
 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการ 

 
ของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลสร้างถ่อน้อย 

 



ตารางการปฏิบัติงานธุรการ 
 

ชื่องาน ขั้นตอน ระยะเวลา 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

๑. ขั้นตอนการ
รับหนังสือ 
 

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมทั้งตรวจสอบสิ่ง
ที่สงมาดว้ย (ถ้ามี) 
๒. เสนอปลัด อบต. เพื่อพิจารณากลั่นกรอง 
๓. จัดส่งหนังสือให้ส่วนราชการที่เก่ียวของ
ดําเนินการต่อไป 
๔. ในส่วนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงาน
ด้านบริหารงานทั่วไป จะทําการผ่านหนังสือโดย 
เกษียนหนังสือสรุปเนื้อหาใจความสําคัญ เพ่ือ
เสนอหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้าสํานักปลัด 
ปลัด อบต.จนถึง 
นายก อบต.ตามลําดับ 
๕ ดําเนินการตามขอสั่งการของนายก อบต. 
 
 

3 นาที 
 
5 นาที 
3 นาที 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสาร 
บรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และ
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

งานธุรการ 
สํานักปลัด 

อบต.สร้างถ่อน้อย 

๒. ขั้นตอนการ
ออกหนังสือ
ราชการภายนอก 

(๑) วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือ
ราชการ 
(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการ
ภายนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของ
หนังสือ 
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้า
สํานักปลัด ปลัด อบต. หากมีการแก้ไขหนังสือ
ให้ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้
นายก อบต.ลงนาม 
(๔) สําเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็น
เอกสารอ้างอิง 
(๕) นําหนังสือท่ีจะส่งพิมพ์ซองจดหมาย บรรจุ
ลงซองและนําส่งทางไปรษณีย์หรือส่งด้วยตนเอง
แล้วแต่กรณี 
 

5 นาที 
 
1 ชั่วโมง 
 
 
1 วัน 
 
 
 
5 นาที 
 
1 วัน 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสาร 
บรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และ
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

งานธุรการ 
สํานักปลัด 

อบต.สร้างถ่อน้อย 



๓. การออก
หนังสือภายใน 
(บันทึกข้อความ) 

(๑) เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูลที่จะจัดทํา
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้องของหนังสือ 
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้า
สํานักปลัด ปลัด อบต. หากมีการแก้ไขหนังสือ
ให้ 
ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายก
เทศสนตรีลงนาม 
(๔) สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็น
เอกสารอ้างอิง 
(๕) ส่งหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน 
 
1 ชั่วโมง 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
5 นาที 
 
1 วัน 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสาร 
บรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และ
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

๔. การเสนอ
คําสั่ง 

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดทําคําสั่งตาม
กิจกรรมหรือภารกิจต่าง ๆ 
(๒) ร่าง พิมพ์คําสั่งตามแบบคําสั่ง พร้อมกับ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้า
สํานักปลัด ปลัด อบต. หากมีการแก้ไขหนังสือ
ให้ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้
นายกเทศสนตรีลงนาม 
(๕) นําคําสั่งที่นายก อบต.ลงนามแล้วไปออก
เลขที่คําสั่ง 
(๖) สําเนาคําสั่งเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็น
เอกสารอ้างอิง 
(๗) ดําเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องตามคําสั่งที่
ดําเนินการ 
 

1 วัน 
 
1 ชั่วโมง 
 
1 วัน 
 
 
 
5 นาที 
 
5 นาที 
 
5 นาที 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสาร 
บรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และ
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

งานธุรการ 
สํานักปลัด 

อบต.สร้างถ่อน้อย 

๕. การทํา
ประกาศ 

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดทําประกาศ 
(๒) ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อม
กับตรวจสอบความถูกต้อง 
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้า
สํานักปลัด ปลัด อบต. หากมีการแก้ไขหนังสือ

1 วัน 
1 ชั่วโมง 
 
1 วัน 
 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสาร 
บรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และ

งานธุรการ 
สํานักปลัด 

อบต.สร้างถ่อน้อย 



ให้ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้
นายกเทศสนตรีลงนาม 
(๔) นําประกาศที่นายก อบต.ลงนามแล้วไปลง
วันที่ออกประกาศ 
(๕) สําเนาประกาศเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็น
เอกสารอ้างอิง 
(๖) ติดประกาศ ณ สํานักงาน อบต.และ
ประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซต์ของ อบต. เพื่อแจ้ง
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 

 
 
5 นาที 
 
5 นาที 
 
5 นาที 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๖. การจัดทํา
รายงานการ
ประชุม 

(๑) เมื่อดําเนินการประชุมและมีการบันทึกการ
ประชุมเสร็จสิ้น 
(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม 
 (๓) เจ้าพนักงานธุรการลงนามในตําแหน่ง ผู้จด
รายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการ
ประชุม 
ให้ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง 
(๔) เสนอปลัด อบต.ในฐานะประธานกรรมการ
การ/ประธานคณะทํางานประชุม พิจารณาและ
ลงนามในตําแหน่ง ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมให้
ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง 
(๕) สําเนาเอกสารรายงานการประชุมและ
จัดเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง 
(๖) จัดส่งรายงานการประชุมที่เรียบร้อยแล้ว 
เสนอนายก อบต.เพ่ือวินิจฉัยสั่งการจากรายงาน
การประชุม 
 

1 วัน 
 
1 วัน 
 
1 วัน 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
1 วัน 
 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสาร 
บรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และ
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

งานธุรการ 
สํานักปลัด 

อบต.สร้างถ่อน้อย 

 

 

 

 

 



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสร้างถ่อน้อย ฉบับนี้จัดทําขึ้น เพ่ือเป็น  
แนวทางการปฏิบัติงานของผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ และสามารถนําไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่งคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและ
อุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง งานธุรการสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสร้างถ่อน้อย หวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งธุรการและบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง           
ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดําเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการ
ดําเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 

สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสร้างถ่อน้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๑ 

บทน า 

๑. ความเป็นมาและความส าคัญ 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๒ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งเป็นการ
เพ่ิมเติมคํานิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคําว่า “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์”งานสารบรรณ 
หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการ
ทําลายในทางปฏิบัติ “งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน อ่าน แต่ง
พิมพ์ จด ทําสําเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖ ให้ความหมาย ของคําว่า 

“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ งานสารบรรณว่า
เกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง 
พิมพ์ จด จํา ทําสําเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํา
รหัส เก็บเข้าที่ค้นหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้ ต้องทําเป็นระบบ ที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้ องและมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือ 

ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ โดยเพิ่มคํานิยามของ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณ ดังนี้  

“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่าการประยุกต์ใช้ วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธี
อ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่ง ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. 
๒๕๔๘ กําหนดไว้ว่าหนังสือราชการคือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

(๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

(๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 

(๓) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 



(๔) หนังสือที่หน่วยงานจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

(๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับงานสารบรรณมีลักษณะงานที่
สําคัญ ดังนี้ 

(๑) การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และกําหนด
เลขที่รับเอกสาร 

(๒) การวิเคราะห์ คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ต้องดําเนินการก่อน การจําแนก หน่วยงานตาม
ภาระงานที่กําหนดไว้ 

(๓) การค้นเรื่องเดิม การเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร ใส่แฟ้ม การ
นําเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม 

 (๔) การจัดทําเอกสาร การวางแผน หาข้อมูล คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ทําสําเนา ตรวจทาน เอกสารโต้ตอบ
ให้ถูกต้องตามหลักภาษาไวยากรณ์ ราชาศัพท์และตามระเบียบงานสารบรรณ 

(๕) การส่งเอกสาร การลงทะเบียน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในโดยระบบสารบรรณ และภายนอก
ทางไปรษณีย ์

(๖) การจัดเก็บเอกสาร การค้น ติดตามเรื่องที่อยู่ในระหว่างดําเนินการ และดําเนินการเสร็จสิ้น 

๒. วัตถุประสงค ์

  ๒.๑ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

  ๒.๒ เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

๒.๓ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทํางาน 

๓. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 ๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

  ๓.๒ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทํางาน 

 



๔. ขอบเขตของคู่มือ 

  การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เนื้อหาใน
คู่มือจะนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการดําเนินงาน แนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการ
ปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้บริหาร ปลัด อบต. หัวหน้าสํานักปลัด และผู้ปฏิบัติงานทราบถึง
หน้าที่และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๕. ค าจ ากัดความเบื้องต้น 

  คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะนําเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการดําเนินงาน 

แนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานธุรการของบุคลากร สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วน 

ตําบลสร้างถ่อน้อยงานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การ
ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลายระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๒ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

งานธุรการ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลสร้างถ่อน้อย อําเภอหัวตะพาน จังหวัดอํานาจเจริญ                 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ การ
ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสารจดหมาย และหนังสือ
ราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ดําเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย
ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ 

๓. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวก
ต่อการ ค้นหาสําหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

๔. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ดําเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

๕. จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

๖. ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่เพ่ือให้การ
ดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๗. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๘. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 



๙. จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดําเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

๑๐. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้
ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

๑๑. อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การดําเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๑๒. จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ประจําปี 

๑๓. อํานวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวกรวดเร็ว ตาม
กระบวนการปฎิบัติงาน 

๑๔. ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

๑๕. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

๑๖. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ 

๑๗. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่ ว ไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งานงบประมาณ                  
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑๘. ปฎิบัติงานด้านกิจการสภาอบต. 

๑๙. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น ตามหน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ สํานักปลัด  อบต.   
สร้างถ่อน้อย จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน พัฒนาการให้บริการ และใช้
เป็นคู่มือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ของบุคลากรในหน่วยงาน 

 

 



บทที่ ๓ 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ – การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จํา ทําสําเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทําลาย ต้องเป็น
ระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน
ต้องดําเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ 

(๑) หนังสือภายนอก 

(๒) หนังสือภายใน 

(๓) หนังสือประทับตรา 

(๔) หนังสือสั่งการ 

(๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ 

(๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
สร้างถ่อน้อย มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ๑. การรับหนังสือราชการ 

การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติดังนี้ 

๑.๑ จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการก่อนหลัง และตรวจความถูกต้อง
ของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ที่ออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการให้
ถูกต้องและบันทกึข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 



๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ในภาพที่ ๓.๑     
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 

(๒) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 

๒. การออกหนังสือภายนอก 

 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มี ถึงบุคคลภายนอกตามแบบ
หนังสือภายนอกในภาพที่ ๓.๓ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่องตามท่ีจังหวัดสงขลา กําหนดหมายเลขประจํา
ส่วนราชการของอบต.ที่ได้ยกฐานะเป็นอบต. เลขรหัสสามตัวแรกของอบต.สร้างถ่อน้อย คือ752 ส่วนเลขรหัสสอง
ตัวหลังให้ใช้เลขประจําตัวกอง โดยเริ่มด้วยเลข ๐๑ เรื่อยไปตามลําดับส่วนราชการ ตามกฎว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการของอบต. เช่น สํานักปลัดอบต. ใช้ อจ 75201 กองคลัง ใช้ อจ 752๐๒ กองช่าง ใช้ 752๐๓กอง
สาธารณสุขฯ ใช้ อจ 75205 และกองการศึกษาฯ ใช้อจ 75204 

(๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดย
ปกติให้ลงที่ตัง้ไว้ด้วย 

(๓) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ  

(๔)เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ ฉบับนั้น  

(๕) คําข้ึนต้น ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือ นั้นมีถึงหรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 

(๖) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน
แล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้ าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปี
พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ มีเรื่องอ่ืน 

ที่เป็นสาระสําคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให้ทราบด้วย 

(๗) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่
สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 



(๘) ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการให้
แยกเป็นข้อ ๆ 

(๙) คําลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

(๑๐) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ
นายก อบต.หรือผู้ที่ได้รับอบหมาย 

(๑๑) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของนายกอบต.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 (๑๒) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

(๑๓) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของอบต.สร้างถ่อน้อย ต่อด้วยเลขภายส่วนราชการ 

(๑๔) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของอบต.สร้างถ่อน้อย 

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 เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม
และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ํากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับ
กองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

(๒) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับด้วยปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

(๓) วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก หนังสือ 

(๔) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ ต่อเนื่องโดยปกติ
ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

(๕) คําข้ึนต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะหรือตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 



(๖) ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการให้
แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุ ไว้ในข้อนี้ 

(๗) ลงชื่อและตําแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ และตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

๔. การออกหนังสือประทับตรา 

 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้ นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 

(๑) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

(๒) การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร 

(๓) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

(๔) การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 

(๕) การเตือนเรื่องท่ีค้าง 

(๖) เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่งให้ใช้หนังสือ ประทับตราหนังสือ
ประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพที่ ๓.๕ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

(๒) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 

(๓) ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

(๔) ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 

(๕) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบ ลงลายมือชื่อย่อ
กํากับตรา 

(๖) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 



(๗) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก หนังสือ 

(๘) โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลข ภายในตู้สาขา    
(ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตําบล ที่อยู่ตามความจําเป็น 
และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

๕. การเสนอคําสั่ง 

 คําสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑตาม
แบบคําสั่งในภาพที่ ๓.๖ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

(๑) คําสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง 

(๒) ที่ ให้ลงเลขที่ท่ีออกคําสั่ง 

(๓) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง 

 (๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่
สั่งและวันใช้บังคับ 

(๕) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกคําสั่ง 

(๖) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคําสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ ลายมือชื่อ 

(๗) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง 

๖. การทําประกาศ 

ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนว ทางปฏิบัติ ใช้
กระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพที่ ๓.๗ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 

(๒) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 

(๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 

(๔) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุทธศักราชที่ออกประกาศ 

(๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ 



(6) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ 

๗. การจัดทํารายงานการประชุม 

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปราย ของสมาชิก
ในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการ เป็นผู้ที่ทําหน้าที่สําคัญใน
การจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่ได้อภิปรายในที่ประชุมออกมา
ในรูปแบบของรายงานโดยเรียงลําดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่ได้กําหนดไว้การบันทึกนั้นจะต้อง
ครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสําคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอย่างละเอียดและชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใคร
เสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่น
ไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้นเพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ใน
การประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นยําในรูปแบบของลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิง ได้ในทาง
ปฏิบัติ และการดําเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเองความสําคัญของรายงานการประชุม ได้แก่ 

(๑) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม
เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมี
องค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมี
วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอํานาจหน้าที่หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความคิดเห็น
เพ่ือนําไปสู่การลงมติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถนําไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่
มีความสําคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลังรายงานการประชุมจะมี
ผลสมบูรณ์ต่อเม่ือมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

(๒) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติ งานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

(๓) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานสําคัญ ให้เลขานุการหรือ
ผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้
ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่อบต.
ให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 

(๔) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสารที่ใช้อ้างอิงได้
ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม เพ่ือยุติความขัดแย้ง นั้น 



(๕) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบข้อมูลหรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สําหรับ ผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูล
และรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงาน 
ได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่ออบต. รายงาน
การประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู่ ๒ แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุม แบบเป็นทางการและแบบไม่เป็น
ทางการ รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่า อย่างไม่เป็นทางการ รวมทั้งคําศัพท์ที่
ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงานการประชุมอย่างไม่เป็นทางการนั้น
จะมีแนวทางเขียนที่ทําให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการ น้อยกว่า ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุมคือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานตามแบบรายงานการประชุมใน 

 (๑) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 

(๒) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 

(๓) เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 

(๔) ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 

(๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุมในกรณีที่มีผู้
มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ตําแหน่งใด 

 (๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม
พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

(๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ ที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วม
ประชุม (ถ้ามี) 

(๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

(๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุม และเรื่องที่
ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ 

(๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

(๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 


