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บทที ่๑ 
บทนํา 

๑. ความเปนมาและความสําคัญ  
ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวของ ๒ ฉบับ ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซ่ึงเปนการเพิ่มเติมคํา
นิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อเิล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส”  

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บ
รักษา การยืมจนถึงการทําลาย  

ในทางปฏิบัติ “งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแตการคิด ราง เขียน อานแตง 
พิมพ จด ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖ ใหความหมาย ของคําวา“งานสาร
บรรณ” ไววา หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทาํ การรับ การสงการเก็บรักษา การ
ยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขายของ งานสารบรรณวาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แต
ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือ
สื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและ
ทําลาย ทั้งน้ี ตองทําเปนระบบ ที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมี ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และ
คาใชจาย และในป พ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคํานิยาม
ของ เอกสารอิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณ ดังน้ี“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใช วิธีการทาง
อิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง 
ๆ เชนวาน้ัน และ “ระบบสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสง ขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดไววา 
หนังสือราชการคือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

(๑) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
(๒) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มิใชราชการหรือบุคคลภายนอก  
(๓) หนังสือที่หนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  
(๔) หนังสือที่หนวยงานจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  
(๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ  

งานสารบรรณมลีักษณะงานท่ีสําคัญ ดังน้ี  
(๑) การรับ – สงเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และกําหนดเลขที่รบั

เอกสาร  
(๒) การวิเคราะห คดักรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ตองดาํเนินการกอน การจําแนก หนวยงานตามภาระ

งานที่กําหนดไว  
 
 (๓) การคนเรื่องเดิม การเตรียมขอมูลที่เกี่ยวของเพื่อประกอบการพจิารณาการจัดเอกสาร ใสแฟมการ

นําเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม  
(๔) การจัดทาํเอกสาร การวางแผน หาขอมูล คิด ราง เขียน พิมพ ทําสาํเนา ตรวจทาน เอกสารโตตอบให

ถูกตองตามหลักภาษาไวยากรณ ราชาศพัทและตามระเบียบงานสารบรรณ 
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(๕) การสงเอกสาร การลงทะเบียน แจงหนวยงานที่เกี่ยวของภายในโดยระบบสารบรรณ และภายนอกทาง

ไปรษณีย  
(๖) การจดัเก็บเอกสาร การคน ตดิตามเรื่องที่อยูในระหวางดาํเนินการ และดําเนินการเสร็จสิ้น  

๒. วัตถุประสงค  
๒.๑ เพื่อเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
๒.๒ เพื่อใหบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
๒.๓ เพื่อใหผูใชบรกิารสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน  

๓. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
๓.๒ บุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
๓.๓ ผูใชบรกิารสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทาํงาน  

๔. ขอบเขตของคูมือ  
การจดัทาํคูมือการปฏิบัติงานธรุการ ไดอธบิายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ เน้ือหาในคูมือ

จะนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการดาํเนินงาน แนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานของ
ระบบงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหผูบริหาร ปลัดเทศบาล หัวหนาสํานักปลัด และผูปฏิบัติงานทราบถึงหนาที่และข้ันตอน
การปฏิบัติงาน  
๕. คําจํากัดความเบ้ืองตน  

คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะนําเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วธิีการดาํเนินงาน 
แนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานดานงานธรุการของบุคลากร สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลคําปาหลาย 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจดัทํา การรับ การสง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการทําลาย  

ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ  
ที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
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บทที่ ๒  
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

งานธุรการ สาํนักปลัดเทศบาลตําบลคําปาหลายมหีนาที่รับผิดชอบ ดังน้ี  
๑. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ การราง

โตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสารจดหมาย และหนังสือ
ราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตาม
เปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหา และเปน
หลักฐานทางราชการ  

๓. รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอ
การ คนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

๔. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการ
ดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

๕. จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจงใหหนวยงานตาง 
ๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรอืดําเนินการตาง ๆ ตอไป  

๖. ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การ
เบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพื่อใหการดําเนินงาน
ดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  

๗. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)และเอกสารที่
เกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

๘. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

๙. จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ 
และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ และ
ตรงตอเวลา  

๑๐. ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล  
ขาวสาร เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

๑๑. อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการ
ดําเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  

๑๒. จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซ้ือพัสดุ ครุภัณฑประจําป  
๑๓. อํานวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับความสะดวกรวดเร็ว ตาม

กระบวนการปฏิบัติติงาน  
๑๔. ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และ หนวยงานตาง ๆ ที่

เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
๑๕. ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการปฏิบัติงาน

เปนไปดวยความราบรื่น  
๑๖. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชน  
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๑๗. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ทีเกี่ยวของกับงานสาร

บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑงานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ 
และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑๘. ปฏิบัติติงานดานกิจการสภาเทศบาล  
๑๙. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
 

ดังน้ัน ตามหนาที่ความรับผิดชอบในฐานะผูปฏิบัติงานตําแหนงเจาพนักงานธุรการ สํานักปลัดเทศบาลตําบล
คําปาหลายจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานธุรการ เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานพัฒนาการใหบริการ และใชเปน
คูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ของบุคลากรในหนวยงาน  
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บทที่ ๓ 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
๑. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต

การจัดทํา การรับ – การสงการเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานธุรการ 
ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จําทําสําเนา สงหรือสื่อ
ขอความ รับบันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและ
ทําลายตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ  
เน่ืองจากงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงานตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร ดังน้ัน จึงตองมีการกาํหนดและ
การควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย การปฏิบัติงานสารบรรณเปนการ  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ  

(๑) หนังสือภายนอก  
(๒) หนังสือภายใน  
(๓) หนังสือประทับตรา  
(๔) หนังสือสั่งการ  
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ  
(๖) หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ ดานงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไปสํานักปลัดเทศบาลตําบลคําปาหลาย มีหลักเกณฑ
วิธีการปฏิบัติงาน ดังน้ี  
๑. การรับหนังสือราชการ  

การรับหนังสือราชการ คอื การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซ่ึงมีมาจาก  
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวน้ันเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอน การปฏบัิติดังน้ี  

๑.๑ จดัลําดับความสําคญัและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดําเนินการกอนหลัง และตรวจความถูกตองของ
เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงาน ที่ออกหนังสือ เพื่อดาํเนินการใหถูกตองและ
บันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  

๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ในภาพที ่๓.๑โดยกรอก
รายละเอียด ดังน้ี  

(๑) เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ  
(๒) วันที่ ใหลงวันที่ เดอืน ปที่รับหนังสือ  
 

 
 
 
  

 
 

               ภาพที่ 3.1 แบบตรารับหนังสือ  
๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ในภาพที่ ๓.๒ โดยมี

รายละเอียด ดังน้ี  
(๑) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป ตลอดปปฏิทิน 
เลขทะเบียนของหนัง 

สํานักงานเทศบาลตําบลคําปาหลาย 
เลขท่ีรับ …………………………………………………. 
วันท่ี ………………………………………………………. 
เวลา ……………………………………………………… 
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สือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  

(๒) ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา  
(๓) ลงวันที่ ใหลงวันที่ เดือน ปของหนังสือที่รับเขามา  
(๔) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตาํแหนง  
(๕) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไมมีตาํแหนง  
(๖) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรปุเรื่องยอ  
(๗) การปฏิบัติ ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือฉบับน้ัน  
(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 หนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวดําเนินการผานหนังสือ เพื่อเสนอ  

(๑) กรณีหนังสือที่เกี่ยวของกับภารกิจของสวนราชการใดมอบใหสวนราชการน้ัน เพื่อเสนอตอ
ผูอํานวยการกอง รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี ตามลําดับ 

 
 
(๒) กรณีหนังสือที่เกี่ยวของกับภารกิจของสํานักปลัดเทศบาล มอบหมายแกผูที่เกี่ยวของ เพื่อเสนอ

ตอหัวหนาฝายอํานวยการ/หัวหนาฝายปกครอง หัวหนาสํานักปลัด รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และ
นายกเทศมนตรี ตามลําดับ  

๒. การออกหนังสือภายนอก  
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอ  

ระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือที่มี ถึงบุคคลภายนอกตาม  
แบบหนังสือภายนอกในภาพที่ ๓.๓ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

(๑) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามที่จังหวัดมุกดาหาร กําหนดหมายเลขประจํา
สวนราชการของเทศบาลที่ไดยกฐานะเปนเทศบาล เลขรหัสสามตัวแรกของเทศบาลตําบลคําปาหลายคือ ๗๑๕ สวน
เลขรหัสสองตัวหลังใหใชเลขประจําตัวกอง โดยเริ่มดวยเลข ๐๑ เรื่อยไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎวาดวยการแบง
สวนราชการของเทศบาล เชน สํานักปลัดเทศบาล ใช มห ๗๑๕๐๑/  

(๒) สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการซ่ึงเปนเจาของหนังสือน้ัน และโดยปกติ
ใหลงที่ตั้งไวดวย  

(๓) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ  
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 (๔) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ันหรือเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือ ฉบับน้ัน  
(๕) คําข้ึนตน ใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือหรือลงตําแหนงของผูที่หนังสือ น้ันมีถึงหรือชื่อบุคคลใน

กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่  
(๖) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว

จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปพุทธศักราชของ
หนังสือน้ัน การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแต มีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตอง
นํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะ ใหทราบดวย  

(๗) สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่สงไปพรอมกับหนังสือน้ัน ในกรณีที่ไม
สามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  

(๘) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค หลายประการใหแยก
เปนขอ ๆ  

(๙) คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ  
(๑๐) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ไวใตลายมือชื่อ

นายกเทศมนตรีหรือผูที่ไดรับอบหมาย  
(๑๑) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของนายกเทศมนตรีหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  
(๑๒) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
(๑๓) โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของเทศบาลตําบลคําปาหลาย ตอดวยเลขภายสวนราชการ  
(๑๔) โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของเทศบาลตําบลคําปาหลาย 
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แบบฟอรมหนังสือภายนอก 

 
 
 
(ชั้นความลับ ถามี)  
ชั้นความเร็ว (ถามี)  
ที่...........................        (สวนราชการเจาของหนังสือ)  

    (วัน เดือน ป)  
เรื่อง......................................................................  
เรียน.....................................................................  
อางถึง (ถามี).........................................................  
สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)............................................  

ขอความ....................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 

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

    (พิมพชื่อเต็ม)  
                 (ตําแหนง)  
(สวนราชการเจาของเรื่อง)  
โทร. ...........................................  
สําเนาสง (ถามี)  

(ชั้นความลับ) 
 
 

ภาพที ่3.3 แบบหนังสือภายนอก 
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๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายใน

กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึกขอความ) ใน
ภาพที่ ๓.๔ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

(๑) สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียดพอสมควร 
ปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไปใหลงชื่อสวนราชการ เจาของเรื่องทั้งระดับ กรมและกอง ถา
สวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมาใหลงชื่อ สวนราชการเจาของเรื่องเพียง ระดับกองหรือสวน
ราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี)  

(๒) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือสงทับดวยปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
(๓) วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก หนังสือ  
(๔) เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เปนหนังสือ ตอเน่ืองโดยปกตใิหลง

เรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
(๕) คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะหรือตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึงหรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว

บุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่  
(๖) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค หลายประการให     

แยกเปนขอ ๆ ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวยใหระบุ ไวในขอน้ี  
(๗) ลงชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือและใหพิมพชื่อเต็มของ เจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ

ชื่อ และตําแหนงของเจาของหนังสือ 
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                                            บันทึกขอความ 

สวนราชการ  ...................................................................................................................................................... 

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

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

เรียน   นายกเทศมนตรตีําบลคําปาหลาย 

ความเปนมา (ภาคเหตุ)........................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................... 

ขอพิจารณา (ภาคความประสงค)........................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................... 

ขอเสนอ (ภาคสรุป)............................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 

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

    ตาํแหนง..................... 
 

ภาพที ่3.4 แบบหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
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วิธีพิมพบันทึกขอความ ในโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพวิเตอรการพมิพบันทึกขอความสามารถพิมพได ๒ แบบ 
คือ  

➢ แบบ ๓ ยอหนา  

➢ แบบองค ๕  
 
แบบท่ี ๑ การพิมพบันทึกขอความ แบบ ๓ ยอหนา  

๑. ตั้งหนากระดาษ กั้นหนา ๓ เซนติเมตร กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร  
๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑหางจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร  
๓. คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท และปรับคาระยะบรรทัดจาก  

๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท  
๔. ช้ันความลับ (ถามี) ใหปมตรงกึ่งกลางดานบนและดานลางของบันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง  
๕. ช้ันความเร็ว (ถามี) ใหปมระหวาง ครุฑ กับ บันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง  
๖. คําวา “สวนราชการ” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท สําหรับชื่อสวนราชการใหลงชื่อหนวยงาน

เจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท พรอมดวยไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการเจาของเรื่อง 
โดยพิมพดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท  

๗. คําวา “ท่ี” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง 
ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท  

๘. คําวา “วันท่ี” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท  

๙. คําวา “เรื่อง” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท โดยลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับ
น้ัน ในกรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท  

๑๐. พิมพ “คําข้ึนตน” ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ 
พอยท (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพคําข้ึนตนใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ  

๑๑. พิมพ ขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป โดยพิมพสาระสําคัญของเรื่องให  
ชัดเจนและเขาใจงาย ใหมีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยต (๑ Enter + Before ๖pt) และมีระยะ
ยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร (๒ Tab)  

๑๒. ลงชื่อ พิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ พรอมกับตําแหนงของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อโดย
เวนระยะบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด (๔ Enter)  
สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวน  
ขอความ และความสวยงาม  
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บันทึกขอความ  
สวนราชการ (เคาะ 3) กอนพิมพสวนราชการ โทร......  
ท่ี (เคาะ 3) รอ. 58601/ วันที่ (เคาะ 3) กอนพิมพวันที่  
เรื่อง (เคาะ 3) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
เรียน (เคาะ 3) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
(พิมพชื่อเต็ม)  
ตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*หมายเหตุ สวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจดุไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปนชองวางหลัง
คํา วา สวนราชการ... ที่.... วันที่.... เรื่อง..... ทั้งน้ีบันทึกขอความไมตองมีคาํลงทายหากกรณีที่มคีวามจําเปน อาจปรับ
การพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสมโดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือ
ราชการเปนสําคัญ 
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แบบท่ี ๒ การพิมพบันทึกขอความ แบบองค ๕  

๑. ตั้งหนากระดาษ กั้นหนา ๓ เซนติเมตร กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร  
๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตวัครฑุหางจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร  
๓. คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตวัหนาขนาด ๒๙ พอยทและปรับคาระยะบรรทัดจาก ๑เทาเปน
คาแนนอน (Exactly) ๓๕ พอยท  
๔. ช้ันความลับ (ถามี) ใหปมตรงกึ่งกลางดานบนและดานลางของบันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง  
๕. ช้ันความเร็ว (ถามี) ใหปมระหวาง ครุฑ กับ บันทึกขอความ โดยใชหมกึสีแดง  
๖. คําวา “สวนราชการ” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท สําหรับชื่อสวนราชการใหลงชื่อหนวยงาน

เจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท พรอมดวยไปรษณยีอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการเจาของเรื่อง 
โดยพิมพดวยอกัษรขนาด ๑๖ พอยท  

๗. คําวา “ท่ี” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท โดยลงรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง 
ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท  

๘. คาํวา “วันท่ี” พิมพอักษรตวัหนาขนาด ๒๙ พอยท โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขป
พุทธศักราชที่ออกหนังสอื ดวยอกัษรขนาด ๑๖ พอยท  

๙. คําวา “เรื่อง” พิมพอักษรตวัหนาขนาด ๒๙ พอยท โดยลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับ
น้ัน ในกรณีที่เปนหนังสือตอเน่ือง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท  

๑๐. พิมพ “คําข้ึนตน” ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ 
พอยท (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพคําข้ึนตนใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ  

๑๑. พิมพยอหนาแรก “๑. เรื่องเดิม” ” ใหมีระยะบรรทัดปกต ิและเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยต (๑ Enter 
+ Before ๖pt) และพิมพ “๒. ขอเท็จจริง” “๓. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ” “๔.ขอพิจารณา”“๕. 
ขอเสนอแนะ” ใหมีระยะบรรทัดปกติ โดยแตละหัวขอใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทดัระยะการพิมพเทากับ ๒.๕ 
เซนติเมตร ( ๒Tab) และพิมพภาคสรุปโดย ใหมีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยต (๑ Enter + 
Before ๖pt)  

๑๒. ลงช่ือ พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ พรอมกับตําแหนงของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมอืชื่อโดยเวน
ระยะบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทดั (๔ Enter)  
สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวนขอความ และ
ความสวยงาม  

*หมายเหตุ สวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจดุไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปนชองวางหลัง
คําวา สวนราชการ... ที.่... วันที่.... เรื่อง..... ทั้งน้ีบันทึกขอความไมตองมีคําลงทายและกรณีที่มคีวามจาํเปน อาจปรับ
การพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสมโดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือ
ราชการเปนสําคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



-14- 
 

แบบหนังสือภายใน (แบบ องค 5 )  
 
 
 

บันทึกขอความ 
สวน
ราชการ…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ท่ี........................................ 
วันท่ี……………………………………………………………………………………………………………………….. 
เรื่อง.................................................................................................................................................................................. 
เรียน................................................................................................................................................................................. 
 1.เรื่องเดิม
........................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 2.ขอเท็จจริง
........................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 

3.กฎหมายระเบียบท่ีเกีย่วของ
............................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................... 

4.ขอพิจารณา
............................................................................................................................................. 

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

5.ข้อเสนอแนะ

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

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

จงึเรียนมาเพือ่

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

         (ลงช่ือ) 

          (พิมพช่ื์อเตม็) 

(ตาํแหน่ง)
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๔. การออกหนังสือประทับตรา  

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ ระดับกรมข้ึน
ไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดบักองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ ระดับกรมข้ึนไปเปน
ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวาง 
สวนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก  

(๑) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
(๒) การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรอืบรรณสาร  
(๓) การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสาํคัญหรอืการเงิน  
(๔) การแจงผลงานที่ไดดาํเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ  
(๕) การเตือนเรื่องที่คาง  
(๖) เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทาํเปนคําสั่งใหใชหนังสือ ประทับตรา  

หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพที่ ๓.๕ โดยมรีายละเอยีด ดังน้ี  
(๑) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือสง  
(๒) ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงานหรือบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง  
(๓) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  
(๔) ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  
(๕) ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และใหผูรับผิดชอบ ลงลายมือชื่อ

ยอกํากับตรา  
(๖) วัน เดือน ป ใหลงตวัเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ  
(๗) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออก หนังสือ  
(๘) โทร.หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลข ภายในตูสาขา 

(ถามี) ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพทใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตําบล ที่อยูตามความจาํเปน
และแขวงไปรษณีย (ถามี) 
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ที่…………………………………….. 
ถึง…………………………………… 
 
 ภาคเหตุ

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

.............................................................................................................................................................................. 
ภาคประสงค

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

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

............................ 
ภาคสรุป

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

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

........................... 
 
    ลงชื่อ 
    ตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนงานราชการ 
โทร. 00-0000-0000 
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๕. การเสนอคําสั่ง  

คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครฑุ  
ตามแบบคําสั่งในภาพที ่๓.๖ โดยมรีายละเอียดดงัน้ี  

(๑) คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตาํแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง  
(๒) ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง  
(๓) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องทีอ่อกคําสั่ง  
(๔) ขอความ ใหอางเหตทุี่ออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลง

ขอความที่สั่งและวันใชบังคับ  
(๕) สั่ง ณ วันที ่ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออกคาํสั่ง  
(๖) ลงชื่อ ใหลงลายมือชือ่ผูออกคําสั่งและพิมพชือ่เต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ  
(๗) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
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คําสั่งเทสบาลตําบลคําปาหลาย 

ที่..................... / (เลขปพทุธศักราชที่ออกคาํสั่ง) 
เรื่อง ................................................................... 

(ขอความ) ................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  

 
ทั้งน้ี ตั้งแต ..............................................................................................................................  

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

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

(พิมพชื่อเต็ม)  
(ตําแหนง) 
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๖. การทําประกาศ  

ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนว ทางปฏบัิติ ใช
กระดาษตราครฑุตามแบบประกาศในภาพที ่๓.๗ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

(๑) ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ  
(๒) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องทีป่ระกาศ  
(๓) ขอความ ใหอางเหตผุลที่ตองออกประกาศ และขอความที่ประกาศ  
(๔) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเตม็ของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราชที่ออก

ประกาศ  
(๕) ลงชื่อ ใหลงลายมือชือ่ผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ไวใตลายมือชื่อ  
(6) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
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ประกาศ (ชื่อสวนราชการ) 
 

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

(ขอความ)..................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................  

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

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

(พิมพชื่อเต็ม)  
(ตําแหนง) 
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๗. การจัดทํารายงานการประชุม  

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซ่ึงจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปราย ของ
สมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมน้ัน ๆ โดยจะมีเลขานุการ เปนผูที่ทํา
หนาที่สําคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมน้ัน จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่ไดอภิปราย
ในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงลําดับหัวขอตามระเบียบวาระของการประชุมที่ไดกําหนดไว
การบันทึกน้ันจะตองครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสําคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอยางละเอียดและ
ชัดเจน ยกตัวอยางเชน ใครเสนอแนวคิดอะไร อยางไร การตัดสินใจ เปนอยางไร มีแนวทางแกปญหาหรือไม
อยางไร สรุปกระบวนการเปนเชนไร มติวาอยางไร เปนตน วัตถุประสงคในการเขียนรายงานการประชุมน้ัน
เพื่อที่จะสรุปรายละเอียดของเน้ือหา ในการประชุมทั้งหมดอยางชัดเจน ถูกตอง และแมนยาในรูปแบบของลาย
ลักษณอักษรที่สามารถใชอางอิงไดในทางปฏิบัติ และการดําเนินงานในอนาคตขององคกรน้ันเองความสําคัญ
ของรายงานการประชุม ไดแก  

(๑) เปนองคประกอบของการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องคประชุม
เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่อง
อาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือ เปนองคประกอบที่ขาดไมได เพราะการประชุมน้ันมี
วัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมน้ันมารวมแสดงความ
คิดเห็นเพื่อนําไปสูการลงมติ คือ เสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปน
องคประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐาน ในการอางอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบรอยแลว  

(๒) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม  

(๓) เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไวจะเปนหลักฐานสําคัญ ใหเลขานุการ
หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุม
ทราบ ซ่ึงผูปฏิบัติจะรายงานผล หรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งน้ีจะเปน
ประโยชนแกเทศบาลใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได  

(๔) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลวถือเปน เอกสารที่ใช
อางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติสามารถใชมติที่ประชุม เพื่อยุติความขัดแยง
น้ัน  

(๕) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุม ไดรับทราบขอมูลหรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากน้ียังเปนประโยชนสําหรับ ผูไมมาประชุมไดศึกษา
ขอมูลและรับทราบมติที่ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรใน
หนวยงาน ไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหน่ึงของการประชุมสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดีตอ 
เทศบาล รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู ๒ แบบดวยกัน คือ รายงานการประชุม แบบเปน
ทางการและแบบไมเปนทางการ รายงานการประชุมอยางเปนทางการน้ันจะมีรายละเอียดที่มากกวา อยางไม
เปนทางการ รวมทั้งคําศัพทที่ไดเลือกใชยังมีความเปนทางการและยังถือเปนศัพทเฉพาะทางอีกดวย  
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รายงานการประชุมอยางไมเปนทางการน้ันจะมีแนวทางเขียนที่ทําใหผูอานเขาใจงายและมีความเปน

ทางการ นอยกวาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม คือ 
การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐานตามแบบรายงาน
การประชุมในภาพที่ ๓.๘ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

(๑) รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมน้ัน(๒) ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม  
(๓) เมื่อ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม  
(๔) ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม  
(๕) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซ่ึงมาประชุมในกรณีที่

มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ ตาํแหนงใด  
(๖) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซ่ึงมิไดมา

ประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี)  
(๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะ ที่ประชุมซ่ึงไดเขา

รวมประชุม (ถามี)  
(๘) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  
(๙) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด ประชุม และเรื่องที่

ประชุมกับมติหรือขอสรปุของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลาํดับ  
(๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  
(๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งน้ัน 
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ภาพท่ี 3.8 รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม  

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

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

ผูมาประชุม  
1. นาย ................................................................. ตําแหนง ....................................................  
2. นาย ................................................................. ตําแหนง .................................................... 
3. นาย ................................................................. ตําแหนง ....................................................  
4. นาย ................................................................. ตําแหนง .................................................... 
5. นาย ................................................................. ตําแหนง .................................................... 
6. นาย ................................................................. ตําแหนง ....................................................  
7. นาย ................................................................. ตําแหนง ....................................................  

ผูไมมาประชุม  
1. นาย .................................................................  
2. นาย .................................................................  
3. นาย .................................................................  

ผูเขารวมประชุม  
1. นาย .................................................................  
2. นาย .................................................................  
3. นาย .................................................................  

เริ่มประชุมเวลา ............................. น.  
ประธานกลาวเปดประชุม และดําเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดงัตอไปน้ี  

วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา..............................................................................................  

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

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

วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่ ................./ ................... เม่ือวนัที่ .........................  
ใหที่ประชุมรับรอง  

มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 
วาระท่ี 3 เรื่องสืบเน่ือง (ถามี)  

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

3.2 ........................................................................................................................................................  
มติ ที่ประชุม .............. 
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วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  

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

4.2 ....................................................................................................................................................  
มติ ที่ประชุม ..............  
วาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  

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

5.2 ....................................................................................................................................................  
มติ ที่ประชุมเห็นชแบ  
วาระท่ี 6 เรื่องอื่นๆ (ถามี)  

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

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

(..............................................)  
     ผูจดรายงานการประชุม  
(..............................................)  

                     ผูตรวจรายงานการประชุม 
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๒. ขอควรระวังการปฏิบัติงาน  

ขอควรระวังสําหรับการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ มีดังน้ี  
๒.๑ เขียนอักษรยอของสวนราชการผิดหรือเขียนชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือไมชัดเจน  
๒.๒ เลือกใชชนิดของหนังสือไมถูกตอง เชน ติดตอภายในสวนราชการ เดียวกันจะตองใช กระดาษ

บันทึกก็จะใชครุฑ  
๒.๓ วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เชน เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน  
๒.๔ เขียนคําวาอางถึงกับสิ่งที่สงมาดวย ทั้งที่ไมมีความจาเปนที่จะใช เชน ไมมีสิ่งที่สงมาดวยก็ใส

หรือไมตองมีการอางถึงก็อาง  
๒.๕ เขียนขอความไมชัดเจนวกไปวนมาจนผูรับไมเขาใจ และไมสามารถที่จะปฏิบัติตามได  
๒.๖ เขียนคําข้ึนตน และคําลงทายไมถูกตองตามฐานะของผูรับ  
๒.๗ ไมเขียนชื่อเต็มไวในวงเล็บใตลายมือชื่อของผูออกหนังสือ ทําใหผูเขียนไมทราบวา เปนหนังสือ

ของใคร  
๒.๘ ชื่อรายงานและผูจด มีการใชคําตาง ๆ ไมตรงกัน ควรใชใหเปนมาตรฐาน คือ รายงานการประชุม

และผูจดรายงานการประชุม  
๒.๙ วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและวันที่ไมตรงกัน สถานที่ประชุมบางแหงระบุ เฉพาะชื่อ  
๒.๑๐ วันเวลาประชุม การใชคําวา “เปดปดประชุม” ที่ถูกควรใชคําวา “เริ่มประชุม และเลิกประชุม

สวนคําวา “เปดปด” ควรใชในกรณีของประธาน คือ ประธานกลาวเปดการประชุม ปดการประชุมการเขียน
ตัวเลขเวลาตองเขียน ๐๙.๐๐ น. ไมใช ๙.๐๐ น. และเขียนตามจริงไมใชตามเวลา ที่นัดหมาย เศษของนาที
อนุโลมเปนเลข ๐ หรือ ๕ นาที เชน ๑๕.๔๕ น.  

๒.๑๑ ผูมาประชุม บางแหงใช ผูเขาประชุม รายชื่อผูเขาประชุม ฯลฯ ควรใชใหเปนมาตรฐาน คือ ผู
มาประชุมและผูไมมาประชุม สวนผูเกี่ยวของที่เขาประชุมแตไมใชกรรมการหรือคณะบุคคลที่ไดรับ การแตงตั้ง
เรียกวา ผูเขารวมประชุม 
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บทที่ ๔ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
๑. ข้ันตอนการรับหนังสอื  

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพรอมทั้งตรวจสอบสิ่งที่สงมาดวย (ถามี)  
๒. เสนอปลัดเทศบาล เพือ่พิจารณากลั่นกรอง  
๓. จัดสงหนังสือใหสวนราชการที่เกี่ยวของดาํเนินการตอไป  
๔. ในสวนของงานธรุการจะรับผิดชอบในงานดานบริหารงานทั่วไป จะทําการผานหนังสือโดย

เกษียณหนังสือสรุปเน้ือหาใจความสําคัญ เพื่อเสนอหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนาสํานักปลัด ปลัดเทศบาล
จนถึงนายกเทศมนตรีตามลําดับ  

๕ ดําเนินการตามขอสั่งการของนายกเทศมนตรี  
๒. ข้ันตอนการออกหนังสือราชการภายนอก  
รายละเอียดข้ันตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังน้ี  

(๑) วิเคราะหรายละเอียด/ขอมูลจากหนังสือราชการ  
(๒) ราง พิมพหนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พรอมกับตรวจสอบ ความถูกตองของหนังสือ  
(๓) เสนอผานหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนาสาํนักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแกไขหนังสือให

ดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง กอนเสนอใหนายกเทศมนตรีลงนาม  
(๔) สําเนาหนังสือเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง  
(๕) นําหนังสือที่จะสงพิมพซองจดหมาย บรรจุลงซองและนําสงทางไปรษณียหรือสงดวยตนเองแลวแต

กรณี  
๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  
การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได ดังน้ี  

(๑) เตรียมขอมูล รวบรวมขอมูลที่จะจัดทําหนังสอืภายใน (บันทึกขอความ)  
(๒) ราง พมิพหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) ตามแบบหนังสือภายใน พรอมกับตรวจสอบความ

ถูกตองของหนังสือ  
(๓) เสนอผานหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนาสาํนักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแกไขหนังสือให

ดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง กอนเสนอใหนายกเทศสนตรีลงนาม  
(๔) สําเนาเอกสารเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง  
(๕) สงหนังสือใหผูที่เกี่ยวของ  

๔. การเสนอคําสั่ง  
การเสนอคําสั่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได ดังน้ี  

(๑) เตรียม/รวบรวมขอมลู เพื่อจัดทาํคําสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจตาง ๆ  
(๒) ราง พิมพคาํสั่งตามแบบคําสั่ง พรอมกับตรวจสอบความถูกตอง  
(๓) เสนอผานหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนาสาํนักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแกไขหนังสือให

ดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้งกอนเสนอใหนายกเทศสนตรีลงนาม  
(๕) นําคําสั่งที่นายกเทศมนตรีลงนามแลวไปออกเลขที่คําสั่ง  
(๖) สําเนาคําสั่งเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง  
(๗) ดําเนินการแจงผูที่เกีย่วของตามคําสั่งที่ดําเนินการ  
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๕ การทําประกาศ  
การทําประกาศ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงไดดังน้ี  

(๑) เตรียม/รวบรวมขอมูล เพื่อจัดทําประกาศ  
 
(๒) ราง พิมพประกาศตามแบบประกาศ พรอมกับตรวจสอบความถูกตอง  
(๓) เสนอผานหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนาสํานักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแกไขหนังสือให

ดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง กอนเสนอใหนายกเทศมนตรีลงนาม  
(๔) นําประกาศที่นายกเทศมนตรีลงนามแลวไปลงวันที่ออกประกาศ  
(๕) สําเนาประกาศเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง  
(๖) ติดประกาศ ณ สํานักนักงานเทศบาลและประชาสัมพันธทางเว็บไซตของเทศบาล เพื่อแจงใหผูที่

เกี่ยวของทราบ  
๖. การจัดทํารายงานการประชุม  
การจัดทํารายงานการประชุม มีข้ันตอนการปฏิบัติงานไดดังน้ี  

(๑) เมื่อดําเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น  
(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม  
(๓) เจาพนักงานธุรการลงนามในตําแหนง ผูจดรายงานการประชุม หากมีการแกไขรายงานการ

ประชุมใหดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง  
(๔) เสนอปลัดเทศบาลในฐานะประธานกรรมการการ/ประธานคณะทํางานประชุม พิจารณาและลง

นามในตําแหนง ผูตรวจรายงานการประชุม หากมกีารแกไขรายงานการประชุมใหดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง  
(๕) สําเนาเอกสารรายงานการประชมุและจัดเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง  
(๖) จัดสงรายงานการประชุมที่เรียบรอยแลว เสนอนายกเทศมนตรีเพื่อวินิจฉัยสั่งการจากรายงานการ

ประชุม  
การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขียนดังน้ี  

(๑) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสําคัญไมจาเปนตองจดทุกคําพูด หากเปนการประชุม
สําคัญ ๆ อาจตองจดอยางละเอียด จดทุกญัตติที่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตอง จดคําพูดที่อภิปรายกัน
หรือความเห็นที่ผูประชุมเสนอทั้งหมด  

(๒) ใชภาษาใหถูกตองชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือ ขอตกลงของที่ประชุม เพื่อ
นําไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญ ของเหตุผลและมติของที่
ประชุม  

(๓) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุม ครั้งน้ัน ๆ โดยเขียนหัว
เรื่องหรือปญหาในแตละวาระพรอมทั้งมติของที่ประชุมน้ัน ๆ ดวย  

(๔) ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคนหรือคําพูดที่เปนรายละเอียดปลีกยอย มากเกินไป ยกเวนเปน
การบันทึกอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก  

(๕) ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพื่อเขียน รายงานการประชุมได
ถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง 
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(๖) ควรแยกประเด็นสําคัญของผูที่ประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน  
(๗) ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปน ลําดับชัดเจนที่สามารถ

สื่อความหมายไดงาย  
(๘) ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหารที่เรา

อารมณที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหน่ึง ไมตรงตามวัตถุประสงค ของเรื่องที่ประชุม  
๗. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิาน ดานงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดเทศบาล มี  
ดังน้ี  

๑. การรับหนังสือราชการ  
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอียดดังน้ี  
(๑) รับหนังสือและดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีใหเสร็จในวันที่รับหนังสือ หรืออยางชาใน

วันรุงข้ึน  
(๒) จัดลําดับความสําคัญเรงดวนและดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยโดยเร็วตามกําหนด ระยะเวลาที่

กําหนดไวในหนังสือ  
(๓) เสนอและติดตามหนังสือที่ประทับตรา ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน และมีกําหนดระยะเวลา

ดําเนินการใหเสร็จทันทีหรือใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา  
(๔) สงหนังสือถึงหนวยงานที่เกี่ยวของ (ตนฉบับ) ไดถูกตองและภายในกําหนด  
๒. การออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) การเสนอคําสั่งและ

การทําประกาศ  
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือ ภายใน

(บันทึกขอความ) การเสนอคําสั่ง และการทําประกาศ มีรายละเอียด ดังน้ี  
(๑) ลงขอมูลของหนังสือประเภทตาง ๆ เชน เลขที่ วันเดือนป เรื่อง เรียน หมายเหตุ เปนตน ใน

ทะเบียนคุมเลขที่หนังสือโดยเรียงลําดับเลขที่หนังสือตามปปฏิทินทั้งในตนฉบับและสําเนาคูฉบับ ไดอยาง
ถูกตอง  

(๒) สงหนังสือประเภทตาง ๆ ที่ออกเลขหนังสือแลวถึงหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการภายใน
กําหนดเวลาตอไป ภายในวันที่ออกเลขหนังสือหรืออยางชาในวันรุงข้ึน  

๓. การจัดทํารายงานการประชุม  
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการประชุม มีรายละเอียด ดังน้ี  
(๑) รวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม เตรียมหองประชุม

อุปกรณในหองประชุมตามแผนการประชุมที่ไดกําหนดไว  
(๒) บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมอยางถูกตองและครบถวน  
 

(๓) ดําเนินการจดัทํารายงานการประชุมหลังการประชุม เสร็จสิ้นตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไว  
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ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 
๑. ปญหาและอุปสรรค  
ปญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณเกิดจากหลายปจจัยประกอบกัน ไมวาจะเปน

ดานนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ดานบุคลากร และดานการปฏิบัติงานจึงสรุป
ปญหาและอุปสรรคที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานได ดังน้ี  

๑.๑ ผูปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานและยังไมมีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน
รวมทั้งความชํานาญงานสารบรรณ  

๑.๒ การปฏิบัติงานมีหลายหนาที่ทําใหบางครั้งงานหยุดชะงัก ไมสามารถจัดการเอกสาร ใหเปน
ปจจุบันและทันตอเหตุการณ  

๒. แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค  
จากปญหาและอุปสรรคที่ไดกลาวไวในขอ ๑ ขางตนแลว ผูปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ แกไข

ปญหาและอุปสรรคดังกลาว ควรใหผูปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร ไปอบรมเพื่อใหมีความรู ความชํานาญ
ในการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน  

๓. ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  
ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดานงานสารบรรณ คือ ผูปฏิบัติงาน หรือบุคลากร

ควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพื่อเปนการพัฒนาทักษะ ความรู ความสามารถข้ันพื้นฐาน
ใหกับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ เพื่อใหงานใน
สวนที่ตนเองรับผิดชอบเปนไปดวยราบรื่น ไมติดขัด เพื่อความสะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึนในการบริหารจัดการขอมูล
ใหมีคุณภาพ ลดข้ันตอนในการปฏิบัติงานเปนการประหยัด พลังงานและทรัพยากร งายตอการดําเนินการใน
ภาพรวมของงาน และทาํใหการปฏิบัติงานของบุคลากร มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และนําไปสูการพัฒนา
องคกรใหเปนองคกรชั้นนํา 


