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สามารถทำให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู ่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที ่จ ำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
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ลักษณะงานทั่วไปที่ปฏิบตัิ 
ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

  สายงานนี้ครอบคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการ
บริหารราชการทั่วไป  ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่นการศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย  จัดงานรับรองและ
งานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการ  และรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ
ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  หรือมีลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้ านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ระดับปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการท า  
งาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ระดับช านาญการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูง ในด้านการบริหารจัดการ  
ภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
  1. ด้านปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติเพ่ือท าสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร ส านักงาน 
ในด้านต่าง ๆ  

1.2 ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในส านักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากร บุคคล  
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษา
ความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย 
ทีก่ า หนด  

1.3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือ ราชการ  
ระเบียบ และค าสั่งต่าง ๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อ  การ
ค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ 
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 1.4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการ ปฏิบัติเพื่อ 
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

1.5 ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การ 
บันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและ 
สมบูรณ์  

1.6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ โดยต้องมีการเตรียม เอกสาร  
การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่าง ๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองาน พิธีการ
ต่าง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ  

1.7 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงาน  
บรรลุเป้าหมายตามทีก่ าหนด  

1.8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่าง ๆ เพื่อให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด  
1.9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้า หน่วยงาน เพ่ือ 

การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา  
1.10 วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ  

ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ
บริหารงาน  

1.11 ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิด ความรู้ 
ความเข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการท างาน  
 

2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

ระดับ ส านัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป 
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 
3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้นแก ่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ หน่วยงาน ที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
4. ด้านการบริการ  
  ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่  

หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่าง ๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูล 
และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 
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งานในหน้าที ่นักจัดการงานทั่วไป  

งานสารบรรณและงานธุรการ  ประกอบด้วย 

  1. ดูแลตรวจสอบงานสารบรรณของเทศบาล  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่ม
ตั้งแต่การจัดท า  การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
  2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวม/จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่นของหน่วยงานส านัก
ปลัดเทศบาล 
  3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวม/จัดท าร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และร่าง
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมของหน่วยงานส านักปลัดเทศบาล 
  4. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ 
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

5. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ 
เพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

6. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่ 
 เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

7. จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง 
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป  

8. ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ 
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ  และ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

8. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองการประเมินประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (LPA)  การประเมินผู้บริหารท้องถิ่น  การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

9. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

10. จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ  เพ่ือให้ เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ ในการ       
ด าเนินงานต่าง ๆ  อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

๑๐. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล 
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

๑๑. อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ 
ประชุม และการด าเนินงานต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

๑๒.  จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี 
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๑๓. อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ  
๑๔. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงาน 

ต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
๑๕. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ     

ให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
๑๖. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์  
๑๗. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ  ที ่

เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  18. จัดท ารายงาน  การติดตามประเมินการการควบคุมภายในหน่วยงานส านักปลัดเทศบาล 
และระดับองค์กร 
  19. ตรวจสอบการลงทะเบียนหนังสือรับ - หนังสือส่ง  การออกเลขค าสั่ง  การจัดเก็บส าเนา
ค าสั่งและส าเนาประกาศจากส่วนราชการภายในขององค์กร 
  20. รับผิดชอบงานราชพิธี-รัฐพิธี หรือวันส าคัญต่าง ๆ 
  21. รับผิดชอบงานด้านพัสดุการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานส านักปลัดเทศบาล 
  22. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ตามระเบียบสารบรรณ  
   “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ – การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้ อความ รับ 
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย 
ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ    

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

    1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมี ถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา     หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่าง ส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 

4. หนังสือสั่งการ   มี 3 ชนิด  ได้แก่ 
      4.1  ค าสั่ง   คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้ใช้

กระดาษตราครุฑ 
      4.2  ระเบียบ  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย 

หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า  ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
       4.3  ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ    
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่   
         5.1  ประกาศ  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ

แนวทางปฏิบัติ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
         5.2  แถลงการณ์   คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของ

ทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ให้ใช้กระดาษครุฑ 
         5.3  ข่าว   คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
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6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ    คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น

นอกจากที่กล่าวแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ  

      6.1 หนังสือรับบรอง  คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกเพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ให้ใช้
กระดาษ ครุฑ 

       6.2 รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการ
อภิปราย ของสมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ  โดยจะมีเลขานุการ 
เป็นผู้ที่ท าหน้าที่ส าคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่
ได้อภิปรายในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่ได้
ก าหนดไว้ การบันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอย่าง
ละเอียดและชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทาง
แก้ปัญหาหรือไม่ อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น      วัตถุประสงค์ในการเขียน
รายงานการประชุมนั้น เพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และ
แม่นย าในรูปแบบของ ลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัติ และการด าเนินงานในอนาคตของ
องค์กรนั้นเอง     ความส าคัญของรายงานการประชุม ได้แก่       

(๑) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ 
ประชุม เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม    ในการประชุม
บางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการ
ประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วม
แสดงความคิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป      รายงานการ
ประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบใน
ภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว      

(๒) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน  
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม      

(๓) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานส าคัญ ให้ 
เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม       การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่
เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน 
ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่เทศบาลให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้      

(๔) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสาร 
ที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม เพ่ือยุติความ
ขัดแย้งนั้น      

 (๕) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบ 
ข้อมูลหรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับ ผู้ไม่มาประชุม
ได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย       รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้ 
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บุคลากรในหน่วยงาน ได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความ
เข้าใจอันดีต่อเทศบาล  รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู่ ๒ แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุม 
แบบเป็นทางการและแบบไม่เป็นทางการ  

รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่า อย่างไม่เป็นทางการ 
รวมทั้งค าศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงานการประชุม
อย่างไม่เป็นทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการ น้อยกว่ า    ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความ
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนี้  

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

ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ต าแหน่งใด   
     (๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ
ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)      

(๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ ที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)     

 (๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม      
(๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุม  

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

        6.3 บันทึก   คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือผู้บังคับบัญชาสั่ง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน
ในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 6.4 หนังสืออ่ืน   คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย  
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ
แล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง  กรมจะก าหนดขึ้นใช้ความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่องให้ท าตามแบบ  เช่น โฉนด  แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา ค าร้อง เป็นต้น  หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มี
ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  1 ฉบับ  และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่
ฉบับให้ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่าง
ด้านขวาของหนังสือ 
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 หนังสือเวียน  คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมพยัญชนะ ว  
หน้า เลขทะเบียนหนังสือส่งซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไป
จนถึงสิ้นปีปฏิทิน  หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด การปฏิบัติต่อ
หนังสือเวียน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาใน
ระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วยก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้น โดยเร็ว 
 

การก าหนดชั้นความเร็วของหนังสือราชการ  
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วย 

ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น  3  ประเภท  คือ 
  1. ด่วนที่สุด    ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
  2.  ด่วนมาก   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  3.  ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้ 
  ทั้งนี้   ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง 
  เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือหากไม่สามารถด าเนินการได้ทัน  ให้ส่ง
ข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข  วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียงหรือ
วิทยุโทรทัศน์หรือทางช่องทางออนไลน์  เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่
จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
  หนังสือราชการลับ   ส าหรับหนังสือราชการลับ  ในระเบียบงานสารบรรณไม่ได้กล่าวถึง
แนวทางปฏิบัติในเรื่องนี้  เพราะระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552  ก าหนดให้ส่วน
ราชการถือปฏิบัติอยู่แล้ว โดยเฉพาะที่เกี่ยวกับหนังสือราชการลับ ได้ก าหนดชั้นความลับของหนังสือ เป็น  3 
ชั้น  คือ  
  1. ลับที่สุด  ได้แก่  ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป้น
ภยันตรายต่อความมั่นคง  ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ  หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด 
  2. ลับมาก  ได้แก่  ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความบับดังกล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท าให้เกิดความเสียหาย  หรือ
เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตร หรือความเรียบร้อยภายในราช
อาณาจักอย่างร้ายแรง 
  3. ลับ  ได้แก่  ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวาร  วัตถุหรือบุคคล  ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการ หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

การรับ-ส่ง หนังสือราชการ   
การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติดังนี้     
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๑.๑ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และตรวจความ 
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ที่ออกหนังสือ เพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน     

๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้      

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

    ๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ  โดยมีรายละเอียด ดังนี้      
(๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอดปี 

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ      
(๒) ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา      
(๓) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา      
(๔) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี  

ที่ไม่มีต าแหน่ง      
(๕) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่มี 

ต าแหน่ง      
(๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ      
(๗) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น      

    ๑.๔ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วด าเนินการผ่านหนังสือ เพ่ือเสนอ       
(๑) กรณหีนังสือที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั้น  เพื่อเสนอ 

ต่อผู้อ านวยการกอง รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี  ตามล าดับ 
(๒) กรณีหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของส านักปลัดเทศบาล มอบหมายแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือ 

เสนอต่อหัวหน้าส านักปลัด รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี  ตามล าดับ 

  การส่งหนังสือราชการ หนังสือที่จะส่งออกไปนอกหน่วยงาน  ได้แก่ หนังสือที่หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว และน าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจกลงนามเพ่ือด าเนินการจัดส่งหนังสือ
ส่งออกไปภายนอก 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน  
๑. ขั้นตอนการรับหนังสือ 

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพรอมทั้งตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถามี) 
 2. ตรวจสอบหนังสือ จัดสงหนังสือใหส่วนราชการที่เก่ียวของด าเนินการตอไป  

3. ในส่วนของนักจัดการงานทั่วไปจะรับผิดชอบในงานด้านบริหารงานทั่วไป จะท าการผ่านหนังสือโดย
เกษียณหนังสือสรุปเนื้อหาใจความส าคัญ เพ่ือเสนอหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  ปลัดเทศบาลจนถึง
นายกเทศมนตรี ตามล าดับ          

4 ด าเนินการตามข้อสั่งการของนายกเทศมนตรี 
๒.   ขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก   
         รายละเอียดขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนี้          

(๑) วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ  
(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของหนังสือ          
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าหัวหน้าส านักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ (๒) 
อีกครั้ง   ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม   
(๔) ส าเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง           
(๕) น าหนังสือท่ีจะส่งพิมพ์ซองจดหมายบรรจุลงซองและน าส่งทางไปรษณีย์หรือส่งด้วยตนเองแล้วแต่ 

กรณี  

๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)   
      การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้  ดังนี้   
           (๑) เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูลที่จะจัดท าหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)           

(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ           

(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ หัวหน้าส านักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ 
ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง   ก่อนเสนอให้นายกเทศสนตรีลงนาม   

(๔) ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง           
(๕) ส่งหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง  

๔. การเสนอค าสั่ง   
       การเสนอค าสั่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้             

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าค าสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่าง ๆ            
(๒) ร่าง พิมพ์ค าสั่งตามแบบค าสั่ง พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง          
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ หัวหน้าส านักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ 

ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง   ก่อนเสนอให้นายกเทศสนตรีลงนาม   
(๕) น าค าสั่งที่นายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปออกเลขท่ีค าสั่ง          
(๖) ส าเนาค าสั่งเก็บเข้าแฟ้ม 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) เสนอผ่านหัวหน้าส านักปลัด ปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง   

ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม   
(๔) น าประกาศท่ีนายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปลงวันที่ออกประกาศ 
(๕) ส าเนาประกาศเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง           
(๖) ติดประกาศ ณ  ส านักนักงานเทศบาลและประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซด์ของเทศบาล เพ่ือแจ้งให้ผู้ที่

เกี่ยวข้องทราบ    
 ๖. การจัดท ารายงานการประชุม   
      การจัดท ารายงานการประชุม มีข้ันตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
          (๑) เมื่อด าเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น           

(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม   
         (๓) นักจัดการงานทั่วไป ลงนามในต าแหน่ง ผู้จดรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการ
ประชุมให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง           

(๔) เสนอปลัดเทศบาลในฐานะประธานกรรมการการ/ประธานคณะท างานประชุม พิจารณาและลง
นามในต าแหน่ง ผู้ตรวจรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมให้ด าเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง          

 (๕) ส าเนาเอกสารรายงานการประชุมและจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง           
(๖) จัดส่งรายงานการประชุมที่เรียบร้อยแล้ว เสนอนายกเทศมนตรี เพ่ือวินิจฉัยสั่งการจากรายงานการ

ประชุม 
7.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 รายงานการประชุมไ ด้
ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง           

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

สื่อความหมายได้ง่าย            
(๘) ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารที่เร้า

อารมณ์ท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ ของเรื่องที่ประชุม   
 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน   
      การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล มี
ดังนี้   
๑. การรับหนังสือราชการ    
       การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอียดดังนี้        

(๑) รับหนังสือและด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีให้เสร็จในวันที่รับหนังสือ หรืออย่างช้าใน
วันรุ่งขึ้น        

(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 าสั่ง และการท า
ประกาศ   

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  

การเก็บรักษา  และท าลายหนังสือ  
  การเก็บหนังสือ  แบ่งประเภทการเก็บหนังสือออกเป็น  3  ประเภท  
  1. การเก็บระหว่าปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จให้อยู่ในความรับปิดชอบ
ของเจ้าของเรื่อง 
  2. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตาม
ระเบียบสารบรรณ  ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ 
  3. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป การเก็บหนังสือประเทภนี้เป็นการเก็บเพ่ือรอการท าลาย 
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 การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ  มีแนวทางปฏิบัติ  ดังนี้ 
  1. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
  2. เก็บเฉพาะเอกสารที่ส าคัญ และจ าเป็นเท่านั้น  เอกสารที่ไม่ส าคัญและจ าเป็นให้ท าลาย 
  3. จ าแนกความส าคัญของเอกสาร 
  4. จ าแนกการจัดเก็บ  โดยท าแฟ้มเก็บเป็นหมวดหมู่ จัดท าแฟ้มยืม ท าดัชนีแต่ละประเภท
เพ่ือความสะดวกในการใช้ 
  5. ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดท า และ
ระบบการจัดเก็บสากล 
  6. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการด าเนินการ  รวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา 
อายุการเก็บหนังสือ 
  ระเบียบสารบรรณได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า  โดยปกติให้เก็บหนังสือต่าง ๆ ไว้ไม่
น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ 
  2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสือ
อ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
  3. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์  ขนบธรรมเนียมประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้
ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน  ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามที่
กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรก าหนด 
  4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืนให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า  5 ปี  
  5.  หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  6. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ  โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 10 ปี บางกรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบก าหนด 10 ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอท าลายได้ 
เนื่องจากยังต้องเก็บไว้เพ่ือรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตามในกรณีหนังสือเกี่ยวกับ
การเงินซึ่ งมิใช่ เอกสารสิทธิ  หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี   ให้ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 
 

การยืม 
 การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว  มีหลักเกณฑ์ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า เรื่องท่ียืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องยืมไว้ในบัตรยืมและ 

เจ้าหน้าที่รวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับ วัน เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้
เก็บไว้แทนหนังสือที่ถูกยืมไป 
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  3.  การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  5. ห้ามมิให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ เว้นแต่จะให้ดู  หรือคะดลอกหนังสือ  ทั้งนี้  จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 

 

การท าลายหนังสือ 
   หนังสือราชการที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบอายุการเก็บตามท่ีระเบียบ
สารบรรณก าหนดแล้ว  เพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการ จ าเป็นต้องน าออกไปท าลายเพ่ือช่วยให้ส่วนราชการ 
ต่าง ๆ มีสถานที่เก็บหนังสือได้ต่อไป 

 

ขั้นตอนการท าลายหนังสือ 
  1. ภายใน  60  วัน  หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ  
ส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น  ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ที่กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
  2. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  ประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน  โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งตแระดับ  3  หริอ
เทยีบเท่าขึ้นไป  คณะกรรมการท าลายหนังสือมีหน้าที่  ดังนี้ 
  2.1  พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามยัญชีหนังสือขอท าลายหนังสือที่จะท าลายได้ต้อง
ครบอายุการเก็บแล้วตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถ้าเป็นหนังสือที่มีอายุการเก็บยังไม่ครบก าหนดต้องเก็บไว้
ให้ครบอายุเสียก่อน 
  2.2 กรณีท่ีหนังสือนั้นครบอายุการเก็บแล้ว  และคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือนั้นยัง
ไม่ควรท าลาย  และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเม่ือใดในช่อง 
“การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก าหนดเก็บหนังสือ  โดยให้
ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือก ากับการแก้ไข 
  2.3  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเรื่องใดควรท าลาย  ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาทลงในช่อง “การพิจารณา” 
  2.4  เสนอรายงานผลการพิจารณา  พร้อมกับบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ(ถ้ามี) 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  2.5  ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้ 
  2.6  ท าบันทึกลงนามร่วมกับรายงานให้ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบว่า  ได้ท าลายหนังสือแล้ว 
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วิธีการท าลายหนังสือ 
  1. โดยการเผา 
  2.  โดยวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจท าได้หลายวิธี   เช่น   ฉีกเป็นชิน้
เล็ก ๆ หรือเข้าเครื่องย่อย หั่นเป็นฝอย ตัด หรือต้ม เป็นต้น 
 

มาตรฐานวัสดุ  ตามระเบียบสารบรรณ 
  1. ครุฑ  มี  2 ชนิด  ได้แก่ 
   1.1  ขนาดครุฑสูง  3 เซนติเมตร 
   1.2  ขนาดครุฑสูง  1.5  เซนติเมตร 
  2. กระดาษ  มี  3  ขนาด ได้แก่ 
   2.1  ขนาด เอ 4 คือ  210 x 297  มิลลิเมตร 
   2.2  ขนาด เอ 5  คือ  148 x 229  มิลลิเมตร 
   2.3  ขนาด เอ 8  คือ  52 x  74  มิลลิเมตร 
  3.  ซองมี  4  ขนาด ได้แก่ 
   3.1 ขนาด ซี  4 คือ 229 x 324  มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง 
   3.2  ขนาด ซี 5 คือ 162 x 229  มิลลิเมตร พับ  2 
   3.3 ขนาด ซี 6  คือ 114 x 162  มิลลิเมตร  พับ 4 
   3.4 ขนาด ดีแอล  คือ 112 x 220 มิลลิเมตร  พับ  3 
  4. กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า  หรือท าเป็นครุฑดุน  

    ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ 
5. กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า 
    ที่มุมขวาด้านซ้าย 
6. ทะเบียนหนังสือรับ  ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4  
    พิมพ์สองหน้า  มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 
7.  ทะเบียนหนังสือส่ง  ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน  มีขนาดเอ 4  
     พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด  คือชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น 

ข้อควรระวังการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ   
ข้อควรระวังส าหรับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ มีดังนี้    
 ๒.๑ เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน       
๒.๒ เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในส่วนราชการ เดียวกันจะต้องใช้ กระดาษ

บันทึก ก็จะใช้ครุฑ      
๒.๓ วางรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน       
๒.๔ เขียนค าว่าอ้างถึงกับสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งที่ไม่มีความจ าเป็นที่จะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วยก็ใส่

หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง       
๒.๕ เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถที่จะปฏิบัติตามได้     
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๒.๖ เขียนค าข้ึนต้น 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
มาประชุมและผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องที่เข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลที่ได้รับ การแต่งตั้ง 
เรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 

************************ 
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ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
๑. ปัญหาและอุปสรรค   
  ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณเกิดจากหลายปัจจัยประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็น

ด้านนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านบุคลากร และด้านการปฏิบัติงาน  
จึงสรุปปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได้ ดังนี้    
๑.๑ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและยังไม่มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน

รวมทั้งความช านาญงานสารบรรณ    
๑.๒ การปฏิบัติงานมีหลายหน้าที่ท าให้บางครั้งงานหยุดชะงัก ไม่สามารถจัดการเอกสาร ให้เป็น

ปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์    
๒. แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค   
  จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ ๑ ข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ แก้ไข

ปัญหาและอุปสรรค์ดังกล่าว  ควรให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร ไปอบรมเพ่ือให้มีความรู้ ความช านาญ
ในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น  

๓. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน   
   ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ด้านงานสารบรรณ คือ ผู้ปฏิบัติงาน หรือบุคลากร

ควรศึกษาระเบียบเกีย่วกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถข้ันพื้นฐาน
ให้กับตนเอง รวมทั้งการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เพื่อให้งานใน
ส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยราบรื่น ไม่ติดขัด เพ่ือความสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้นในการบริหารจัดการข้อมูล
ให้มีคุณภาพ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานเป็นการประหยัด พลังงานและทรัพยากร ง่ายต่อการด าเนินการใน
ภาพรวมของงาน และท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากร มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และน าไปสู่การพัฒนา
องค์กรให้เป็นองค์กรชั้นน า 

 
 

******************************* 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

แบบฟอร์มหนังสือราชการ 
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แบบฟอร์มหนงัสือภายนอก 
(ช้ันความลับ ถา้มี) 

 
 
 
ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่...........................                       (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) 
 

                 (วัน  เดือน  ปี) 
เร่ือง ......................................................................... 
เรียน  ...................................................................... 
อ้างถงึ (ถ้ามี) .......................................................... 
สิ่งทีส่่งมาด้วย (ถ้ามี) .............................................. 
  ภาคเหตุ.......................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
  ภาคความประสงค์............................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
  ภาคสรุป.............................................................................................................................. 
........................................................................................................................................................................ 
           
 
 

 (ค าลงท้าย) ......................................... 
                  (ลงช่ือ) ........................................ 
                           (พิมพ์ชื่อเตม็) 
                  (ต าแหนง่) 
 
 
 
(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง) 
โทร.  ............................. 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
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-ตัวอย่าง- 
 

(ชัน้ความลบั ถ้าม)ี 

ภาพที่ ๓.๓ แบบหนงัสือภายนอก  
 
 

๙ 
 

ที ่พท 52701/                   ส านกังานเทศบาลตะโหมด 

                         อ าเภอตะโหมด  พท 93160 

           มกราคม  ๒๕66 

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

เรียน ........................................................................... 

อ้างถึง  ........................................................................................ (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ................................................................................. (ถ้ามี) 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(                                  ) 
นายกเทศมนตรีต าบลตะโหมด 

 

ส านักปลดัเทศบาล  
โทร.๐ 7461 0292   ต่อ 102 
โทรสาร ๐ 7461 0292  ต่อ 107 

 

๑.๕ ซ.ม. ต้ังค่าการพิมพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

ระยะการพิมพ์อยู่ระหว่าง ๐-๑๖ ซ.ม. 

 
ฟอนต์ TH Sarabun PSK 16 พอยท์ 

 

ลับ  
ด่วนที่สุด ๓ ซ.ม. 

1Enter + Before 6 pt 

1Enter + Before 6 pt 

ระยะบรรทดั เป็น หน่ึงเท่า หรือ Single 

จ านวนบรรทัดในหนึ่งหน้าตามความเหมาะสม 

1Enter + Before 6 pt 

1Enter + Before 6 pt 

1Enter + Before 6 pt 

๒.๕ ซ.ม. 1Enter + Before 6 pt 

๒.๕ ซ.ม. 

1Enter + Before 6 pt 

1Enter + Before 6 pt 

ย่อหน้า 

 

ย่อหน้า 

 

ย่อหน้า 

 
๒.๕ ซ.ม. 

๒ ซ.ม. ๓ ซ.ม. 

1Enter + Before 12 pt 

๓ บรรทัด (4Enter) 

๓ บรรทัด (4Enter) 

1Enter 

 

1Enter 
 

 

 

1Enter 

32 พอยท์ 



1 Enter Before 6 pt 

 
1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

อักษรตัวหนาขนาด ๒๙  พอยท ์
และปรบัค่าระยะบรรทดั ๑ เทา่

เป็นค่าแน่นอน ๓๕ พอยท ์
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แบบหนังสือภายใน (แบบ ๓ ย่อหน้า ) 

 

 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ....................................................................................................................................................... 

ที.่.....................................................................................    วันที่........................................................................... 

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

เรียน   

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคเหตุ.................................................................................................................................... 

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

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

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

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคความประสงค์.................................................................................................................... 

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

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

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคสรุป.................................................................................................................................... 

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

 

 

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

 
 
 
 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

4 Enter 

 

ครุฑห่างจาก
ขอบกระดาษประมาณ 

๑.๕ ซ.ม. 

กั้นหน้า 

๓ ซ.ม. 

ชั้นความเร็ว 

 (ถ้ามี) 

กั้นหลัง 
๒ ซ.ม. 

  ขนาดครุฑ         
  สูง ๑.๕ ซ.

ม. 

 

 



อักษรตัวหนาขนาด ๒๙  พอยท ์
และปรบัค่าระยะบรรทดั ๑ เทา่

เป็นค่าแน่นอน ๓๕ พอยท ์

1 Enter Before 6 pt 

 
1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter 

 

1 Enter  

 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter  

 

1 Enter 

 

21 

แบบหนังสือภายใน  (แบบ องค์ ๕) 

 

 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ....................................................................................................................................................... 

ที.่............................................................................................วนัที่   ..................................................................... 
เรื่อง....................................................................................................................................................................... 
เรียน   

(ย่อหน้า ๒ Tab) ๑. เรื่องเดิม................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

(ย่อหน้า ๒ Tab ๒. ข้อเท็จจริง............................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

(ย่อหน้า ๒ Tab) ๓. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง   .......................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
(ย่อหน้า ๒ Tab) ๔. ข้อพิจารณา   .................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

(ย่อหน้า ๒ Tab) ๕. ข้อเสนอแนะ   ...................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................. 

(ย่อหน้า ๒ Tab) จึงเรียนมาเพ่ือ............................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................. 
 

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

           (ต าแหน่ง) 

 

 

 

ชั้นความเร็ว 

 (ถ้ามี) 

ครุฑห่างจาก
ขอบกระดาษประมาณ 

๑.๕ ซ.ม. 

4 Enter 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

๒ ซ.ม. 

  ขนาดครุฑ         
  สูง ๑.๕ ซ.

ม. 

กั้นหน้า 

๓ ซ.ม. 
กั้นหลัง 

๒ ซ.ม. 
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แบบหนังสือประทับตรา 
 

 

 

 

 

ที่ ....................... 

ถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 
ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

หน่วยงานราชการ 

(วัน  เดือน  ปี) 

 

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔  
โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒                             

 

 

 

1.5-2 ซม. 

3 ซม. 

   พิมพต์ัวอกัษรที่ 13 

   พิมพต์ัวอกัษรที่ 13 

   พิมพต์ัวอกัษรที่ 13 

3 ซม. 
1.5-2 ซม. 

1 Enter+ค่าก่อนหนา้ 6 
Point 

 

1 Enter+ค่าก่อนหนา้ 6 
Point 

 

1 Enter+ค่าก่อนหนา้ 6 
Point 

 

2 Enter+ค่าก่อนหนา้ 12 
Point 

 

3 บรรทดั 

 

3 บรรทดั 

 
1 Enter 

1 Enter 

 

1 Enter 
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แบบฟอร์มค าสั่ง 
 

    

 

 

ค าสั่ง......(ชื่อส่วนราชการที่ออกค าสั่ง)............................... 
ที่ ............... / (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง) 

เรื่อง .................................................................. 
------------------ 

  (ข้อความ)  .................................................................................................................. .............. 
......................................................................................................................................................... ..................... 
............................................................................................................. ................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................ .................................. 
  
  ทั้งนี้  ตั้งแต่ ........................................................................... .................................................... 
              

    สั่ง ณ วันที่ ....................... พ.ศ. ................................. 
 
 
            (ลงชื่อ) ...............................  
                 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                   (ต าแหน่ง) 
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แบบฟอร์มประกาศ 
 

 

 

 

 

ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ) 

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

 

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

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

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

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

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

  ประกาศ  ณ  วันที่ .............................. พ.ศ. ................................. 

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

        (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

                       (ต าแหน่ง) 
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รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 

 
รายงานการประชุม.......................................... 

ครั้งที.่....../................ 
เมื่อวันที่................................................... 

ณ ..................................................... 
------------------------------ 

ผู้มาประชุม 
  1. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      ประธาน 
  2. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  3. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  4. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  5. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................       
  6. นาย.............................................. ต าแหน่ง...........................................      เลขานุการ 

7. นาย.............................................. ต าแหน่ง........................ ................    ผู้ช่วยเลขานุการ 
ผู้ไม่มาประชุม 
  1. นาย..............................................  
  2. นาย..............................................  

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

3. นาย..............................................  
เริ่มประชุมเวลา……………. น.  
  ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 

วาระท่ี ๑   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
        ประธานแจง้ให้ที่ประชุมทราบว่า......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................. 
        ที่ประชุมรับทราบ 
 
วาระท่ี ๒    เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
                เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............../...........เมื่อวันที่.............................................
ให้ทีป่ระชุมรับรอง 
       มติ  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม       
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วาระท่ี ๓     เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี)  
 ๓.๑............................................................................................................................. ......................... 

มติ  ที่ประชุม.............
๓.๒........................................................................... .......................................................................... 

             มติ  ที่ประชุม............. 

วาระท่ี ๔     เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
 ๔.๑............................................................................................................................. ......................... 

มติ  ที่ประชุมรับทราบ               
๔.๒.................................................................. ....................................................................................  

    มติ  ที่ประชุมรับทราบ 

วาระท่ี ๕     เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
 ๕.๑............................................................................................................................. ......................... 

   มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 
๔.๒............................................................................. ......................................................................... 

   มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 
วาระท่ี ๖   เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

๖.๑............................................................................................................................. ......................... 
  มติ  ที่ประชุม………. 

๖.๒................................................................................. ..................................................................... 
  มติ  ที่ประชุม………. 

เลิกประชุมเวลา…………………. น. 
             (...........................................) 
              ผู้จดรายงานการประชุม  
        (...........................................) 
                      ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

ลำดับ
ที ่

แผนภูมิสายงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหน่วยงาน
ธุรการ ส่วนกลาง(ภายนอก)/
ภายใน เอกสารทั่วไป และ
อ่ืนๆ 

2 นาที - รับหนังสือจากหน่วยงาน
ธุรการ ส่วนกลาง
(ภายนอก)/ภายใน เอกสาร
ทั่วไป และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

2 จัดลำดับ ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือเร่งด่วน 

5 นาที/   
1 ฉบับ 

-  ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร           
เมื่อหนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าของดำเนินการ 
- จัดลำดับความสำคัญ 
ความเร่งด่วนของ หนังสือ 
จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 3 นาที / 
1 ฉบับ 

- ลงทะเบียนออกเลขรับ
หนังสือภายนอก ภายใน 

งานธุรการ 

4 ส่งมอบหนังสือให้แก่  
กลุ่มงานต่างๆ เพื่อนำเสนอ
ตามสายงาน 

2 นาที -  ส ่ งมอบหน ังส ือให ้แก่      
ก ล ุ ่ ม ง า น แ ต ่ ล ะ ง า น 
ดำเน ินการเพ ื ่อนำเสนอ
ผู ้บริหารพิจารณา สั ่งการ
ต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/
เจ้าของเรื่อง 

รวม 12 นาที   
 



คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของ นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

สำนักปลัด เทศบาลตำบลยางหล่อ 

 

1. ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

งานเลขานุการและประสานงาน กลั่นกรองเรื่องและเตรียมเอกสารประชุม, จัด
เตรียมการประชุมคณะผู้บริหารและพนักงานส่วน
ตำบล, กิจกรรมด้านกิจการสภา เทศบาล และ
ประสานงานทั้งภายใน-ภายนอกหน่วยงาน 

ประชุม
ประจำเดือน 
เดือนละ 1 ครั้ง 
ประชุมแผนงาน 
เดือนละ 2 ครั้ง 
ประชุมสภาฯ 
ตามสมัยประชุม
ประจำปี 
 

งานบริหารจัดการ ดูแลงานจัดซื้อจัดจ้าง, สรุปผลการอยู่เวรยาม, งาน
เตรียมการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการ, งาน
เผยแพร่ผลงาน/นโยบาย และงานเอกสาร/
ระเบียบแบบแผนต่าง ๆ 

ทุกวัน 

งานด้านการวางแผน จัดทำโครงการตามที่ได้รับมอบหมาย และ
ดำเนินการประเมินความเสี่ยงการทุจริตประจำปี 
(ITA) 

มกราคม - 
พฤษภาคม  

งานบริการ ให้บริการข้อมูล ประชาสัมพันธ์ รับเรื่องร้องเรียน 
หรือให้คำแนะนำแก่ประชาชนและหน่วยงานที่
ติดต่อ 

ทุกวัน 

 

2. ข้อมูลการให้บริการและช่องทางติดต่อ 

• สถานที่ติดต่อ: งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด เทศบาลตำบลยางหล่อ อำเภอศรีบุญเรือง จังหวัด
หนองบัวลำภู  

• เวลาทำการ: วันจันทร์ - ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) เวลา 08.30 - 16.30 น.  

• ช่องทางออนไลน์: รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ตลอด 24 ชั่วโมง  

• โทรศัพท์: 042-007104  

• เว็บไซต์: https://www.yanglor.go.th/index.php  
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

การปฏิบัติงานต้องยึดตามระเบียบและกฎหมาย ดังนี้:  

1. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  

4. ความรู้เกี่ยวกับการจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี  

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม)  
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