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บทที ่๑ 
บทนํา 

๑. ความเปนมาและความสําคัญ  
ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวของ ๒ ฉบับ ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซ่ึงเปนการเพิ่มเติมคํา
นิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อเิล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส”  

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บ
รักษา การยืมจนถึงการทําลาย  

ในทางปฏิบัติ “งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแตการคิด ราง เขียน อานแตง 
พิมพ จด ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖ ใหความหมาย ของคําวา“งานสาร
บรรณ” ไววา หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทาํ การรับ การสงการเก็บรักษา การ
ยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขายของ งานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แต
ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือ
สื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและ
ทําลาย ทั้งน้ี ตองทําเปนระบบ ที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมี ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และ
คาใชจาย และในป พ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคํานิยาม
ของ เอกสารอิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณ ดังน้ี“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใช วิธีการทาง
อิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง 
ๆ เชนวาน้ัน และ “ระบบสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสง ขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดไววา 
หนังสือราชการคือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

(๑) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
(๒) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มิใชราชการหรือบุคคลภายนอก  
(๓) หนังสือที่หนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  
(๔) หนังสือที่หนวยงานจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  
(๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ  

งานสารบรรณมลีักษณะงานท่ีสําคัญ ดังน้ี  
(๑) การรับ – สงเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และกําหนดเลขที่รบั

เอกสาร  
(๒) การวิเคราะห คดักรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ตองดาํเนินการกอน การจําแนก หนวยงานตามภาระ

งานที่กําหนดไว  
 
 (๓) การคนเรื่องเดิม การเตรียมขอมูลที่เกี่ยวของเพื่อประกอบการพจิารณาการจัดเอกสาร ใสแฟมการ

นําเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม  
(๔) การจัดทาํเอกสาร การวางแผน หาขอมูล คิด ราง เขียน พิมพ ทําสาํเนา ตรวจทาน เอกสารโตตอบให

ถูกตองตามหลักภาษาไวยากรณ ราชาศพัทและตามระเบียบงานสารบรรณ 
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(๕) การสงเอกสาร การลงทะเบียน แจงหนวยงานที่เกี่ยวของภายในโดยระบบสารบรรณ และภายนอกทาง

ไปรษณีย  
(๖) การจดัเก็บเอกสาร การคน ตดิตามเรื่องที่อยูในระหวางดาํเนินการ และดําเนินการเสร็จสิ้น  

๒. วัตถุประสงค  
๒.๑ เพื่อเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
๒.๒ เพื่อใหบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
๒.๓ เพื่อใหผูใชบรกิารสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน  

๓. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
๓.๒ บุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
๓.๓ ผูใชบรกิารสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทาํงาน  

๔. ขอบเขตของคูมือ  
การจดัทาํคูมือการปฏิบัติงานธรุการ ไดอธบิายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ เน้ือหาในคูมือ

จะนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการดาํเนินงาน แนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานของ
ระบบงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหผูบริหาร ปลัดเทศบาล หัวหนาสํานักปลัด และผูปฏิบัติงานทราบถึงหนาที่และข้ันตอน
การปฏิบัติงาน  
๕. คําจํากัดความเบ้ืองตน  

คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะนําเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วธิีการดาํเนินงาน 
แนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานดานงานธรุการของบุคลากร สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลคําปาหลาย 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจดัทํา การรับ การสง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการทําลาย  

ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  
ที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 3 – 
 

บทที่ ๒  
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

งานธุรการ สาํนักปลัดเทศบาลตําบลคําปาหลายมหีนาที่รับผิดชอบ ดังน้ี  
๑. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ การราง

โตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสารจดหมาย และหนังสือ
ราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตาม
เปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหา และเปน
หลักฐานทางราชการ  

๓. รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอ
การ คนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

๔. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการ
ดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

๕. จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจงใหหนวยงานตาง 
ๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรอืดําเนินการตาง ๆ ตอไป  

๖. ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การ
เบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพื่อใหการดําเนินงาน
ดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  

๗. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)และเอกสารที่
เกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

๘. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

๙. จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ 
และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ และ
ตรงตอเวลา  

๑๐. ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล  
ขาวสาร เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

๑๑. อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการ
ดําเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  

๑๒. จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซ้ือพัสดุ ครุภัณฑประจําป  
๑๓. อํานวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับความสะดวกรวดเร็ว ตาม

กระบวนการปฏิบัติติงาน  
๑๔. ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และ หนวยงานตาง ๆ ที่

เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
๑๕. ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการปฏิบัติงาน

เปนไปดวยความราบรื่น  
๑๖. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชน  
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๑๗. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ทีเกี่ยวของกับงานสาร

บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑงานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ 
และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑๘. ปฏิบัติติงานดานกิจการสภาเทศบาล  
๑๙. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
 

ดังน้ัน ตามหนาที่ความรับผิดชอบในฐานะผูปฏิบัติงานตําแหนงเจาพนักงานธุรการ สํานักปลัดเทศบาลตําบล
คําปาหลายจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานธุรการ เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานพัฒนาการใหบริการ และใชเปน
คูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ของบุคลากรในหนวยงาน  
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บทที่ ๓ 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
๑. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต

การจัดทํา การรับ – การสงการเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานธุรการ 
ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จําทําสําเนา สงหรือสื่อ
ขอความ รับบันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและ
ทําลายตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ  
เน่ืองจากงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงานตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร ดังน้ัน จึงตองมีการกาํหนดและ
การควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย การปฏิบัติงานสารบรรณเปนการ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ  

(๑) หนังสือภายนอก  
(๒) หนังสือภายใน  
(๓) หนังสือประทับตรา  
(๔) หนังสือสั่งการ  
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ  
(๖) หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ ดานงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไปสํานักปลัดเทศบาลตําบลคําปาหลาย มีหลักเกณฑ
วิธีการปฏิบัติงาน ดังน้ี  
๑. การรับหนังสือราชการ  

การรับหนังสือราชการ คอื การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซ่ึงมีมาจาก  
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวน้ันเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอน การปฏบัิติดังน้ี  

๑.๑ จดัลําดับความสําคญัและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดําเนินการกอนหลัง และตรวจความถูกตองของ
เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงาน ที่ออกหนังสือ เพื่อดาํเนินการใหถูกตองและ
บันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  

๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ในภาพที ่๓.๑โดยกรอก
รายละเอียด ดังน้ี  

(๑) เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ  
(๒) วันที่ ใหลงวันที่ เดอืน ปที่รับหนังสือ  
 

 
 
 
  

 
 

               ภาพที่ 3.1 แบบตรารับหนังสือ  
๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ในภาพที่ ๓.๒ โดยมี

รายละเอียด ดังน้ี  
(๑) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป ตลอดปปฏิทิน 
เลขทะเบียนของหนัง 

สํานักงานเทศบาลตําบลคําปาหลาย 
เลขท่ีรับ …………………………………………………. 
วันท่ี ………………………………………………………. 
เวลา ……………………………………………………… 
 



- 6 – 
สือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  

(๒) ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา  
(๓) ลงวันที่ ใหลงวันที่ เดือน ปของหนังสือที่รับเขามา  
(๔) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตาํแหนง  
(๕) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไมมีตาํแหนง  
(๖) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรปุเรื่องยอ  
(๗) การปฏิบัติ ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือฉบับน้ัน  
(๘) หมายเหต ุใหบ้นัทกึขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 

 

ทะเบียนรบัหนงัสือ                                                                     วนัท่ี............เดือน....................พ.ศ…….. 
 

เลข 
ทะเบียนรับ 

 
ท่ี       

 

 
ลงวนัที่ 

 
จาก 

 
ถงึ 

 
เรื่อง 

การ 
ปฏิบติั 

หมาย 
เหต ุ

        

        

        

 

ภาพที ่3.2 แบบทะเบียนหนังสือรับ 
๑.๔ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวดําเนินการผานหนังสือ เพื่อเสนอ  

(๑) กรณีหนังสือที่เกี่ยวของกับภารกิจของสวนราชการใดมอบใหสวนราชการน้ัน เพื่อเสนอตอ
ผูอํานวยการกอง รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี ตามลําดับ 

 
 
(๒) กรณีหนังสือที่เกี่ยวของกับภารกิจของสํานักปลัดเทศบาล มอบหมายแกผูที่เกี่ยวของ เพื่อเสนอ

ตอหัวหนาฝายอํานวยการ/หัวหนาฝายปกครอง หัวหนาสํานักปลัด รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และ
นายกเทศมนตรี ตามลําดับ  

๒. การออกหนังสือภายนอก  
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอ  

ระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือที่มี ถึงบุคคลภายนอกตาม  
แบบหนังสือภายนอกในภาพที่ ๓.๓ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

(๑) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามที่จังหวัดมุกดาหาร กําหนดหมายเลขประจํา
สวนราชการของเทศบาลที่ไดยกฐานะเปนเทศบาล เลขรหัสสามตัวแรกของเทศบาลตําบลคําปาหลายคือ ๗๑๕ สวน
เลขรหัสสองตัวหลังใหใชเลขประจําตัวกอง โดยเริ่มดวยเลข ๐๑ เรื่อยไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎวาดวยการแบง
สวนราชการของเทศบาล เชน สํานักปลัดเทศบาล ใช มห ๗๑๕๐๑/  

(๒) สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการซ่ึงเปนเจาของหนังสือน้ัน และโดยปกติ
ใหลงที่ตั้งไวดวย  

(๓) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ  
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 (๔) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ันหรือเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือ ฉบับน้ัน  
(๕) คําข้ึนตน ใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือหรือลงตําแหนงของผูที่หนังสือ น้ันมีถึงหรือชื่อบุคคลใน

กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่  
(๖) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว

จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราชของ
หนังสือน้ัน การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแต มีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตอง
นํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะ ใหทราบดวย  

(๗) สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่สงไปพรอมกับหนังสือน้ัน ในกรณีที่ไม
สามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  

(๘) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค หลายประการใหแยก
เปนขอ ๆ  

(๙) คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ  
(๑๐) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ไวใตลายมือชื่อ

นายกเทศมนตรีหรือผูที่ไดรับอบหมาย  
(๑๑) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของนายกเทศมนตรีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  
(๑๒) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
(๑๓) โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของเทศบาลตําบลคําปาหลาย ตอดวยเลขภายสวนราชการ  
(๑๔) โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของเทศบาลตําบลคําปาหลาย 
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แบบฟอรมหนังสือภายนอก 

 
 
 
(ชั้นความลับ ถามี)  
ชั้นความเร็ว (ถามี)  
ที่...........................        (สวนราชการเจาของหนังสือ)  

    (วัน เดือน ป)  
เรื่อง......................................................................  
เรียน.....................................................................  
อางถึง (ถามี).........................................................  
สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)............................................  

ขอความ....................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 

(คําลงทาย).......................................  
 
(ลงชื่อ)..........................................  

    (พิมพชื่อเต็ม)  
                 (ตําแหนง)  
(สวนราชการเจาของเรื่อง)  
โทร. ...........................................  
สําเนาสง (ถามี)  

(ชั้นความลับ) 
 
 

ภาพที ่3.3 แบบหนังสือภายนอก 
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๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายใน

กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึกขอความ) ใน
ภาพที่ ๓.๔ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

(๑) สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียดพอสมควร 
ปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไปใหลงชื่อสวนราชการ เจาของเรื่องทั้งระดับ กรมและกอง ถา
สวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมาใหลงชื่อ สวนราชการเจาของเรื่องเพียง ระดับกองหรือสวน
ราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี)  

(๒) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือสงทับดวยปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
(๓) วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก หนังสือ  
(๔) เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เปนหนังสือ ตอเน่ืองโดยปกตใิหลง

เรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
(๕) คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะหรือตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึงหรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว

บุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่  
(๖) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค หลายประการให     

แยกเปนขอ ๆ ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวยใหระบุ ไวในขอน้ี  
(๗) ลงชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือและใหพิมพชื่อเต็มของ เจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ

ชื่อ และตําแหนงของเจาของหนังสือ 
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                                            บันทึกขอความ 

สวนราชการ  ...................................................................................................................................................... 

ท่ี   ......................................................วันท่ี ...................................................................................................... 

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

เรียน   นายกเทศมนตรตีําบลคําปาหลาย 

ความเปนมา (ภาคเหตุ)........................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................... 

ขอพิจารณา (ภาคความประสงค)........................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................... 

ขอเสนอ (ภาคสรุป)............................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

 
(ลงนาม) ................................ 

    ตาํแหนง..................... 
 

ภาพที ่3.4 แบบหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
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วิธีพิมพบันทึกขอความ ในโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพวิเตอรการพมิพบันทึกขอความสามารถพิมพได ๒ แบบ 
คือ  

➢ แบบ ๓ ยอหนา  

➢ แบบองค ๕  
 
แบบท่ี ๑ การพิมพบันทึกขอความ แบบ ๓ ยอหนา  

๑. ตั้งหนากระดาษ กั้นหนา ๓ เซนติเมตร กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร  
๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑหางจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร  
๓. คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท และปรับคาระยะบรรทัดจาก  

๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท  
๔. ช้ันความลับ (ถามี) ใหปมตรงกึ่งกลางดานบนและดานลางของบันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง  
๕. ช้ันความเร็ว (ถามี) ใหปมระหวาง ครุฑ กับ บันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง  
๖. คําวา “สวนราชการ” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท สําหรับชื่อสวนราชการใหลงชื่อหนวยงาน

เจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท พรอมดวยไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการเจาของเรื่อง 
โดยพิมพดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท  

๗. คําวา “ท่ี” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง 
ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท  

๘. คําวา “วันท่ี” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท  

๙. คําวา “เรื่อง” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท โดยลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับ
น้ัน ในกรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท  

๑๐. พิมพ “คําข้ึนตน” ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ 
พอยท (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพคําข้ึนตนใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ  

๑๑. พิมพ ขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป โดยพิมพสาระสําคัญของเรื่องให  
ชัดเจนและเขาใจงาย ใหมีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยต (๑ Enter + Before ๖pt) และมีระยะ
ยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร (๒ Tab)  

๑๒. ลงชื่อ พิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ พรอมกับตําแหนงของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อโดย
เวนระยะบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด (๔ Enter)  
สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวน  
ขอความ และความสวยงาม  
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บันทึกขอความ  
สวนราชการ (เคาะ 3) กอนพิมพสวนราชการ โทร......  
ท่ี (เคาะ 3) รอ. 58601/ วันที่ (เคาะ 3) กอนพิมพวันที่  
เรื่อง (เคาะ 3) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
เรียน (เคาะ 3) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
(พิมพชื่อเต็ม)  
ตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*หมายเหตุ สวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจดุไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปนชองวางหลัง
คํา วา สวนราชการ... ที่.... วันที่.... เรื่อง..... ทั้งน้ีบันทึกขอความไมตองมีคาํลงทายหากกรณีที่มคีวามจําเปน อาจปรับ
การพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสมโดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือ
ราชการเปนสําคัญ 
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แบบท่ี ๒ การพิมพบันทึกขอความ แบบองค ๕  

๑. ตั้งหนากระดาษ กั้นหนา ๓ เซนติเมตร กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร  
๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตวัครฑุหางจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร  
๓. คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตวัหนาขนาด ๒๙ พอยทและปรับคาระยะบรรทัดจาก ๑เทาเปน
คาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท  
๔. ช้ันความลับ (ถามี) ใหปมตรงกึ่งกลางดานบนและดานลางของบันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง  
๕. ช้ันความเร็ว (ถามี) ใหปมระหวาง ครุฑ กับ บันทึกขอความ โดยใชหมกึสีแดง  
๖. คําวา “สวนราชการ” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท สําหรับชื่อสวนราชการใหลงชื่อหนวยงาน

เจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท พรอมดวยไปรษณยีอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการเจาของเรื่อง 
โดยพิมพดวยอกัษรขนาด ๑๖ พอยท  

๗. คําวา “ท่ี” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท โดยลงรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง 
ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท  

๘. คาํวา “วันท่ี” พิมพอักษรตวัหนาขนาด ๒๙ พอยท โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขป
พุทธศักราชที่ออกหนังสอื ดวยอกัษรขนาด ๑๖ พอยท  

๙. คําวา “เรื่อง” พิมพอักษรตวัหนาขนาด ๒๙ พอยท โดยลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับ
น้ัน ในกรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท  

๑๐. พิมพ “คําข้ึนตน” ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ 
พอยท (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพคําข้ึนตนใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ  

๑๑. พิมพยอหนาแรก “๑. เรื่องเดิม” ” ใหมีระยะบรรทัดปกต ิและเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยต (๑ Enter 
+ Before ๖pt) และพิมพ “๒. ขอเท็จจริง” “๓. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ” “๔.ขอพิจารณา”“๕. 
ขอเสนอแนะ” ใหมีระยะบรรทัดปกติ โดยแตละหัวขอใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทดัระยะการพิมพเทากับ ๒.๕ 
เซนติเมตร ( ๒Tab) และพิมพภาคสรุปโดย ใหมีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยต (๑ Enter + 
Before ๖pt)  

๑๒. ลงช่ือ พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ พรอมกับตําแหนงของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมอืชื่อโดยเวน
ระยะบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทดั (๔ Enter)  
สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวนขอความ และ
ความสวยงาม  

*หมายเหตุ สวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจดุไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปนชองวางหลัง
คําวา สวนราชการ... ที.่... วันที่.... เรื่อง..... ทั้งน้ีบันทึกขอความไมตองมีคําลงทายและกรณีที่มคีวามจาํเปน อาจปรับ
การพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสมโดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือ
ราชการเปนสําคัญ 
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แบบหนังสือภายใน (แบบ องค 5 )  
 
 
 

บันทึกขอความ 
สวน
ราชการ…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ท่ี........................................ 
วันท่ี……………………………………………………………………………………………………………………….. 
เรื่อง.................................................................................................................................................................................. 
เรียน................................................................................................................................................................................. 
 1.เรื่องเดิม
........................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 2.ขอเท็จจริง
........................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

3.กฎหมายระเบียบท่ีเกีย่วของ
............................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................... 

4.ขอพิจารณา
............................................................................................................................................. 

..................................................................................................................................................................... 

5.ข้อเสนอแนะ

............................................................................................................................................. 

..................................................................................................................................................................... 

จงึเรียนมาเพือ่

........................................................................................................................................ 

         (ลงช่ือ) 

          (พิมพช่ื์อเตม็) 

(ตาํแหน่ง)
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๔. การออกหนังสือประทับตรา  

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ ระดับกรมข้ึน
ไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดบักองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ ระดับกรมข้ึนไปเปน
ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวาง 
สวนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก  

(๑) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
(๒) การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรอืบรรณสาร  
(๓) การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสาํคัญหรอืการเงิน  
(๔) การแจงผลงานที่ไดดาํเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ  
(๕) การเตือนเรื่องที่คาง  
(๖) เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทาํเปนคําสั่งใหใชหนังสือ ประทับตรา  

หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพที่ ๓.๕ โดยมรีายละเอยีด ดังน้ี  
(๑) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือสง  
(๒) ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงานหรือบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง  
(๓) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  
(๔) ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  
(๕) ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และใหผูรับผิดชอบ ลงลายมือชื่อ

ยอกํากับตรา  
(๖) วัน เดือน ป ใหลงตวัเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ  
(๗) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออก หนังสือ  
(๘) โทร.หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลข ภายในตูสาขา 

(ถามี) ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพทใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตําบล ที่อยูตามความจาํเปน
และแขวงไปรษณีย (ถามี) 
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ที่…………………………………….. 
ถึง…………………………………… 
 
 ภาคเหตุ

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 
ภาคประสงค

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

............................ 
ภาคสรุป

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

........................... 
 
    ลงชื่อ 
    ตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนงานราชการ 
โทร. 00-0000-0000 
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๕. การเสนอคําสั่ง  

คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครฑุ  
ตามแบบคําสั่งในภาพที ่๓.๖ โดยมรีายละเอียดดงัน้ี  

(๑) คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตาํแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง  
(๒) ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง  
(๓) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องทีอ่อกคําสั่ง  
(๔) ขอความ ใหอางเหตทุี่ออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลง

ขอความที่สั่งและวันใชบังคับ  
(๕) สั่ง ณ วันที ่ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออกคาํสั่ง  
(๖) ลงชื่อ ใหลงลายมือชือ่ผูออกคําสั่งและพิมพชือ่เต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ  
(๗) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
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คําสั่งเทสบาลตําบลคําปาหลาย 

ที่..................... / (เลขปพทุธศักราชที่ออกคาํสั่ง) 
เรื่อง ................................................................... 

(ขอความ) ................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  

 
ทั้งน้ี ตั้งแต ..............................................................................................................................  

 
สั่ง ณ วันที ่.......................................... พ.ศ. ................  

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

(พิมพชื่อเต็ม)  
(ตําแหนง) 
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๖. การทําประกาศ  

ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนว ทางปฏบัิติ ใช
กระดาษตราครฑุตามแบบประกาศในภาพที ่๓.๗ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

(๑) ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ  
(๒) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องทีป่ระกาศ  
(๓) ขอความ ใหอางเหตผุลที่ตองออกประกาศ และขอความที่ประกาศ  
(๔) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเตม็ของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราชที่ออก

ประกาศ  
(๕) ลงชื่อ ใหลงลายมือชือ่ผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ไวใตลายมือชื่อ  
(6) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
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ประกาศ (ชื่อสวนราชการ) 
 

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

(ขอความ)..................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................  

 
ประกาศ ณ วันที ่............................................ พ.ศ. ............................  

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

(พิมพชื่อเต็ม)  
(ตําแหนง) 
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๗. การจัดทํารายงานการประชุม  

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซ่ึงจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปราย ของ
สมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมน้ัน ๆ โดยจะมีเลขานุการ เปนผูที่ทํา
หนาที่สําคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมน้ัน จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่ไดอภิปราย
ในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงลําดับหัวขอตามระเบียบวาระของการประชุมที่ไดกําหนดไว
การบันทึกน้ันจะตองครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสําคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอยางละเอียดและ
ชัดเจน ยกตัวอยางเชน ใครเสนอแนวคิดอะไร อยางไร การตัดสินใจ เปนอยางไร มีแนวทางแกปญหาหรือไม
อยางไร สรุปกระบวนการเปนเชนไร มติวาอยางไร เปนตน วัตถุประสงคในการเขียนรายงานการประชุมน้ัน
เพื่อที่จะสรุปรายละเอียดของเน้ือหา ในการประชุมทั้งหมดอยางชัดเจน ถูกตอง และแมนยาในรูปแบบของลาย
ลักษณอักษรที่สามารถใชอางอิงไดในทางปฏิบัติ และการดําเนินงานในอนาคตขององคกรน้ันเองความสําคัญ
ของรายงานการประชุม ไดแก  

(๑) เปนองคประกอบของการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องคประชุม
เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่อง
อาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือ เปนองคประกอบที่ขาดไมได เพราะการประชุมน้ันมี
วัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมน้ันมารวมแสดงความ
คิดเห็นเพื่อนําไปสูการลงมติ คือ เสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปน
องคประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐาน ในการอางอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบรอยแลว  

(๒) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม  

(๓) เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไวจะเปนหลักฐานสําคัญ ใหเลขานุการ
หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุม
ทราบ ซ่ึงผูปฏิบัติจะรายงานผล หรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งน้ีจะเปน
ประโยชนแกเทศบาลใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได  

(๔) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลวถือเปน เอกสารที่ใช
อางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติสามารถใชมติที่ประชุม เพื่อยุติความขัดแยง
น้ัน  

(๕) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุม ไดรับทราบขอมูลหรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากน้ียังเปนประโยชนสําหรับ ผูไมมาประชุมไดศึกษา
ขอมูลและรับทราบมติที่ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรใน
หนวยงาน ไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหน่ึงของการประชุมสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอ 
เทศบาล รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู ๒ แบบดวยกัน คือ รายงานการประชุม แบบเปน
ทางการและแบบไมเปนทางการ รายงานการประชุมอยางเปนทางการน้ันจะมีรายละเอียดที่มากกวา อยางไม
เปนทางการ รวมทั้งคําศัพทที่ไดเลือกใชยังมีความเปนทางการและยังถือเปนศัพทเฉพาะทางอีกดวย  
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รายงานการประชุมอยางไมเปนทางการน้ันจะมีแนวทางเขียนที่ทําใหผูอานเขาใจงายและมีความเปน

ทางการ นอยกวาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม คือ 
การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐานตามแบบรายงาน
การประชุมในภาพที่ ๓.๘ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

(๑) รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมน้ัน(๒) ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม  
(๓) เมื่อ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม  
(๔) ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม  
(๕) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซ่ึงมาประชุมในกรณีที่

มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ ตาํแหนงใด  
(๖) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซ่ึงมิไดมา

ประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี)  
(๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะ ที่ประชุมซ่ึงไดเขา

รวมประชุม (ถามี)  
(๘) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  
(๙) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด ประชุม และเรื่องที่

ประชุมกับมติหรือขอสรปุของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลาํดับ  
(๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  
(๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งน้ัน 
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ภาพท่ี 3.8 รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม ..................................... 
ครั้งที่ .............../................... 

เมื่อวันที ่.......................................................... 
ณ .......................................................... 

ผูมาประชุม  
1. นาย ................................................................. ตําแหนง ....................................................  
2. นาย ................................................................. ตําแหนง .................................................... 
3. นาย ................................................................. ตําแหนง ....................................................  
4. นาย ................................................................. ตําแหนง .................................................... 
5. นาย ................................................................. ตําแหนง .................................................... 
6. นาย ................................................................. ตําแหนง ....................................................  
7. นาย ................................................................. ตําแหนง ....................................................  

ผูไมมาประชุม  
1. นาย .................................................................  
2. นาย .................................................................  
3. นาย .................................................................  

ผูเขารวมประชุม  
1. นาย .................................................................  
2. นาย .................................................................  
3. นาย .................................................................  

เริ่มประชุมเวลา ............................. น.  
ประธานกลาวเปดประชุม และดําเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดงัตอไปน้ี  

วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา..............................................................................................  

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................  
ที่ประชุมรับทราบ  

วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่ ................./ ................... เม่ือวนัที่ .........................  
ใหที่ประชุมรับรอง  

มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 
วาระท่ี 3 เรื่องสืบเน่ือง (ถามี)  

3.1 ........................................................................................................................................................  
มติ ที่ประชุม ..............  

3.2 ........................................................................................................................................................  
มติ ที่ประชุม .............. 
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วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  

4.1 ....................................................................................................................................................  
มติ ที่ประชุม ..............  

4.2 ....................................................................................................................................................  
มติ ที่ประชุม ..............  
วาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  

5.1 ....................................................................................................................................................  
มติ ที่ประชุมเห็นชอบ  

5.2 ....................................................................................................................................................  
มติ ที่ประชุมเห็นชแบ  
วาระท่ี 6 เรื่องอื่นๆ (ถามี)  

6.1 ....................................................................................................................................................  
มติ ที่ประชุม ..............  

6.2 ....................................................................................................................................................  
มติ ที่ประชุม ..............  
เลิกประชุมเวลา ........................ น.  

(..............................................)  
     ผูจดรายงานการประชุม  
(..............................................)  

                     ผูตรวจรายงานการประชุม 
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๒. ขอควรระวังการปฏิบัติงาน  

ขอควรระวังสําหรับการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ มีดังน้ี  
๒.๑ เขียนอักษรยอของสวนราชการผิดหรือเขียนชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือไมชัดเจน  
๒.๒ เลือกใชชนิดของหนังสือไมถูกตอง เชน ติดตอภายในสวนราชการ เดียวกันจะตองใช กระดาษ

บันทึกก็จะใชครุฑ  
๒.๓ วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เชน เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน  
๒.๔ เขียนคําวาอางถึงกับสิ่งที่สงมาดวย ทั้งที่ไมมีความจาเปนที่จะใช เชน ไมมีสิ่งที่สงมาดวยก็ใส

หรือไมตองมีการอางถึงก็อาง  
๒.๕ เขียนขอความไมชัดเจนวกไปวนมาจนผูรับไมเขาใจ และไมสามารถที่จะปฏิบัติตามได  
๒.๖ เขียนคําข้ึนตน และคําลงทายไมถูกตองตามฐานะของผูรับ  
๒.๗ ไมเขียนชื่อเต็มไวในวงเล็บใตลายมือชื่อของผูออกหนังสือ ทําใหผูเขียนไมทราบวา เปนหนังสือ

ของใคร  
๒.๘ ชื่อรายงานและผูจด มีการใชคําตาง ๆ ไมตรงกัน ควรใชใหเปนมาตรฐาน คือ รายงานการประชุม

และผูจดรายงานการประชุม  
๒.๙ วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและวันที่ไมตรงกัน สถานที่ประชุมบางแหงระบุ เฉพาะชื่อ  
๒.๑๐ วันเวลาประชุม การใชคําวา “เปดปดประชุม” ที่ถูกควรใชคําวา “เริ่มประชุม และเลิกประชุม

สวนคําวา “เปดปด” ควรใชในกรณีของประธาน คือ ประธานกลาวเปดการประชุม ปดการประชุมการเขียน
ตัวเลขเวลาตองเขียน ๐๙.๐๐ น. ไมใช ๙.๐๐ น. และเขียนตามจริงไมใชตามเวลา ที่นัดหมาย เศษของนาที
อนุโลมเปนเลข ๐ หรือ ๕ นาที เชน ๑๕.๔๕ น.  

๒.๑๑ ผูมาประชุม บางแหงใช ผูเขาประชุม รายชื่อผูเขาประชุม ฯลฯ ควรใชใหเปนมาตรฐาน คือ ผู
มาประชุมและผูไมมาประชุม สวนผูเกี่ยวของที่เขาประชุมแตไมใชกรรมการหรือคณะบุคคลที่ไดรับ การแตงตั้ง
เรียกวา ผูเขารวมประชุม 
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บทที่ ๔ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
๑. ข้ันตอนการรับหนังสอื  

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพรอมทั้งตรวจสอบสิ่งที่สงมาดวย (ถามี)  
๒. เสนอปลัดเทศบาล เพือ่พิจารณากลั่นกรอง  
๓. จัดสงหนังสือใหสวนราชการที่เกี่ยวของดาํเนินการตอไป  
๔. ในสวนของงานธรุการจะรับผิดชอบในงานดานบริหารงานทั่วไป จะทําการผานหนังสือโดย

เกษียณหนังสือสรุปเน้ือหาใจความสําคัญ เพื่อเสนอหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนาสํานักปลัด ปลัดเทศบาล
จนถึงนายกเทศมนตรีตามลําดับ  

๕ ดําเนินการตามขอสั่งการของนายกเทศมนตรี  
๒. ข้ันตอนการออกหนังสือราชการภายนอก  
รายละเอียดข้ันตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังน้ี  

(๑) วิเคราะหรายละเอียด/ขอมูลจากหนังสือราชการ  
(๒) ราง พิมพหนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พรอมกับตรวจสอบ ความถูกตองของหนังสือ  
(๓) เสนอผานหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนาสาํนักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแกไขหนังสือให

ดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง กอนเสนอใหนายกเทศมนตรีลงนาม  
(๔) สําเนาหนังสือเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง  
(๕) นําหนังสือที่จะสงพิมพซองจดหมาย บรรจุลงซองและนําสงทางไปรษณียหรือสงดวยตนเองแลวแต

กรณี  
๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  
การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได ดังน้ี  

(๑) เตรียมขอมูล รวบรวมขอมูลที่จะจัดทําหนังสอืภายใน (บันทึกขอความ)  
(๒) ราง พมิพหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) ตามแบบหนังสือภายใน พรอมกับตรวจสอบความ

ถูกตองของหนังสือ  
(๓) เสนอผานหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนาสาํนักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแกไขหนังสือให

ดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง กอนเสนอใหนายกเทศสนตรีลงนาม  
(๔) สําเนาเอกสารเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง  
(๕) สงหนังสือใหผูที่เกี่ยวของ  

๔. การเสนอคําสั่ง  
การเสนอคําสั่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได ดังน้ี  

(๑) เตรียม/รวบรวมขอมลู เพื่อจัดทาํคําสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจตาง ๆ  
(๒) ราง พิมพคาํสั่งตามแบบคําสั่ง พรอมกับตรวจสอบความถูกตอง  
(๓) เสนอผานหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนาสาํนักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแกไขหนังสือให

ดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้งกอนเสนอใหนายกเทศสนตรีลงนาม  
(๕) นําคําสั่งที่นายกเทศมนตรีลงนามแลวไปออกเลขที่คําสั่ง  
(๖) สําเนาคําสั่งเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง  
(๗) ดําเนินการแจงผูที่เกีย่วของตามคําสั่งที่ดําเนินการ  
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๕ การทําประกาศ  
การทําประกาศ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงไดดังน้ี  

(๑) เตรียม/รวบรวมขอมูล เพื่อจัดทําประกาศ  
 
(๒) ราง พิมพประกาศตามแบบประกาศ พรอมกับตรวจสอบความถูกตอง  
(๓) เสนอผานหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนาสํานักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแกไขหนังสือให

ดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง กอนเสนอใหนายกเทศมนตรีลงนาม  
(๔) นําประกาศที่นายกเทศมนตรีลงนามแลวไปลงวันที่ออกประกาศ  
(๕) สําเนาประกาศเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง  
(๖) ติดประกาศ ณ สํานักนักงานเทศบาลและประชาสัมพันธทางเว็บไซตของเทศบาล เพื่อแจงใหผูที่

เกี่ยวของทราบ  
๖. การจัดทํารายงานการประชุม  
การจัดทํารายงานการประชุม มีข้ันตอนการปฏิบัติงานไดดังน้ี  

(๑) เมื่อดําเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น  
(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม  
(๓) เจาพนักงานธุรการลงนามในตําแหนง ผูจดรายงานการประชุม หากมีการแกไขรายงานการ

ประชุมใหดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง  
(๔) เสนอปลัดเทศบาลในฐานะประธานกรรมการการ/ประธานคณะทํางานประชุม พิจารณาและลง

นามในตําแหนง ผูตรวจรายงานการประชุม หากมกีารแกไขรายงานการประชุมใหดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง  
(๕) สําเนาเอกสารรายงานการประชมุและจัดเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง  
(๖) จัดสงรายงานการประชุมที่เรียบรอยแลว เสนอนายกเทศมนตรีเพื่อวินิจฉัยสั่งการจากรายงานการ

ประชุม  
การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขียนดังน้ี  

(๑) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสําคัญไมจาเปนตองจดทุกคําพูด หากเปนการประชุม
สําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตอง จดคําพูดที่อภิปรายกัน
หรือความเห็นที่ผูประชุมเสนอทั้งหมด  

(๒) ใชภาษาใหถูกตองชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือ ขอตกลงของที่ประชุม เพื่อ
นําไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญ ของเหตุผลและมติของที่
ประชุม  

(๓) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุม ครั้งน้ัน ๆ โดยเขียนหัว
เรื่องหรือปญหาในแตละวาระพรอมทั้งมติของที่ประชุมน้ัน ๆ ดวย  

(๔) ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคนหรือคําพูดที่เปนรายละเอียดปลีกยอย มากเกินไป ยกเวนเปน
การบันทึกอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก  

(๕) ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพื่อเขียน รายงานการประชุมได
ถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง 
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(๖) ควรแยกประเด็นสําคัญของผูที่ประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน  
(๗) ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปน ลําดับชัดเจนที่สามารถ

สื่อความหมายไดงาย  
(๘) ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารที่เรา

อารมณที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหน่ึง ไมตรงตามวัตถุประสงค ของเรื่องที่ประชุม  
๗. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิาน ดานงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล มี  
ดังน้ี  

๑. การรับหนังสือราชการ  
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอียดดังน้ี  
(๑) รับหนังสือและดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีใหเสร็จในวันที่รับหนังสือ หรืออยางชาใน

วันรุงข้ึน  
(๒) จัดลําดับความสําคัญเรงดวนและดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยโดยเร็วตามกําหนด ระยะเวลาที่

กําหนดไวในหนังสือ  
(๓) เสนอและติดตามหนังสือที่ประทับตรา ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน และมีกําหนดระยะเวลา

ดําเนินการใหเสร็จทันทีหรือใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา  
(๔) สงหนังสือถึงหนวยงานที่เกี่ยวของ (ตนฉบับ) ไดถูกตองและภายในกําหนด  
๒. การออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) การเสนอคําสั่งและ

การทําประกาศ  
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือ ภายใน

(บันทึกขอความ) การเสนอคําสั่ง และการทําประกาศ มีรายละเอียด ดังน้ี  
(๑) ลงขอมูลของหนังสือประเภทตาง ๆ เชน เลขที่ วันเดือนป เรื่อง เรียน หมายเหตุ เปนตน ใน

ทะเบียนคุมเลขที่หนังสือโดยเรียงลําดับเลขที่หนังสือตามปปฏิทินทั้งในตนฉบับและสําเนาคูฉบับ ไดอยาง
ถูกตอง  

(๒) สงหนังสือประเภทตาง ๆ ที่ออกเลขหนังสือแลวถึงหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการภายใน
กําหนดเวลาตอไป ภายในวันที่ออกเลขหนังสือหรืออยางชาในวันรุงข้ึน  

๓. การจัดทํารายงานการประชุม  
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการประชุม มีรายละเอียด ดังน้ี  
(๑) รวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม เตรียมหองประชุม

อุปกรณในหองประชุมตามแผนการประชุมที่ไดกําหนดไว  
(๒) บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมอยางถูกตองและครบถวน  
 

(๓) ดําเนินการจดัทํารายงานการประชุมหลังการประชุม เสร็จสิ้นตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไว  
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บทที่ ๕ 

ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 
๑. ปญหาและอุปสรรค  
ปญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณเกิดจากหลายปจจัยประกอบกัน ไมวาจะเปน

ดานนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ดานบุคลากร และดานการปฏิบัติงานจึงสรุป
ปญหาและอุปสรรคที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานได ดังน้ี  

๑.๑ ผูปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานและยังไมมีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน
รวมทั้งความชํานาญงานสารบรรณ  

๑.๒ การปฏิบัติงานมีหลายหนาที่ทําใหบางครั้งงานหยุดชะงัก ไมสามารถจัดการเอกสาร ใหเปน
ปจจุบันและทันตอเหตุการณ  

๒. แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค  
จากปญหาและอุปสรรคที่ไดกลาวไวในขอ ๑ ขางตนแลว ผูปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ แกไข

ปญหาและอุปสรรคดังกลาว ควรใหผูปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร ไปอบรมเพื่อใหมีความรู ความชํานาญ
ในการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน  

๓. ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  
ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดานงานสารบรรณ คือ ผูปฏิบัติงาน หรือบุคลากร

ควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพื่อเปนการพัฒนาทักษะ ความรู ความสามารถข้ันพื้นฐาน
ใหกับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ เพื่อใหงานใน
สวนที่ตนเองรับผิดชอบเปนไปดวยราบรื่น ไมติดขัด เพื่อความสะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึนในการบริหารจัดการขอมูล
ใหมีคุณภาพ ลดข้ันตอนในการปฏิบัติงานเปนการประหยัด พลังงานและทรัพยากร งายตอการดําเนินการใน
ภาพรวมของงาน และทาํใหการปฏิบัติงานของบุคลากร มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และนําไปสูการพัฒนา
องคกรใหเปนองคกรชั้นนํา 


