๗) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

  (๘) โทร.หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลขภายในตูสาขา 

(ถามี) ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพทใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตำบลที่อยูตามความจำเปนและ   

แขวงไปรษณีย (ถามี) 
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 ๕. การเสนอคำส่ัง  
   คำสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ
โดยมีรายละเอียดดังนี้  
  (๑) คำสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตำแหนงของผูมีอำนาจท่ีออกคำสั่ง  
  (๒) ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคำสั่ง  
  (๓) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง  
   (๔) ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคำสั่ง และอางถึงอำนาจท่ีใหออกคำสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลงขอความ
ท่ีสั่งและวันใชบังคับ  
  (๕) สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกคำสั่ง  
  (๖) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคำสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ  
  (๗) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกคำสั่ง 
 ๖. การทำประกาศ  
  ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี ้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ            
ใชกระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
  (๑) ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ  
  (๒) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ  
  (๓) ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ  
  (๔) ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกประกาศ  
  (๕) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ไวใตลายมือชื่อ  
  (6) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกประกาศ 

 ๗. การจัดทำรายงานการประชุม  
  รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปรายของ
สมาชิกในท่ีประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดท่ีตัดสินใจในท่ีประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการ เปนผูท่ีทำหนาท่ีสำคัญ
ในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียดที่ไดอภิปรายในที่ประชุมออกมา             
ในรูปแบบของรายงานโดยเรียงลำดับหัวขอตามระเบียบวาระของการประชุมที่ไดกำหนดไว การบันทึกนั้นจะตอง
ครอบคลุมทุกประเด็นที ่มีความสำคัญในการอภิปราย และที ่ประชุมอยางละเอียดและชัดเจน ยกตัวอยางเชน                
ใครเสนอแนวคิดอะไร อยางไร การตัดสินใจเปนอยางไร มีแนวทางแกปญหาหรือไมอยางไร สรุปกระบวนการเปน             
เชนไร มติวาอยางไร เปนตน วัตถุประสงคในการเขียนรายงานการประชุมนั้น เพื่อที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา             
ในการประชุมทั ้งหมดอยางชัดเจน ถูกตอง และแมนยำในรูปแบบของลายลักษณอักษรที ่สามารถใชอางอิง                         
ไดในทางปฏิบัติและการดำเนินงานในอนาคตขององคกรนั้นเอง  
  ความสำคัญของรายงานการประชุม ไดแก  
  (๑) เปนองคประกอบของการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องคประชุม
เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมี
องคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบที่ขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค
จะใหผูมีอำนาจหนาที่หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมารวมแสดงความคิดเห็นเพื่อนำไปสูการ    
ลงมติ คือ เสียงขางมาก และสามารถนำไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบที่มีความสำคัญ 
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เพราะจะตองใชเปนหลักฐาน ในการอางอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลังรายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเม่ือ    
มีการรับรองรายงานการประชมุเรียบรอยแลว  
  (๒) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ขอเสนอแนะและมติท่ีประชุม  
  (๓) เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมท่ีมีการจดมติไวจะเปนหลักฐานสำคัญใหเลขานุการ 

หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ               

ซ่ึงผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งกอน ท้ังนี้จะเปนประโยชนแกเทศบาล

ใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได  

  (๔) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลวถือเปน เอกสารที่ใช

อางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติสามารถใชมติท่ีประชุม เพ่ือยุติความขัดแยง นั้น  

  (๕) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุม ไดรับทราบขอมูลหรือ 

ทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสำหรับ ผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและ

รับทราบมติท่ีประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงาน ไดรับทราบ

และถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอเทศบาล รายงานการประชุม                 

จะมีรูปแบบในการเขียนอยู  ๒ แบบดวยกัน คือ รายงานการประชุม แบบเปนทางการและแบบไมเปนทางการ               

รายงานการประชุมอยางเปนทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกวา อยางไมเปนทางการ รวมทั้งคำศัพทที่ไดเลือกใช           

ยังมีความเปนทางการและยังถือเปนศัพทเฉพาะทางอีกดวย รายงานการประชุมอยางไมเปนทางการนั้นจะมีแนวทาง

เขียนท่ีทำใหผูอานเขาใจงายและมีความเปนทางการนอยกวา  

  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม คือ การบันทึก

ความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐานตามแบบรายงานการประชุม                

โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

  (๑) รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  

  (๒) ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม  

  (๓) เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม  

  (๔) ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม  

  (๕) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุมในกรณี 

ท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตำแหนงใด  

  (๖) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมิไดมา

ประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี)  

  (๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะ ที่ประชุมซึ่งได         

เขารวมประชุม (ถามี)  

  (๘) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม  

  (๙) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและ              

เรื่องท่ีประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลำดับ  

  (๑๐) เลิกประชุมเวลาใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม  
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  (๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

ขอควรระวังการปฏิบัติงาน  

 ขอควรระวังสำหรับการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ มีดังนี้  

 ๑. เขียนอักษรยอของสวนราชการผิดหรือเขียนชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือไมชัดเจน  

 ๒. เลือกใชชนิดของหนังสือไมถูกตอง  

 ๓. วางรูปแบบหนังสือสลับท่ี เชน เรื่อง กับ เรียน จะสลับท่ีกัน  

 ๔. เขียนคำวาอางถึงกับสิ่งท่ีสงมาดวย ท้ังท่ีไมมีความจำเปนท่ีจะใช  

 ๕. เขียนขอความไมชัดเจนวกไปวนมาจนผูรับไมเขาใจ และไมสามารถท่ีจะปฏิบัติตามได  

 ๖. เขียนคำข้ึนตน และคำลงทายไมถูกตองตามฐานะของผูรับ  

 ๗. ไมเขียนชื่อเต็มไวในวงเล็บใตลายมือชื่อของผูออกหนังสือ ทำใหผูเขียนไมทราบวาเปนหนังสือของใคร  

 ๘. ชื่อรายงานและผูจด มีการใชคำตาง ๆ ไมตรงกัน ควรใชใหเปนมาตรฐาน คือ รายงานการประชุมและผูจด

รายงานการประชุม  

 ๙. วันท่ีและสถานท่ีประชุม บางครั้งวันและวันท่ีไมตรงกัน สถานท่ีประชุมบางแหงระบุ เฉพาะชื่อ  

 ๑๐. วันเวลาประชุม การใชคำวา “เปดปดประชุม” ท่ีถูกควรใชคำวา “เริ่มประชุมและเลิกประชุม” สวนคำวา 

“เปดปด” ควรใชในกรณีของประธาน คือ ประธานกลาวเปดการประชุม ปดการประชุมการเขียนตัวเลขเวลาตองเขียน 

๐๙.๐๐ น. ไมใช ๙.๐๐ น. และเขียนตามจริงไมใชตามเวลาที่นัดหมาย เศษของนาทีอนุโลมเปนเลข ๐ หรือ ๕ นาที  

เชน ๑๕.๔๕ น.  

 ๑๑. ผูมาประชุม บางแหงใช ผูเขาประชุม รายชื่อผูเขาประชุม ฯลฯ ควรใชใหเปนมาตรฐาน คือ ผูมาประชุม

และผู ไมมาประชุม สวนผู เกี ่ยวของที ่เขาประชุมแตไมใชกรรมการหรือคณะบุคคลที ่ไดรับ การแตงตั ้งเรียกวา               

ผูเขารวมประชุม 
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