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ที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง งานธุรการส านกัปลัดองค์การบริหารสวนตําบลปอแดง หวังเป็นอย่างยิ่งวาาคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการและบุคคลอื่นที่สนใจเพื่อก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  สามารถบูรณาการความรู้ที่ไดร้ับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผดิ
พลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการด าเนินงาน
ต่าง ๆ ตอ่ไป 
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๑. ความเป็นมาและ
ความส าคัญ 

บทที ่๑ 

บทน า 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๒ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่ง 
เป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์” 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 

ในทางปฏิบัติ “งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน อ่าน 
แต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อขอ้ความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖ ให้ความหมาย ของค าว่า 
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ งานสารบรรณว่าเกี่ยวข้อง 
กับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง 
พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ 
ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องท าเป็นระบบ ที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมี 
ประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศ ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณ ดังนี้
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้ วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟูา คลื่นแม่เหล็กไฟฟูาหรือวิธี อ่ืนใด
ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่ง ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง 
อิเล็กทรอนิกส์ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดไว ้
ว่า หนังสือราชการคือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

(๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
(๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
(๓) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
(๔) หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
(๕) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

งานสารบรรณมีลักษณะงานที่ส าคัญ ดังนี้ 
(๑) การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และก าหนด 

เลขที่รับเอกสาร 
(๒) การวิเคราะห์ คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ต้องด าเนินการก่อน การจ าแนก หน่วยงาน

ตาม ภาระงานที่ก าหนดไว้ 
(๓) การค้นเรื่องเดิม การเตรียมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร ใส่แฟูมการ 

น าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม 
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(๔) การจัดท าเอกสาร การวางแผน หาข้อมูล คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ท าส าเนา ตรวจทาน เอกสาร 
โต้ตอบให้ถูกต้องตามหลักภาษาไวยากรณ์ ราชาศัพท์และตามระเบียบงานสารบรรณ 

(๕) การส่งเอกสาร การลงทะเบียน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในโดยระบบสารบรรณ และ 
ภายนอกทางไปรษณีย์ 

(๖) การจัดเก็บเอกสาร การค้น ติดตามเรื่องที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ และด าเนินการเสร็จสิ้น 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๒.๒ เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
๒.๓ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
๓.๒ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

๔. ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดท าคูุมือการปฏิบัติงานธุรการ ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เนื้อหาใน 

คูุ่มือจะน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติ
งานของระบบงานที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อให้ผู้บริหาร ปลัดเทศบาล หัวหน้าส านักปลัด และผู้ปฏิบัติงานทราบถึง หนาที่
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕. ค าจ ากัดความเบื้องต้น 

คูุมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารี่่แนะน าเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน 
แนวทางในการควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานธรุการของบุคลากร ส านักปลดั องคการบริหารสวนตําบล
ปอแดง 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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ี่ 

บทที่ ๒ หน้าที่ความ

รับผิดชอบ 

งานธุรการ ส านักปลัดองคการบริหารสวนตําบลปอแดง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
๑. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ 

การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสารจดหมาย 
และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความ 
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๓. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ 
สะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

๔. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ 
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

๕. จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้ 
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

๖. ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ 
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานท 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม 
ใช้งานอยู่เสมอ 

๗. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)และ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๘. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๙. จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่าง ๆ อย่าง 
มีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

๑๐. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล 
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
๑๑. อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 

และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุ 
วัตถุประสงค์ 

๑๒. จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าป ี
๑๓. อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวกรวดเร็ว 

ตามกระบวนการปฏิบัติติงาน 
๑๔. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่าง ๆ ที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๑๕. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ 

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
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๑๖. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ 
๑๗. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ทีเกี่ยวข้องกับงาน 

สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งานงบประมาณ งาน 
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑๘. ปฏิบัติติงานด้านกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
๑๙. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ดังนั้น ตามหน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ส านักปลัดองค์การ

บริหารส่วนตําบลปอแดง  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัฒนาการ 
ให้บริการ และใช้ เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ของบุคลากรในหน่วยงาน 
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       องค์การบริหารสวนตําบลปอแดง

เลขรับ 
วันที่ 
เวลา 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ
ปฏิบัติงาน 

บทที่ ๓ 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ – การ 
ส่งการเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ าท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ 
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย 
ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมี 
การก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ 

(๑) หนังสือภายนอก 
(๒) หนังสือภายใน 
(๓) หนังสือประทับตรา 
(๔) หนังสือสั่งการ 
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
(๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไปส านักปลัดองค์การบริหารสวนตําบลปอแดง 
มีหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้
๑. การรับหนังสือราชการ 
 การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก 
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้
 ๑.๑ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดําเนินการกอนหลัง และตรวจความ ถูกตอง
ของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงาน ที่ออกหนังสือ เพื่อ ดําเนินการใหถูก
ตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 
 ๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ในภาพที่ ๓.๑โดย 
กรอกรายละเอียด ดังนี้

 

(๑) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
(๒) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 

ภาพที่ 3.1 แบบตรารับหนังสือ 
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๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ในภาพที่ ๓.๒ โดยมี 
รายละเอียด ดังนี้ 

(๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอดปี 
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

(๒) ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
(๓) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
(๔)  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี 

ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง 
(๕) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีท่ีไม่มี 

(๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
(๗) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น 
(๘) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ทะเบียนหนังสือรับ        วันที่............เดือน………….พ.ศ……….. 
............. 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

ภาพที่ 3.2 แบบทะเบียนหนังสือรับ 

๑.๔ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วด าเนินการผ่านหนังสือ เพ่ือเสนอ 
(๑) กรณีหนังสือที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั้น เพ่ือเสนอ 

ต่อผู้อ านวยการกอง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การ 
บริหารส่วนต าบลตามล าดับ 

(๒) กรณีหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มอบหมายแก่ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ เสนอต่อหัวหน้าฝุายอ านวยการ/หัวหน้าฝุายปกครอง หัวหน้าส านักปลัด รองปลัดองค์การ 
บริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ตามล าดับ 
๒. การออกหนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เปน็แบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ 
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มี ถึงบุคคลภายนอกตาม 
แบบหนังสือภายนอกในภาพที่ ๓.๓ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

(๑)ที่ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่จังหวัดขอนแก่นก าหนดหมายเลข 
ประจ าส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลที่ เลขรหัสสามตัวแรกขององคการบริหารสวนตาํบลปอแดง  
คือ 850 ส่วนเลขรหัสสองตัวหลังใหใ้ช้เลขประจ าตัวกอง โดยเริ่มด้วยเลข ๐๑เรื่อยไปตามล าดับส่วนราชการ 
ตามกฎว่าดวยการแบ่งส่วนราชการของอบต. เช่น ส านักปลัดองคการบริหารสวนตําบลปอแดง ใช้ ขก 85001 
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(๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ 
โดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

(๓) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 
(๔) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ ฉบับนั้น 
(๕) ค าข้ึนต้น ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือ นั้นมีถึงหรือชื่อ 

บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
(๖) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ ผู้รับหนังสือได้รับมา 

ก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปี 
พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ มีเรื่อง 
อ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให้ทราบด้วย 
(๗) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ 
ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

(๘) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการให้ 
แยกเป็นข้อ ๆ 

(๙) ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
(๑๐) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

นากเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับอบหมาย 
(๑๑)  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจา้ของนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
(๑๒) ส่วนราชการเจา้ของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
(๑๓) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ขององค์การบริหารสวนตาํบลปอแดง ต่อด้วยเลขภายส่วนราชการ 
(๑๔) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารขององค์การบริหารสวนตําบลปอแดง
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แบบฟอร์มหนังสือภายนอก (ชั้น
ความลับ ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที.่.......................... (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

(วัน เดือน ปี) 
เรื่อง...................................................................... 
เรียน..................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี)......................................................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)............................................ 

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

(ค าลงท้าย)....................................... 
(ลงชื่อ).......................................... 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
(ต าแหน่ง) 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. 
........................................... 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) (ชั้นความลับ) 

ภาพที่ 3.3 แบบหนังสือภายนอก 



ยอ่หน้า 

ยอ่หน้า 

ฟอนต์ TH SarabunIT๙ 16 พอยท์ 

1.5 ซ.ม. 
- 9 -

ด่วนทีสุ่ด 32 
พอยท ์

3 ซ.ม. 

ที ่ขก 85001/ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง 
อ าเภอชนบท จังหวัดขอนแก่น 401๘0 

1 Enter + Before 6 pt 
  18 พฤษภาคม 2565 
1 Enter + Before 6 pt 

เรื่อง ................................................................. 
1 Enter + Before 6 pt 

เรียน .................................................................. 
1 Enter + Before 6 pt 

อ้างถึง ............................................................... (ถ้ามี) 
1 Enter + Before 6 pt 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ................................................. (ถ้ามี) 
1 Enter + Before 6 pt 

2.5 ซ.ม. ภาคเหตุ......................................................................................................................  ...............  

3 ซ.ม. 

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

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

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

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

................................................. 
1 Enter + Before 6 pt 

2 ซ.ม. 

2.5 ซ.ม. ภาคความประสงค์...............................................................................................................  .....  
.......................................................................................................... ...................  ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
.............................................................................................................................  ........ ......................................... 

1 Enter + Before 6 pt 
2.5 ซ.ม. ภาคสรุป......................................................................................................................   .... .......... 

............................................................................................................ .................  ................................................. 
1 Enter + Before 12 pt 
ขอแสดงความนับถือ 

3 บรรทดั (4 Enter) 

(นายสุภัค แปลยาว)       
นายกองคการบริหารสวนตําบลปอแดง 

3 บรรทดั (4 Enter) 

ส านักปลัดอบต. 

ธุรการ 
โทร. 043-571713 

2 ซ.ม. 

ต ัง้คา่การพมิพ์ในเครือ่งคอมพวิเตอร์ ระยะการพิมพ์อยูร่ะหวา่ง 0-16 ซ.ม. 

ตวัอยา่งการต ัง้คา่ 

ยอ่หน้า 

ระยะบรรทดั เป็น หน่ึงเทา่ หรือ Single 

จ านวนบรรทดัในหน่ึงหน้าตามความเหมาะสม 
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๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ 

ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึก 
ข้อความ) ในภาพที่ ๓.๔ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียด 
พอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการ  เจ้าของเรื่องทั้งระดับ 
กรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง 
ระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

(๒) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับด้วยปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
(๓) วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก หนังสือ 
(๔) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ ต่อเนื่องโดย 

ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
(๕) ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะหรือต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง 

ตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
(๖) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการให้ 

แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุ ไว้ในข้อนี้ 
(๗) ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 

ลายมือชื่อ และต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 



- 11 ภาพที่ 3.4 แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) - 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล โทร 043๔๕๕๗๕๘
ที ่ ขก 85001/ วันที่  
เรื่อง  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง 

(ภาคเหตุ) 

(ภาคความประสงค์) กลุ่มบริหารทั่วไป 

(ภาคสรุป) 

(ลงนาม) หัวหน้าส านักปลัด 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส านักปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลปอแดง โทร 043๔๕๕๗๕๘ 
ที ่ ขก 85001/ วันที่  
เรื่อง  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง

ความเป็นมา 
(ภาคเหตุ) 

ข้อพิจารณา 
(ภาคความประสงค์) กลุ่มบริหารทั่วไป 

ข้อเสนอ 
(ภาคสรุป) 

(ลงนาม) หัวหน้าส านักปลัด 
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วิธีพิมพ์บันทึกข้อความ ในโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์การพิมพ์บันทึกข้อความสามารถพิมพ์ได้ ๒ 
แบบ คือ 

 แบบ ๓ ย่อหน้า
 แบบองค์ ๕

แบบที่ ๑ การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบ ๓ ย่อหน้า 
๑. ตั้งหน้ากระดาษ กั้นหน้า ๓ เซนติเมตร กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร 
๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 
๓. ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 

๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์ 
๔. ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความ โดยใชห้มึกสีแดง 
๕. ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
๖. ค าว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ ส าหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วน 
ราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๗. ค าว่า “ที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของ 
เจ้าของเรื่อง ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๘. ค าว่า “วันที”่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ 
ตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๙. ค าว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของ 
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๑๐. พิมพ์ “ค าขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า 
อีก ๖ พอยท์ (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพ์ค าข้ึนต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

๑๑. พิมพ์ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป โดยพิมพ์สาระส าคัญของเรื่องให้ 
ชัดเจนและเข้าใจง่าย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ (๑ Enter + Before ๖pt) และ 
มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร (๒ Tab) 

๑๒. ลงชื่อ พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ 
ชื่อโดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) 

ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวน 
ข้อความ และความสวยงาม 
*หมายเหตุ  ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า
ว่า ส่วนราชการ... ที่.... วันที่.... เรื่อง ....... ทั้งนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีค าลงท้ายหากกรณีที่มีความจ าเป็น อาจ 
ปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสมโดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของ  
หนังสือราชการเป็นส าคัญ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ (เคาะ 3) ก่อนพิมพ์ส่วนราชการ โทร...... 
ที ่(เคาะ 3) ขก 85001/ วันที่ (เคาะ 3) ก่อนพิมพ์วันที่ 
เรื่อง (เคาะ 3) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน (เคาะ 3) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ต าแหน่ง 
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เรยีน 
1 Enter Before 6 pt 

(ยอ่หนา้ 2 Tab) ภาคเหตุ 1 Enter Before 6 pt 

ก ัน้หลงั

(ยอ่หนา้ 2 Tab)  ภาคความประสงค์ 1 Enter Before 6 pt 

(ยอ่หนา้ 2 Tab) ภาคสรุป 1 Enter Before 6 pt 

ช ัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ 

ประมาณ 1.5 ซ.ม. แบบหนังสือภายใน (แบบ 3 ย่อหน้า) 

1.5 ซ.
ม. บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ 
ที ่    วันที่ 
เรื่อง 

4 Enter 

(ลงชื่อ)............................................ 
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
(ต าแหน่ง) 

ช ัน้ความลบั (ถา้ม)ี 

ก ัน้หนา้ 

อกัษรตวัหนา้ขนาด 29 พอยท ์

และปรบัค่าระยะบรรทดั 1 เทา่ 

เป็นค่าแนน่อน 35 พอยท ์
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แบบที่ ๒ การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบองค์ ๕ 
๑. ตั้งหน้ากระดาษ กั้นหน้า ๓ เซนติเมตร กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร 
๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 
๓. ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์และปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑ 

เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์ 
๔. ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความ โดยใชห้มึกสีแดง 
๕. ชัน้ความเร็ว (ถ้ามี) ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
๖. ค าว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ ส าหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วน 
ราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๗. ค าว่า “ที”่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด  ๒๙ พอยท์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของ 
เจ้าของเรื่อง ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๘. ค าว่า “วันที”่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ 
ตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๙. ค าว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ โดยลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของ 
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์ 

๑๐. พิมพ์ “ค าขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า 
อีก ๖ พอยท์ (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพ์ค าขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

๑๑. พิมพ์ย่อหน้าแรก “๑. เรื่องเดิม” ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ (๑ 
Enter + Before ๖pt) และพิมพ์ “๒. ข้อเท็จจริง” “๓. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง” “๔.ข้อพิจารณา” 
“๕. ข้อเสนอแนะ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ โดยแต่ละหัวข้อให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ 
เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร ( ๒Tab) และพิมพ์ภาคสรุปโดย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ 
พอยต์ (๑ Enter + Before ๖pt) 

๑๒. ลงช่ือ พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
โดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) 

ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวน 
ข้อความ และความสวยงาม 

*หมายเหตุ ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็น 
ช่องว่างหลังค าว่า ส่วนราชการ... ที.่... วันที่.... เรื่อง   ทั้งนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีค าลงท้ายและกรณีท่ีมี 
ความจ าเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสมโดยให้ค านึงถึงความสวยงาม 
และรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 
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1 Enter Before 6 pt 
เรยีน 

(ยอ่หนา้ 2 Tab) 
1. เร ือ่งเดมิ

1 Enter 

ก ัน้หลงั

(ยอ่หนา้ 2 Tab) 2. ขอ้เท็จจรงิ
1 Enter 

ช ัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี 

ครุฑหา่งจาก 
ขอบกระดาษประมาณ 1.5 ซ.ม. 

4. ขอ้พจิารณา 1 Enter 

5. ขอ้เสนอแนะ 1 Enter 

จงึเรียนมาเพื่อ 1 Enter 

แบบหนังสือภายใน (แบบ องค ์5 ) 

1.5 ซ.
ม. บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ 
ที่    วันที่ 
เรื่อง  

1 Enter 

(ย่อหน้า 2 Tab) 3.กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

4 Enter 

(ลงชื่อ)............................................ 
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
(ต าแหน่ง) 

ช ัน้ความลบั (ถา้ม)ี อกัษรตวัหนา้ขนาด 29 พอยท ์

และปรบัค่าระยะบรรทดั 1 เทา่ 

เป็นค่าแนน่อน 35 พอยท ์

ก ัน้หนา้
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๔. การออกหนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดบักรมขึ้น 

ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไปเป็น 
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง 
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

(๑) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
(๒) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร 
(๓) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
(๔) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
(๕) การเตือนเรื่องที่ค้าง 
(๖) เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ ประทับตรา 

หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพที่ ๓.๕ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
(๑)  ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
(๒) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
(๓) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
(๔) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
(๕) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบ ลงลายมือชื่อ 

ย่อก ากับตรา 
(๖) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 
(๗) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก หนังสือ 
(๘) โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลข ภายในตู้สาขา 

(ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบล ที่อยู่ตามความจ าเป็น 
และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 



ทื ่ขก 85001/ 
1 enter+ค่าก่อนหนา้ 6 

ถึง กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

3 ซม. 

2 enter+ค่าก่อนหนา้ 12 

พิมพ์ตัวอกัษรที่ 13 ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกก 

1 enter+ค่าก่อนหนา้ 6 

พิมพ์ตัวอกัษรที่ 13 ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกก 

1 enter+ค่าก่อนหนา้ 6 

พิมพ์ตัวอกัษรที่ 13 ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

3 บรรทัด 

 นายกองค์การบริหารสวนตําบลปอแดง
 1 Enter 

(วัน เดือน ปี) 

1.5-2 ซม. 

ส านักปลัด องค์การบริหาร 
ส่วนตําบลปอแดง 
 โทร. 043-๔๕๕๗๕๘

3 บรรทัด 

ภาพที่ 3.5 แบบหนังสือประทับตรา 
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1.5-2 ซม. 

3 ซม. 
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๕. การเสนอค าสั่ง 
ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 

ตามแบบค าสั่งในภาพที่ ๓.๖ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
(๑) ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
(๒) ที่ ให้ลงเลขท่ีที่ออกค าสั่ง 
(๓) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
(๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความ 

ที่สั่งและวันใช้บังคับ 
(๕) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก
ค าสั่ง (๖) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ ลายมือ
ชื่อ (๗) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
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ค าสั่งองค์การบรหิารสวนตําบลปอแดง   

ที.่………./ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 
เรื่อง ................................................................... 

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

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

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

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

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

(ลงชื่อ) ............................................................... 
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
(ต าแหน่ง) 
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๖. การท าประกาศ 
ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนว ทางปฏิบัติ ใช้ 

กระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพที่ ๓.๗ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
(๑) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
(๒) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
(๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
(๔) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุทธศักราชที่ออก 

ประกาศ 
(๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
(6) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ

ประกาศ (ชื่อส่วนราชการ) 

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

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

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

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

ประกาศ ณ วันที่ ............................................ พ.ศ. ............................ 
(ลงชื่อ) .............................................................. 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
(ต าแหน่ง) 
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๗. การจัดท ารายงานการประชุม 
รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปราย ของ 

สมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการ เป็นผู้ที่ท า 
หน้าที่ส าคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่ได้อภิปราย 
ในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่ได้ก าหนดไว้ 
การบันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปราย  และที่ประชุมอย่างละเอียดและ 
ชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่ 
อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้น 
เพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นย าในรูปแบบของ 
ลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัติ และการด าเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเอง 
ความส าคัญของรายงานการประชุม ได้แก่ 

(๑) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 
เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่อง 
อาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมี 
วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความ 
คิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็น 
องค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง 
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

(๒) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

(๓) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานส าคัญ ให้เลขานุการ 
หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุม 
ทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็น 
ประโยชน์แก่เทศบาลให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 

(๔) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสารที่ใช้ 
อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม เพ่ือยุติความขัดแย้ง 
นั้น 

(๕) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบข้อมูลหรือ 
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับ ผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา 
ข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรใน 
หน่วยงาน ได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อ 

องค์การบริหารส่วนต าบล รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู่ ๒ แบบด้วยกัน คือ รายงาน
การประชุม แบบ เป็นทางการและแบบไม่เป็นทางการ รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมี
รายละเอียดที่มากกว่า อย่าง ไม่เป็นทางการ รวมทั้งค าศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็น
ศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงาน การประชุมอย่างไม่เป็นทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจง่าย
และมีความเป็นทางการ น้อยกว่า ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความ คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐานตามแบบรายงานการประชุมใน ภาพที่ ๓.๘ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
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(๒) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
(๓) เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
(๔) ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
(๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุมในกรณีที่ 

มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ต าแหน่งใด 
(๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มา 

ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
(๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ ที่ประชุมซึ่งได้เข้า 

ร่วมประชุม (ถ้ามี) 
(๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
(๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุม และเรื่องที่ 

ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
(๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
(๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 



- 25 - 

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

ครั้งที่ .............../................... เมื่อ
วันที่ .......................................................... 

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

ผู้มาประชุม 

ผู้ไม่มาประชุม 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

1. นาย ................................................................. ต าแหน่ง .................................................... 
2. นาย ................................................................. ต าแหน่ง .................................................... 
3. นาย ................................................................. ต าแหน่ง .................................................... 
4. นาย ................................................................. ต าแหน่ง .................................................... 
5. นาย ................................................................. ต าแหน่ง .................................................... 
6. นาย ................................................................. ต าแหน่ง .................................................... 
7. นาย ................................................................. ต าแหน่ง .................................................... 

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

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

เริ่มประชุมเวลา .............................. น. 
ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 

วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า..............................................................................................  

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

ที่ประชุมรับทราบ 
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งท่ี ................./ ................... เมื่อวันที่ ......................... 
ให้ที่ประชุมรับรอง 

มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 
วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 

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

3.2 ............................................................................................................................. .........................  .. 
มติ ที่ประชุม .............. 
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วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
4.1 ............................................................................................................................. ....................... 

มติ ที่ประชุม .............. 
4.2 ............................................................................................................................. ....................... 

มติ ที่ประชุม .............. 
วาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

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

5.2 .......................................................................................................... .......................................... 
มติ ที่ประชุมเห็นชแบ 

วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้าม)ี 
6.1 ............................................................................................................................. ....................... 

มติ ที่ประชุม .............. 
6.2 ............................................................................................................................. ....................... 

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

( ............................................ ) 
ผู้จดรายงานการประชุม 

( ............................................ ) 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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๒. ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน 
ข้อควรระวังส าหรับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ มีดังนี ้
๒.๑ เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน 
๒.๒ เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในส่วนราชการ เดียวกันจะต้องใช้ กระดาษ 

บันทึกก็จะใช้ครุฑ 
๒.๓ วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน 
๒.๔ เขียนค าว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งท่ีไม่มีความจ าเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วยก็ใส่ 

หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง 
๒.๕ เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถที่จะปฏิบัติตามได้ 
๒.๖ เขียนค าขึ้นต้น และค าลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 
๒.๗ ไม่เขียนชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อของผู้ออกหนังสือ  ท าให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า เป็นหนังสือ 

ของใคร 
๒.๘ ชื่อรายงานและผู้จด มีการใช้ค าต่าง ๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงานการประชุม 

และผู้จดรายงานการประชุม 
๒.๙ วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและวันที่ไม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบางแห่งระบุ เฉพาะชื่อ 
๒.๑๐ วันเวลาประชุม การใช้ค าว่า “เปิดปิดประชุม” ที่ถูกควรใช้ค าว่า “เริ่มประชุม และเลิกประชุม 

ส่วนค าว่า “เปิดปิด” ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิดการประชุมการเขียน 
ตัวเลขเวลาต้องเขียน ๐๙.๐๐ น. ไม่ใช่ ๙.๐๐ น. และเขียนตามจริงไม่ใช่ตามเวลา ที่นัดหมาย เศษของนาที 
อนุโลมเป็นเลข ๐ หรือ ๕ นาที เช่น ๑๕.๔๕ น. 

๒.๑๑ ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ ผู้
มา ประชุมและผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องที่เข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่ได้รับ การแต่งตั้ง 
เรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม 
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๑. ขั้นตอนการรับ
หนังสือ 

บทที่ ๔ 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพรอ้มทั้งตรวจสอบสิ่งที่สงมาด้วย (ถ้ามี) 
๒. เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อพิจารณากลั่นกรอง 
๓. จัดส่งหนังสือให้ส่วนราชการที่เกี่ยวของด าเนินการต่อไป 
๔.ในส่วนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงานด้านบริหารงานทั่วไปจะท าการผ่านหนังสือโดย 

เกษียณหนังสือสรุปเนื้อหาใจความส าคัญ เพื่อเสนอ หัวหน้าส านักปลัด ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล จนถึง 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปอแดง ตามล าดับ 

๕ ด าเนินการตามขอสั่งการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. ขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก 
รายละเอียดขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนี้ 

(๑) วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ 
(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของหนังสือ 
(๓) เสนอผ่าน หัวหน้าส านักปลัด ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ 

ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 
(๔) ส าเนาหนังสือเก็บเข้าแฟูม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๕) น าหนังสือท่ีจะส่งพิมพ์ซองจดหมาย บรรจุลงซองและน าส่งทางไปรษณีย์หรือส่งด้วยตนเองแล้วแต่ 

กรณี 
๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 

(๑) เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูลที่จะจัดท าหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบความ 

ถูกต้องของหนังสือ 
(๓) เสนอผ่าน หัวหน้าส านักปลัด ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ 

ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 
(๔) ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟูม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๕) ส่งหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๔. การเสนอค าสั่ง 
การเสนอค าสั่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้ 

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าค าสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่าง ๆ 
(๒) ร่าง พิมพ์ค าสั่งตามแบบค าสั่ง พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 
(๓) เสนอผ่าน หัวหน้าส านักปลัด ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ 

ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้งก่อนเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 
(๕) น าค าสั่งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามแล้วไปออกเลขที่ค าสั่ง 
(๖) ส าเนาค าสั่งเก็บเข้าแฟูม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๗) ด าเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องตามค าสั่งที่ด าเนินการ 
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๕ การท าประกาศ 
การท าประกาศ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ดังนี้ 

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าประกาศ 
(๒) ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง 
(๓) เสนอผ่าน หัวหน้าส านักปลัด ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ 

ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 
(๔) น าประกาศที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามแล้วไปลงวันที่ออกประกาศ 
(๕) ส าเนาประกาศเก็บเข้าแฟูม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๖) ติดประกาศ ณ ส านักนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ขององค์การ

บริหารส่วนต าบล เพ่ือแจ้งให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องทราบ 
๖. การจัดท ารายงานการประชุม 
การจัดท ารายงานการประชุม มีข้ันตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 

(๑) เมื่อด าเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น 
(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม 
(๓) เจ้าพนักงานธุรการลงนามในต าแหน่ง ผู้จดรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการประชุม 

ให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง 
(๔) เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลในฐานะประธานกรรมการการ/ประธานคณะท างานประชุม 

พิจารณาและลง นามในต าแหน่ง ผู้ตรวจรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมให้ด าเนินการ
ในข้อ (๒) อีกครั้ง 

(๕) ส าเนาเอกสารรายงานการประชุมและจัดเก็บเข้าแฟูม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๖) จัดส่งรายงานการประชุมที่เรียบร้อยแล้ว เสนอนายกนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยสั่งการจาก 

รายงานการประชุม 
การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขียนดังนี้ 

(๑) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความส าคัญไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูด หากเป็นการประชุม 
ส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้อง จดค าพูดที่อภิปรายกัน 
หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 

(๒) ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือ ข้อตกลงของที่ประชุม เพ่ือ 
น าไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญ ของเหตุผลและมติของที่ 
ประชุม 

(๓) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุม ครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัว 
เรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมนั้น ๆ ด้วย 

(๔) ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคนหรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อย มากเกินไป ยกเว้นเป็น 
การบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 

(๕) ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียน  รายงานการประชุมได้ 
ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง 

(๖) ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน 
(๗) ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็น ล าดับชัดเจนที่สามารถ 

สื่อความหมายได้ง่าย 
(๘) ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟูุมเฟือย หรือส านวนโวหารที่เร้า 

อารมณ์ท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ ของเรื่องที่ประชุม 
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๗. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดองค์การบริหารส่วน 

ต าบล มีดังนี้ 

วันรุ่งขึ้น 

๑. การรับหนังสือราชการ 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอียดดังนี้ 
(๑) รับหนังสือและด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีให้เสร็จในวันที่รับหนังสือ หรืออย่างช้าใน 

(๒) จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนและด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็วตามก าหนด ระยะเวลาที่ 
ก าหนดไว้ในหนังสือ 

(๓) เสนอและติดตามหนังสือที่ประทับตรา ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และมีก าหนดระยะเวลา 
ด าเนินการให้เสร็จทันทีหรือให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 

(๔) ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ต้นฉบับ) ได้ถูกต้องและภายในก าหนด 
๒. การออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) การเสนอค าสั่งและ 

การท าประกาศ 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือ ภายใน 

(บันทึกข้อความ) การเสนอค าสั่ง และการท าประกาศ มีรายละเอียด ดังนี้ 
(๑) ลงข้อมูลของหนังสือประเภทต่าง ๆ เช่น เลขที่ วันเดือนปี เรื่อง เรียน หมายเหตุ เป็นต้น ใน 

ทะเบียนคุมเลขที่หนังสือโดยเรียงล าดับเลขที่หนังสือตามปีปฏิทินทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ  ได้อย่าง 
ถูกต้อง 

(๒) ส่งหนังสือประเภทต่าง ๆ ที่ออกเลขหนังสือแล้วถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการภายใน 
ก าหนดเวลาต่อไป ภายในวันที่ออกเลขหนังสือหรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 

๓. การจัดท ารายงานการประชุม 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการประชุม มีรายละเอียด ดังนี้ 
(๑) รวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดท าระเบียบวาระการประชุม เตรียมห้องประชุม 

อุปกรณ์ในห้องประชุมตามแผนการประชุมที่ได้ก าหนดไว้ 
(๒) บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
(๓) ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมหลังการประชุม เสร็จสิ้นตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
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บทที่ ๕ 
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

๑. ปัญหาและอุปสรรค 
ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณเกิดจากหลายปัจจัยประกอบกัน  ไม่ว่าจะเป็น 

ด้านนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านบุคลากร และด้านการปฏิบัติงานจึงสรุป 
ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

๑.๑ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและยังไม่มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 
รวมทั้งความช านาญงานสารบรรณ 

๑.๒ การปฏิบัติงานมีหลายหน้าที่ท าให้บางครั้งงานหยุดชะงัก ไม่สามารถจัดการเอกสาร ให้เป็น 
ปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์ 

๒. แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ ๑ ข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ แก้ไข 

ปัญหาและอุปสรรคดังกล่าว ควรให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร ไปอบรมเพ่ือให้มีความรู้ ความช านาญ 
ในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

๓. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ด้านงานสารบรรณ คือ ผู้ปฏิบัติงาน หรือบุคลากร 

ควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถขั้น 
พ้ืนฐานให้กับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ 
เพ่ือให้งานในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยราบรื่น ไม่ติดขัด เพ่ือความสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้นในการบริหาร 
จัดการข้อมูลให้มีคุณภาพ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานเป็นการประหยัด พลังงานและทรัพยากร ง่ายต่อการ 
ด าเนินการในภาพรวมของงาน และท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากร มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ 
น าไปสู่การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรชั้นน า 
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