
 
บทที่ 1 
บทนำ 

 
1. ความเป็นมาและความสำคัญ 

ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี ่ยวของ ๒ ฉบับ ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี       
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว าดวยงานสารบรรณ (ฉบับที ่ ๒)       
พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งเปนการเพิ่มเติมคํานิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส”และคําวา “ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส  

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ   
การสง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย  

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

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖ ใหความหมาย 
ของคําวา “งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การ
รับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณ 
วาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร   ทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง 
เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ 
สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้ตองทําเปนระบบ ที่ใหความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในปพ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคํานิยามของ เอกสารอิเล็กทรอนิกสของงาน     
สารบรรณ ดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใช วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่นแมเหล็ก
ไฟฟา หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น และ 
“ระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส”หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๘ 
กําหนดไววา หนังสือราชการคือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

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

งานสารบรรณมีลักษณะงานที่สําคัญ ดังนี้  
(๑) การรับ – สงเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และ

กําหนดเลขที่รับเอกสาร  
(๒) การวิเคราะห คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ตองดําเนินการกอน การจําแนก     

หนวงานตามภาระงานที่ กําหนดไว  
(๓) การคนเรื่องเดิม การเตรียมขอมูลที่เกี่ยวของเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร   

ใสแฟม การนําเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม  
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(๔) การจัดทําเอกสาร การวางแผน หาขอมูล คิด ราง เขียน พิมพ ทําสําเนา ตรวจทาน 

เอกสารโตตอบใหถูกตองตามหลักภาษาไวยากรณ ราชาศัพทและตามระเบียบงานสารบรรณ  
(๕) การสงเอกสาร การลงทะเบียน แจงหนวยงานที่เกี่ยวของภายในโดยระบบสารบรรณ และ

ภายนอกทางไปรษณีย  
(๖) การจัดเก็บเอกสาร การคน ติดตามเรื่องที่อยูในระหวางดําเนินการและดําเนินการเสร็จ 

สิ้น  
๒. วัตถุประสงค  

๒.๑ เพื่อเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมาก 
ยิ่งขึ้น  

๒.๒ เพ่ือใหบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
๒.๓ เพ่ือใหผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทํางาน  

๓. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  
๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
๓.๒ บุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
๓.๓ ผูใชบริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทํางาน  

๔. ขอบเขตของคูมือ 
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานธุรการไดอธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ 

เนื้อหาในคูมือจะนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการดําเนินงาน แนวทางในการควบคุม กํากับดูแล
การปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหผูบริหาร ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หัวหนาสํานักปลัด 
และผปูฏิบัติงานทราบถึงหนาที่และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๕. คําจํากัดความเบื้องตน  

คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะนําเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน  
วิธีการดําเนินงาน แนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานดานงานธุรการของบุคลากร สํานักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ  

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ  
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  

ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  
๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

  
บทที่ ๒ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
งานธุรการ สานักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้  

๑. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร  
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการ 
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  
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๓. รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสารอื่นๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ 

เพ่ือสะดวกตอการ คนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
๔. ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่เก่ียวของ

กับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  
๕. จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจง 

ใหหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  
๖. ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน     

การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และ 
สถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตองและมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ  

๗. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

๘. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการประชุม 
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

๙. จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี ่ยวของกับการประชุม การฝกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ 
อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

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

๑๑. อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ 
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลาและ 
บรรลุวัตถุประสงค  

๑๒. จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑประจําป  
๑๓. อํานวยความสะดวกใหกับประชาชนและผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับความสะดวก 

รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
๑๔. ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงาน 

ตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
๑๕. ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อให 

การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
๑๖. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชน  
๑๗. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของ 

กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑๘. ปฏิบัติงานดานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  
๑๙. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย ดังนั้น ตามหนาที่ความรับผิดชอบในฐานะผูปฏิบัติงาน     

ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ จึงไดจัดทาคูมือการปฏิบัติงาน                                  
ธุรการ เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน พัฒนาการใหบริการ และใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรในหนวยงาน 
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บทที่ ๓ 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

๑. หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน  
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทําการรับ 

– การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอนขอบขายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อ        
ขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตาม 
และทําลาย ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เนื่องจากงานสารบรรณ     
เปนงานที่มีอยูทุกหนวยงานตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงาน
สารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย การปฏิบัติงานสารบรรณเปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ   
๖ ชนิดคือ  

(๑) หนังสือภายนอก  
(๒) หนังสือภายใน  
(๓) หนังสือประทับตรา  
(๔) หนังสือสั่งการ  
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ 
 (๖) หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  
คูมือการปฏิบัติงานธุรการ ดานงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัดองค์การ

บริหารส่วนตำบล มีหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. การรับหนังสือราชการ  
การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมี 

มาจากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติ 
ดังนี้  

๑.๑ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดําเนินการกอนหลัง และตรวจ 
ความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื ่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ       
เพ่ือดําเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

 ๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ โดย
กรอกรายละเอียด ดังนี้  

(๑) เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ  
(๒) วันที่ ใหลงวันที่ เดือน ปที่รับหนังสือ 
 

                                               
                                                องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
                                               เลขที่รับ................................................ 
                                               วันที่รับ.................................................. 
                                                เวลา...................................................... 
                                                   

 
แบบตรารับหนังสือ 
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๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ  โดยมี
รายละเอียด ดังนี้  

(๑) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป 
ตลอดปปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  

(๒) ที่ ใหลงเลขท่ีของหนังสือ ที่รับเขามา  
(๓) ลงวันที่ ใหลงวันที่ เดือน ปของหนังสือที่รับเขามา  
(๔) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม 

มีตําแหนง 
(๕) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลใน 

กรณีท่ีไมมีตําแหนง  
(๖) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
(๗) การปฏิบัติ ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือฉบับนั้น  
(๘) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถาม)ี 
 

ทะเบียนหนังสือรับวันที่......................เดือน..........................พ.ศ ........................... 
เลข 

ทะเบียนรับ 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        
        
        
        

 
                                           แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 

๑.๔ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวดําเนินการผานหนังสือ เพ่ือเสนอ  
(๑) กรณีหนังสือที่เกี่ยวของกับภารกิจของสวนราชการใดมอบใหสวนราชการนั้น 

เพื่อเสนอตอผูอํานวยการกอง/สํานัก รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล ตามลําดับ  

(๒) กรณีหนังสือที่เกี ่ยวของกับภารกิจของสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
มอบหมายแกผูที่เกี่ยวของ เพื่อเสนอตอหัวหนาสํานักปลัด ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล ตามลําดับ  

๒. การออกหนังสือภายนอก  
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือ 

ติดตอระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มี ถึงบุคคลภายนอก 
ตามแบบหนังสือภายนอก โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

(๑) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องตามที่จังหวัดปัตตานีกําหนด 
หมายเลขประจําสวนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล เลขรหัสสามตัวแรกขององคต์การบริหารส่วน
ตำบลบือเระ คือ 761 สวนเลขรหัสสองตัวหลังใหใชเลขประจําตัวกอง โดยเริ่มดวยเลข ๐๑ เรื่อยไปตามลําดับ 
สวนราชการ ตามกฎวาดวยการแบงสวนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล เชน สํานักปลัดองค์การบริหาร 
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ส่วนตำบล ใช ปน  76101 กองคลัง ใช ปน 76102 กองชาง ใช ปน 76103 กองการศึกษา ใช ปน 
76104    

(๒) สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือ 
นั้น และโดยปกติใหลงที่ตั้งไวดวย  

(๓) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออก 
หนังสือ  

(๔) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือ 
ฉบับนั้น  

(๕) คําขึ้นตน ใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือหรือลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง 
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที ่ 

(๖) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ ผูรับหนังสือ 
ไดรับมากอนแลวจะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วันที่ 
เดือน ปพุทธศักราชของหนังสือนั้น การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแต 
มีเรื่องอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให  
ทราบดวย  

(๗) สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่สงไปพรอมกับหนังสือนั้น 
ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  

(๘) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงค หลาย 
ประการใหแยกเปนขอๆ  

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

ลายมือชื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผูที่ไดรับอบหมาย  
(๑๑) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผูที่ไดรับ

มอบหมาย  
(๑๒) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 
(๑๓) โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทขององค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ ตอดวยเลขภายใน 

ส่วนราชการ 
  (14) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารขององค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
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ที่ ปน ๗๖๑๐1/                             ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ  
                                                                             อำเภอสายบุรี  จังหวัดปัตตานี  ๙๔๑๑๐ 

                                                    (วัน เดือน ปี) 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี)                 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 

 

  (            ชื่อเต็ม                 ) 
                                                            ตำแหน่ง 

 

 

 

อบต.บือเระ 
โทร 061-178-1122 
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๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่      
เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน      
ใชกระดาษบันทึกขอความตามแบบหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

(๑) สวนราชการ ใหลงชื ่อสวนราชการเจาของเรื ่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ โดยมี 
รายละเอียดพอสมควร ปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไปใหลงชื่อสวนราชการ เจาของ 
เรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมาใหลงชื่อ สวนราชการ    
เจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท (ถามี)  

(๒) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือสงทับดวยปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
(๓) วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
(๔) เรื ่อง ใหลงเรื ่องยอที่เปนใจความสั้นที ่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปนหนังสือ        

ตอเนื่องโดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
(๕) คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะหรือตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคล     

ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที ่ 
(๖) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย 

ประการใหแยกเปนขอๆ ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวยใหระบุ ไวในขอนี้  
(๗) ลงชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือและใหพิมพชื่อเต็มของ เจาของ 

ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ และตําแหนงของเจาของหนังสือ 
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ส่วนราชการ  (เคาะ 3) ก่อนพิมพ์ส่วนราชการ  โทร............ 

ที ่(เคาะ 2) ปน 76101/                         วันที่ เคาะ 2 ก่อนพิมพ์วันที่    

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

                             

                                (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                   ตำแหน่ง 

 

 

แบบหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
 

 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
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๔. การออกหนังสือประทับตรา  
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ ระดับ 

กรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ ระดับกรมข้ึน 
ไปเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และ 
ระหวาง สวนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก  

(๑) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
(๒) การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร 
 (๓) การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน  
(๔) การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ  
(๕) การเตือนเรื่องที่คาง  
(๖) เรื ่องซึ ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั ่งใหใชหนังสือ 

ประทับตรา หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตรา โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
(๑) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือ สง  
(๒) ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง  
(๓) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  
(๔) ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  
(๕) ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และใหผูรับผิดชอบ     

ลงลายมือชื่อยอกากับตรา  
(๖) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออก 

หนังสือ  
(๗) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ 
(๘) โทร.หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลข ภายใน  

ตูสาขา (ถามี) ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพทใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตําบล ที่อยูตามความ
จำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                           -11- 
 
 
 
 
ที่ ปน ๗๖๑๐1/                

ถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

                                                          สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
                                  (วัน  เดือน  ปี ) 

 

 

 

อบต.บือเระ 
โทร 061-178-1122 

 
 

แบบหนังสือประทับตรา 
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๕. การเสนอคําสั่ง  
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษ ตราครุฑ

ตามแบบคาสั่งในภาพที่ ๓.๖ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
(๑) คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคาสั่ง  
(๒) ที่ ใหลงเลขท่ีที่ออกคําสั่ง  
(๓) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง  
(๔) ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลงข้อความ

ที่สั่งและวันใชบังคับ  
(๕) สั่ง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออก คําสั่ง  
(๖) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคาสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ  
(๗) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง  
 
 
 
 

 
 
 

คําสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
ที.่.............. / (เลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง) 

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

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

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

....................................................................................................................................... ....................................... 
ทั้งนี้ ตั้งแต่..............................................................................................  
 
   สั่ง  ณ  วันที่................................พ.ศ........................... 
     
     (ลงชื่อ)............................ 
      (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
      (ตำแหน่ง) 
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๖. การทําประกาศ  
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนว ทาง ปฏิบัติ ใช

กระดาษตราครุฑตามแบบประกาศ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
(๑) ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ  
(๒) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่ประกาศ  
(๓) ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศ และขอความที่ประกาศ  
(๔) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป พุทธศักราชที่ออก

ประกาศ  
(๕) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ ไวใตลายมือชื่อ  
(6) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ ประกาศ (ชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ) เรื่อง  
 
 
 
 
 
 

ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 
เรื่อง.......................................................................... 

--------------------------- 
 (ข้อความ).................................................................................................................... .............................
...................................................................................................... ........................................................................
............................................................................................................................. .................................................
....................................................................................................................................... .......................................
............................................................................................ .................................................................................. 
 ประกาศ  ณ  วันที่ ............................. พ.ศ. ............................. 
 

 
                                                     (ลงชื่อ)............................ 
      (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
      (ตำแหน่ง) 
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๗. การจัดทํารายงานการประชุม  
รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปรายของ

สมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้นๆ โดยจะมีเลขานุการ เป นผูที่ทํา    
หนาที่สําคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่ไดอภิปราย 
ในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงลําดับหัวขอตามระเบียบวาระของการประชุมที่ไดกําหนดไว 
การบันทึกนั้นจะตองครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสําคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอยางละเอียดและ 
ชัดเจน ยกตัวอยางเชน ใครเสนอแนวคิดอะไร อยางไร การตัดสินใจ เปนอยางไร มีแนวทางแกปญหาหรือไม 
อยางไร สรุปกระบวนการเปนเชนไร มติวาอยางไร เปนตน วัตถุประสงคในการเขียนรายงานการประชุมนั้น 
เพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอยางชัดเจน ถูกตอง และแมนยําในรูปแบบของลาย
ลักษณอักษรที่สามารถใชอางอิงไดในทางปฏิบัติ และการดําเนินงานในอนาคตขององคกรนั้นเอง ความสําคัญ
ของรายงานการประชุม ไดแก  

(๑) เปนองคประกอบของการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธานองคประชุม 
เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุม  บางเรื่อง
อาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือ เปนองคประกอบที่ขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมี
วัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมารวม แสดงความ
คิดเห็นเพื่อนําไปสูการลงมติ คือ เสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการ ประชุมจึง       
เปนองคประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐาน ในการอางอิงยืนยันหรือตรวจสอบใน ภายหลัง 
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบรอยแลว  

(๒) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม  

(๓) เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไวจะเปนหลักฐานสําคัญ ใหเลขานุการ
หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุม
ทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผล หรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งนี้จะเปน   
ประโยชนแกองค์การบริหารส่วนตำบลใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 

(๔) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลวถือเปน เอกสารที่ใช     
อางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติสามารถใชมติที ่ประชุม เพื ่อยุติความ       
ขัดแยงนั้น  

(๕) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผู เขารวมประชุม ไดรับทราบ             
ขอมูลหรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสําหรับ ผูไมมาประชุม 
ไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติที่ประชุมดวย รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรให 
บุคลากรในหนวยงานไดรับทราบและถือวาเปนรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธภายใน เพ่ือสรางความเขาใจ
อันดีตอองค์การบริหารส่วนตำบล รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู ๒ แบบดวยกัน คือ รายงาน
การประชุม แบบเปนทางการและแบบไมเปนทางการ รายงานการประชุมอยางเปนทางการนั้นจะมีรายละเอียด
ที่มากกวา อยางไมเปนทางการ รวมทั้งคําศัพทที่ไดเลือกใชยังมีความเปนทางการและยังถือเปนศัพทเฉพาะทาง
อีกดวย รายงานการประชุมอยางไมเปนทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ทําใหผูอานเขาใจงายและมีความ       
เปนทางการนอยกวาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม                 
คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐานตามแบบ
รายงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
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(๑) รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  
(๒) ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม  
(๓) เมื่อ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม  
(๔) ณ ใหลงสถานที่ท่ีประชุม  
(๕) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุม ในกรณี

ที่มีผมูาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ ตําแหนงใด  
(๖) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมิไดมา

ประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี)  
(๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะ ที่ประชุม ซึ่งได   

เขารวมประชุม (ถามี)  
(๘) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  
(๙) ขอความใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด ประชุม และเรื่องที่

ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลาดับ  
(๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  
(๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
 

รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
   รายงานการประชุม..........................................  

ครั้งที่......./................  
เมื่อวันที่...................................................   
ณ .....................................................  

ผูมาประชุม  
๑. นาย.............................................. ตําแหนง........................................... ประธาน  
๒. นาย.............................................. ตําแหนง...........................................  
๓. นาย.............................................. ตําแหนง...........................................  
๔. นาย.............................................. ตําแหนง...........................................  
๕. นาย.............................................. ตําแหนง...........................................  
๖. นาย.............................................. ตําแหนง........................................... เลขานุการ  
๗. นาย......................................... ..... ตําแหนง........................................ ผูชวยเลขานุการ  

ผูไมมาประชุม  
๑. นาย..............................................   
๒. นาย..............................................   
๓. นาย..............................................   

ผูเขารวมประชุม  
๑. นาย..............................................   
๒. นาย..............................................   
๓. นาย..............................................   
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เริ่มประชุมเวลา……………. น.  

ประธานกลาวเปดประชุม และดาเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังตอไปนี้  

วาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจงใหที่ประชุมทราบ  
ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา..........................................................................................................  

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

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

วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งท่ี............../...........เมื่อวันที่.................................................... ... 

ใหที่ประชุมรับรอง  
มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม  

วาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง(ถามี) 
๓.๑.........................................................................................................................................................   
มติ ที่ประชุม……………………….. 
๓.๒............................................................................................................ ............................................. 
มติ ที่ประชุม………………………..  

วาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอใหที่ประชุมทราบ 
๔.๑.......................................................................................................................... ............................... 
มติ ที่ประชุมรับทราบ 
๔.๒.......................................................................................................................... ............................... 
มติ ที่ประชุมรับทราบ  

วาระท่ี ๕ เรื่องท่ีเสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
๔.๑.......................................................................................................................... ............................... 
มติ ที่ประชุมเห็นชอบ 
๔.๒........................................................................... ..............................................................................  
มติ ที่ประชุมเห็นชอบ   

วาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
๖.๑.......................................................................................................................... ............................... 
มติ ที่ประชุม……………………….. 
๖.๒....................................................................... ..................................................................................  
มติ ที่ประชุม………………………..  

เลิกประชุมเวลา…………………. น.  
(...........................................) ผูจดรายงานการประชุม  
(...........................................) ผูตรวจรายงานการประชุม 
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๒. ขอควรระวังการปฏิบัติงาน  
ขอควรระวังสําหรับการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ มีดังนี้  
๒.๑ เขียนอักษรยอของสวนราชการผิดหรือเขียนชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือไมชัดเจน  
๒.๒ เลือกใชชนิดของหนังสือไมถูกตอง เชน ติดตอภายในสวนราชการ เดียวกันจะตองใช กระดาษ

บันทึก ก็จะใชครุฑ  
๒.๓ วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เชน เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน  
๒.๔ เขียนคําวาอางถึงกับสิ่งที่สงมาดวย ทั้งที่ไมมีความจําเปนที่จะใช เชน ไมมีสิ่งที่สงมาดวย ก็ใสหรอื

ไมตองมีการอางถึงก็อาง  
๒.๕ เขียนขอความไมชัดเจนวกไปวนมาจนผูรับไมเขาใจ และไมสามารถที่จะปฏิบัติตามได  
๒.๖ เขียนคําข้ึนตน และคําลงทายไมถูกตองตามฐานะของผูรับ  
๒.๗ ไมเขียนชื่อเต็มไวในวงเล็บใตลายมือชื่อของผูออกหนังสือ ทําใหผูเขียนไมทราบวา เปน หนังสือ

ของใคร  
๒.๘ ชื่อรายงานและผูจด มีการใชคําตางๆ ไมตรงกัน ควรใชใหเปนมาตรฐาน คือ รายงาน การประชุม

และผจูดรายงานการประชุม  
๒.๙ วันที่และสถานที่ประชุม บางครั้งวันและวันที่ไมตรงกัน สถานที่ประชุมบางแหงระบุ เฉพาะชื่อ 
๒.๑๐ วันเวลาประชุม การใชคําวา “เปดปดประชุม” ที่ถูกควรใชคาวา “เริ่มประชุม และเลิกประชุม” 

สวนคําวา “เปดปด” ควรใชในกรณีของประธาน คือ ประธานกลาวเปดการประชุม ปดการประชุม การเขียน
ตัวเลขเวลาตองเขียน ๐๙.๐๐ น. ไมใช ๙.๐๐ น. และเขียนตามจริงไมใชตามเวลาที่นัดหมายเศษของนาที
อนุโลมเปนเลข ๐ หรือ ๕ นาที เชน ๑๕.๔๕ น.  

๒.๑๑ ผูมาประชุม บางแหงใช ผูเขาประชุม รายชื่อผูเขาประชุม ฯลฯ ควรใชใหเปนมาตรฐาน คือผูมา
ประชุมและผูไมมาประชุม สวนผูเกี่ยวของที่เขาประชุมแตไมใชกรรมการหรือคณะบุคคลที่ไดรับการแตงตั้ง 
เรียกวาผูเขารวมประชุม  

บทที่ ๔ 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

๑. ขั้นตอนการรับหนังสือ  
๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพรอมทั้งตรวจสอบสิ่งที่สงมาดวย (ถามี)  
๒. เสนอหัวหนาสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง  
๓. จัดสงหนังสือใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป  
๔. ในสวนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงานดานบริหารงานทั่วไป จะทําการผานหนังสือโดย 

เกษียนหนังสือสรุปเนื้อหาใจความสําคัญ เพื่อเสนอ หัวหนาสานักปลัด ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลจนถึง
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล ตามลําดับ  

๕. ดําเนินการตามขอสั่งการของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  
๒. ขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก  

รายละเอียดขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนี้  
(๑) วิเคราะหรายละเอียด/ขอมูลจากหนังสือราชการ  
(๒) ราง พิมพหนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พรอมกับตรวจสอบ ความถูกตองของ 

หนังสือ 
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(๓) เสนอผานหัวหนาสํานักปลัด ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หากมีการแกไขหนังสือให

ดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง กอนเสนอใหนายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนาม  
(๔) สําเนาหนังสือเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง  
(๕) นําหนังสือท่ีจะสงพิมพซองจดหมาย บรรจุลงซองและนําสงทางไปรษณียหรือสงดวย 

ตนเองแลวแตกรณ ี 
๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  

การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได ดังนี้  
(๑) เตรียมข้อมูล รวบรวมขอมูลที่จะจัดทําหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  
(๒) ราง พิมพหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) ตามแบบหนังสือภายใน พรอมกับตรวจสอบ 

ความถูกตองของหนังสือ  
(๓) เสนอผานหัวหนาสํานักปลัด ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หากมีการแกไขหนังสือให

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

๔. การเสนอคําสั่ง  
การเสนอคําสั่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได ดังนี้  
(๑) เตรียม/รวบรวมขอมูล เพ่ือจัดทําคําสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจตาง ๆ  
(๒) ราง พิมพคําสั่งตามแบบคําสั่ง พรอมกับตรวจสอบความถูกตอง  
(๓) เสนอผานหัวหนาสานักปลัด ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หากมีการแกไขหนังสือให

ดําเนินการในขอ (2) ก่อนเสนอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนาม 
(4) นําคําสั่งที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนามแลวไปออกเลขที่คําสั่ง   
(5) สําเนาคําสั่งเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง  
(6) ดําเนินการแจงผูที่เก่ียวของตามคําสั่งที่ดําเนินการ  

๕ การทําประกาศ  
การทําประกาศ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงไดดังนี้  
(๑) เตรียม/รวบรวมขอมูล เพ่ือจัดทําประกาศ  
(๒) ราง พิมพประกาศตามแบบประกาศ พรอมกับตรวจสอบความถูกตอง  
(๓) เสนอผานหัวหนาสํานักปลัด ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หากมีการแกไขหนังสือให

ดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง กอนเสนอใหนายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนาม  
(๔) นําประกาศที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลงนามแลวไปลงวันที่ออกประกาศ  
(๕) สําเนาประกาศเก็บเขาแฟม เพื่อใชเปนเอกสารอางอิง  
(๖) ติดประกาศ ณ สํานักงานองค์การบริหารส่วนตำบลและประชาสัมพันธทางเว็บไซตของ

องค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือแจง ใหผูที่เกี่ยวของทราบ  
๖. การจัดทํารายงานการประชุม  

การจัดทํารายงานการประชุม มีขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ ดังนี้  
(๑) เมื่อดําเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น  
(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม 
(๓) เจาพนักงานธุรการลงนามในตําแหนง ผูจดรายงานการประชุม หากมีการแกไขรายงาน 
การประชุมใหดําเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง  
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(๔) เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลในฐานะประธานกรรมการ/ประธานคณะทํางาน
ประชุม พิจารณาและ ลงนามในตําแหนง ผูตรวจรายงานการประชุม หากมีการแกไขรายงานการประชุมให
ดําเนินการในขอ (๒) อีก ครั้ง  

(๕) สําเนาเอกสารรายงานการประชุมและจัดเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง  
(๖) จัดสงรายงานการประชุมที่เรียบรอยแลว เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือ

วินิจฉัยสั่งการจาก รายงานการประชุม  
การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขียนดังนี้  

(๑) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสําคัญไมจําเปนตองจดทุกคําพูด หากเปนการ 
ประชุมสําคัญๆ อาจตองจดอยางละเอียด จดทุกญัตติที ่ผูประชุมเสนอใหพิจารณาแตไมตอง จดคําพูดที่ 
อภิปรายกันหรือความเห็นที่ผูประชุมเสนอทั้งหมด  

(๒) ใชภาษาใหถูกตองชัดเจนที่สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือ ขอตกลงของที่ประชุม 
เพื่อนําไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญ ของเหตุผลและมติของที่ 
ประชุม  

(๓) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุม ครั้งนั้นๆ โดย 
เขียนหัวเรื่องหรือปญหาในแตละวาระพรอมทั้งมติของที่ประชุมนั้นๆ ดวย  

(๔) ไมตองจดคําพูดโตแยงของแตละคนหรือคําพูดที่เปนรายละเอียดปลีกยอย มากเกินไป 
ยกเวนเปนการบันทึกอยางละเอียดที่ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก   

(๕) ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพื่อเขียน รายงานการ 
ประชุมไดถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง  

(๖) ควรแยกประเด็นสําคัญของผูที่ประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน  
(๗) ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปน ลําดับชัดเจน 

ที่สามารถสื่อความหมายไดงาย  
(๘) ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย หรือสํานวนโวหาร 

ที่เราอารมณที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่งไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องที่ประชุม  
๗. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป สํานักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล มีดังนี ้ 

๑. การรับหนังสือราชการ  
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอียดดังนี้  
(๑) รับหนังสือและดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีใหเสร็จในวันที่รับหนังสือ หรืออยาง 

เชาในวันรุงขึ้น  
(๒) จัดลําดับความสําคัญเร งดวนและดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยโดยเร็วตามกําหนด 

ระยะเวลาที่กําหนดไวในหนังสือ  
(๓) เสนอและติดตามหนังสือที่ประทับตรา ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน และมีกําหนดระยะเวลา 

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

คําสั่ง และการทําประกาศ  
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือ  

ภายใน (บันทึกขอความ) การเสนอคําสั่ง และการทําประกาศ มีรายละเอียด ดังนี้  
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(๑) ลงขอมูลของหนังสือประเภทตางๆ เชน เลขที่ วันเดือนป เรื่อง เรียน หมายเหตุ เปนตน 

ในทะเบียนคุมเลขที่หนังสือโดยเรียงลําดับเลขที่หนังสือตามปปฏิทินทั้งในตนฉบับและสําเนาคูฉบับ ไดอยาง 
ถูกตอง  

(๒) สงหนังสือประเภทตางๆ ที่ออกเลขหนังสือแลวถึงหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการ 
ภายในกําหนดเวลาตอไป ภายในวันที่ออกเลขหนังสือหรืออยางชาในวันรุงขึ้น  

๓. การจัดทํารายงานการประชุม การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดทํารายงาน
การประชุม มีรายละเอียด ดังนี้  

(๑) รวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม เตรียมหอง 
ประชุม อุปกรณในหองประชุมตามแผนการประชุมที่ไดกําหนดไว  

(๒) บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมอยางถูกตองและครบถวน  
(๓) ดําเนินการจัดทํารายงานการประชุมหลังการประชุม เสร็จสิ้นตามกําหนดระยะเวลาที่  

กําหนดไว   
 

บทที่ ๕ 
ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

๑. ปญหาและอุปสรรค  
ปญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณเกิดจากหลายปจจัยประกอบกัน ไมวา 

จะเปนดานนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ดานบุคลากร และดานการปฏิบัติงาน  
จึงสรุปปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได ดังนี้  
๑.๑ ผูปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานและยังไมมีแนวปฏิบัติที่ 

ชัดเจนรวมทั้งความชํานาญงานสารบรรณ  
๑.๒ การปฏิบัติงานมีหลายหนาที่ทําใหบางครั้งงานหยุดชะงัก ไมสามารถจัดการเอกสารให   

เปนปจจุบันและทันตอเหตุการณ  
๒. แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค  
จากปญหาและอุปสรรคที่ไดกลาวไวในขอ ๑ ขางตนแลว ผูปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ 

แกไขปญหาและอุปสรรคดังกลาว ควรใหผูปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร ไปอบรมเพื ่อใหมีความรู       
ความ ชํานาญในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น  

๓. ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  
ขอเสนอแนะเพื ่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ด านงานสารบรรณ คือผูปฏิบัติงาน       

หรือบุคลากรควรศึกษาระเบียบเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพื ่อเป นการพัฒนาทักษะ ความรู  
ความสามารถ ขั้นพื้นฐานใหกับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ขอบังคับที่เกี ่ยวของกับการปฏิบัติงาน         
ดานงานสารบรรณ เพ่ือใหงานในสวนที่ตนเองรับผิดชอบเปนไปดวยราบรื่น ไมติดขัด เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว
ยิ่งขึ้นในการบริหาร จัดการขอมูลใหมีคุณภาพ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานเปนการประหยัด พลังงานและ
ทรัพยากร งายตอการ ดําเนินการในภาพรวมของงาน และทําใหการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลและนำไปสู่การพัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรชั้นนำ 
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สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ 
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  คูมือการปฏิบัติงานธุรการ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ อำเภอสายบุรี    
จังหวัดปัตตานี ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานของเจาพนักงานธุรการ และสามารถนําไป       
อางอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได ซึ่งคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ไดรวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน      
งานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแก ปญหาและอุปสรรคที ่เก ิดจากการปฏิบัต ิง านจริง งานธุรการ             
สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบือเระ หวังเปนอยางยิ่งวา คมูือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนแก่         
ผูปฏิบัติงานตําแหนงเจาพนักงานธุรการและบุคคลอื่นที่สนใจ เพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล      
ในการปฏิบัติงานสามารถบูรณาการความรูที่ไดรับจากการปฏิบัติงานจริง ลดขอผิดพลาดในกระบวนการ
ดําเนินงานที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการพัฒนาระบบการดําเนินงานตาง ๆ ตอไป 
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