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บทท่ี ๑ บทนํา

๑. ความเป็นมาและความสําคัญ

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ๒ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซ่ึงเป็นการ

เพิ่มเติมคํานิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคําว่า “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์”

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง

การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย ในทางปฏิบัติ “งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารท้ังปวง

ตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน อ่าน แต่ง พิมพ์ จด ทําสําเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อ

เรื่อง เสนอ สั่งการ

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖ ให้ความหมาย ของคําว่า

“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การ

เก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงเป็นการกําหนดข้ันตอนและขอบข่ายของ งานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่อง

อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวงจะเริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จํา ทํา

สําเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่

ค้นหา ติดตามและทําลาย ท้ังนี้ ต้องทําเป็นระบบ ท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อ

ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ โดยเพ่ิมคํานิยามของ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณ ดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า

การประยุกต์ใช้ วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความ

รวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูล

ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนด

ไว้ว่า หนังสือราชการคือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่

(๑) หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ

(๒) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก

(๓) หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ

(๔) หนังสือท่ีหน่วยงานจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ

(๕) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ
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งานสารบรรณมีลักษณะงานที่สําคัญ ดังนี้

(๑) การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และกําหนดเลขท่ี

รับเอกสาร

(๒) การวิเคราะห์ คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ต้องดําเนินการก่อน การจําแนก หน่วยงานตาม

ภาระงานท่ีกําหนดไว้

(๓) การค้นเรื่องเดิม การเตรียมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดเอกสารใส่แฟ้ม การ

นําเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม

(๔) การจัดทําเอกสาร การวางแผน หาข้อมูล คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ทําสําเนา ตรวจทาน เอกสาร

โต้ตอบให้ ถูกต้องตามหลักภาษาไวยากรณ์ ราชาศัพท์และตามระเบียบงานสารบรรณ

(๕) การส่งเอกสาร การลงทะเบียน แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องภายในโดยระบบสารบรรณ และ

ภายนอก ทางไปรษณีย์

(๖) การจัดเก็บเอกสาร การค้น ติดตามเรื่องท่ีอยู่ในระหว่างดําเนินการ และดําเนินการเสร็จสิ้น

๒. วัตถุประสงค์

๒.๑ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน

๒.๒ เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้

๒.๓ เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน

๓. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ

๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน

๓.๒ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้

๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน

๔. ขอบเขตของคู่มือ

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เนื้อหา

ในคู่มือ จะนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการดําเนินงาน แนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการ

ปฏิบัติงานของ ระบบงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงหน้าท่ีและข้ันตอนการ ปฏิบัติงาน

๕. คําจํากัดความเบ้ืองต้น

คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีแนะนําเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการ

ดําเนินงาน แนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานธุรการของบุคลากร สํานักงานปลัดองค์การ

บริหารส่วนตําบล เลิงแฝก
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งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม จนถึงการทําลาย

ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

บทท่ี ๒

หน้าท่ีความรับผิดชอบ

งานธุรการ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้

๑. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การ

ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การ

เตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ดําเนินไปด้วย ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี

หลักฐานตรวจสอบได้

๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ้นหา และเป็น

หลักฐานทางราชการ

๓. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพื่อสะดวก

ต่อการ ค้นหาสําหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้

๔. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ท่ี เกี่ยวข้องกับการ

ดําเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด

๕. จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้ง ให้หน่วยงาน

ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ เพื่อดําเนินการ ต่อไป

6. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ี

เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน

๗. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม

๘. จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม สัมมนา นิทรรศการ

และโครงการต่าง เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดําเนินงาน อย่างมีประสิทธิภาพ และ

ตรงต่อเวลา

๙. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล ข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่

ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร
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๑๐. อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ ประชุม และการ

ดําเนินงานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุ วัตถุประสงค์

๑๑. จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ประจําปี

๑2. อํานวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก รวดเร็วตาม

กระบวนการปฎิบัติงาน

๑3. ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และ หน่วยงาน ต่าง ๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง

๑4. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ ให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น

๑5. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์

๑6. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ท่ี เกี่ยวข้องกับงานสาร

บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งาน งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์

และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด

17. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ดังนั้น ตามหน้าท่ีความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงาน ตําแหน่ง

เจ้าพนักงานธุรการ สํานัก ปลัดอบต.เลิงแฝก จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

พัฒนาการ ให้บริการ และใช้เป็นคู่มือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ของบุคลากรในหน่วยงาน
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บทท่ี ๓

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน

1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ – การส่ง

การเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซ่ึงเป็นการกําหนดข้ันตอนขอบข่ายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับการ

บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จํา ทําสําเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก

จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทําลาย ต้องเป็นระบบ

ท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานต้องดําเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีการ

กําหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ

(๑) หนังสือภายนอก

(๒) หนังสือภายใน

(๓) หนังสือประทับตรา

(๔) หนังสือส่ังการ

(๕) หนังสือประชาสัมพันธ์

(๖) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล

หนองมะแซว มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้

๑. การรับหนังสือราชการ

การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซ่ึงมีมาจาก ภายนอก

และภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติดังนี้

๑.๑ จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดําเนินการก่อนหลัง และตรวจความ ถูกต้อง

ของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงาน ท่ีออกหนังสือ เพื่อดําเนินการให้ ถูกต้อง

และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน

๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ในภาพท่ี

๓.๑ โดย กรอกรายละเอียด ดังนี้

(๑) เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ

(๒) วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปีท่ีรับหนังสือ
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ภาพที่ 3.1 แบบตรารับหนังสือ

๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ในภาพท่ี ๓.๒ โดยมี

รายละเอียด ดังนี้

(๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไป ตลอดปี ปฏิทิน เลข

ทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ

(๒) ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา

(๓) ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา

(๔) จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณี ท่ีไม่มีตําแหน่ง

(๕) ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือช่ือบุคคล ในกรณีท่ีไม่มี ตําแหน่ง

(๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ

(๗) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือฉบับนั้น

(๘) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)

ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี................เดือน.................................พ.ศ.............

เลข
ทะเบียนรับ

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ

ภาพที่ ๓.๒ แบบทะเบียนหนังสือรับ

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลเลิงแฝก
เลขรบั........................................
วนัท่ี...........................................
เวลา..........................................
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๑.๔ หนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วดําเนินการผ่านหนังสือ เพื่อเสนอ

(๑) กรณีหนังสือที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการนั้น เพื่อเสนอต่อ

ผู้อํานวยการกอง รองปลัดอบต. ปลัดอบต. และนายกอบต. ตามลําดับ

(๒) กรณีหนังสือที่เก่ียวข้องกับภารกิจของสํานักปลัดอบต. มอบหมายแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเสนอต่อ

หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ/หัวหน้าฝ่ายปกครอง หัวหน้าสํานักปลัด รองปลัดอบต. ปลัดอบต. และนายกอบต. ตามลําดับ

๒. การออกหนังสือภายนอก

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่าง ส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมี ถึงบุคคลภายนอกตามแบบ

หนังสือ ภายนอกในภาพท่ี ๓.๓ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่องตามที่จังหวัดสงขลา กําหนดหมายเลขประจํา

ส่วนราชการของอบต.ท่ีได้ยกฐานะเป็น อบต. เลขรหัสของอบต.เลิงแฝก คือ 78900 ส่วนเลขรหัส สองตัวหลังให้ใช้

เลขประจําตัวกอง โดยเริ่มด้วยเลข ๐๑ เรื่อยไปตามลําดับส่วนราชการ ตามกฎว่าด้วยการแบ่ง ส่วนราชการของ อบต.

เช่น สํานักปลัด อบต. ใช้ มค 78900.01 กองคลัง ใช้ มค 78900.04 กองช่าง ใช้ มค 78900.05 และกอง

การศึกษาฯ ใช้ มค 78900.08

(๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการซ่ึงเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดย

ปกติให้ลงท่ีตั้งไว้ด้วย

(๓) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ

(๔) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ ฉบับนั้น

(๕) คํา ข้ึนต้น ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือ นั้นมีถึงหรือชื่อ บุคคลใน

กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตําแหน่งหน้าท่ี

(๖) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการ ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน

แล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขท่ีหนังสือ วันท่ี เดือน ปี พุทธศักราช

ของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ มีเรื่องอื่น ท่ีเป็น

สาระสําคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให้ทราบด้วย

(๗) สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือส่ิงของท่ีส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีท่ีไม่

สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด

(๘) ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการให้แยก

เป็นข้อ ๆ

(๙) คําลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ
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(๑๐) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ ไว้ใต้ลายมือชื่อนายก

องค์การบริหารส่วนตําบลหรือผู้ที่ได้รับอบหมาย

(๑๑) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

(๑๒) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ

(๑๓) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของ อบต.เลิงแฝก ต่อด้วยเลขส่วนราชการ

(๑๔) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของ อบต.เลิงแฝก

แบบฟอร์มหนังสือภายนอก

(ช้ันความลับ ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

ท่ี................................. (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(วัน เดือน ปี)

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

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

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

สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) ..............................................

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

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

(คําลงท้าย) .........................................

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

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ตําแหน่ง)

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)

โทร. .............................

สําเนาส่ง (ถ้ามี)
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(ช้ันความลับ ถ้าม)ี

ภาพท่ี ๓.๓ แบบหนังสือภายนอก

1.5 ซม. ลับ

ด่วนท่ีสุด 32 พอยท์ 3 ซม.

ที่ มค 78900.01/ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก

72 หมู่ที่ 13 ตําบลเลิงแฝก อําเภอกุดรัง

จังหวัดมหาสารคาม 44130

21 ตุลาคม 2565

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

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

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

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

2.5 ซ.ม. เหตุ .......................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................2 ซ.ม.

3 ซม. ..............................................................................................................................................................................
ความประสงค์ .............................................................................................................................

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

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

สรุป ...............................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................

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

ขอแสดงความนับถือ

(นายโชคชัย แก้วไชย)

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก

สํานักปลัด

งานธุรการ

โทร/โทรสาร 043-706-511.

ต้ังค่าการพิมพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์

ฟอนต์TH Sarabun PSK 16 พอยท์ ระยะบรรทัด เป็น หน่ึงเท่า หรือ Single

จํานวนบรรทัดในหน่ึงหน้าตามความเหมาะสม

ระยะการพิมพ์อยู่ระหว่าง ๐-๑๖ ซ.ม.

ยอ่หนา้

ยอ่หนา้

ยอ่หนา้

ตวัอยา่งการตัง้
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๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ

ภายใน กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)
ใน ภาพที่ ๓.๔ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ โดยมีรายละเอียด
พอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไปให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่องท้ังระดับกรม
และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ํากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง
หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)

(๒) ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับด้วยปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ
(๓) วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออก หนังสือ
(๔) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ ต่อเนื่องโดย

ปกติให้ ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม
(๕) คําข้ึนต้น ให้ใช้คําข้ึนต้นตามฐานะหรือตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมี

ถึงตัว บุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าท่ี
(๖) ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการ

ให้แยก เป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งท่ีส่งมาด้วยให้ระบุ ไว้ในข้อนี้
(๗) ลงชื่อและตําแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของ เจ้าของลายมือชื่อไว้

ใต้ลายมือชื่อ และตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ
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ภาพท่ี ๓.๔ แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก โทร. ๐43-706-511
ท่ี มค 78900.01/ วันท่ี 21 ตุลาคม 2565
เรื่อง .................................................................................................................................................................

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(ลงนาม) หัวหน้าสํานักปลัด อบต.
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บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก โทร. ๐43-706-511
ท่ี มค 78900.01/ วันท่ี 21 ตุลาคม 2565
เรื่อง .................................................................................................................................................................

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก

ความเป็นมา

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

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

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

ข้อพิจารณา

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

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

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

ข้อเสนอ

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

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

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

(ลงนาม) หัวหน้าสํานักปลัด อบต.
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วธิีพิมพ์บันทึกข้อความ ในโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์การพิมพ์บันทึกข้อความสามารถพิมพ์ได้ ๒ แบบ
คือ

➢ แบบ ๓ ย่อหน้า
➢ แบบองค์ ๕ แบบที่
๑ การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบ ๓ ย่อหน้า
๑. ตั้งหน้ากระดาษ ก้ันหน้า ๓ เซนติเมตร ก้ันหลัง ๒ เซนติเมตร
๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร
๓. คําว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑ เท่า

เป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์
๔. ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงก่ึงกลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง
๕. ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง
๖. คําว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ สําหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อ

หน่วยงาน เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์

๗. คําว่า “ท่ี” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของ
เจ้าของ เรื่อง ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์

๘. คําว่า “วันท่ี” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขปี พุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์

๙. คําว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของ
หนังสือฉบับ นั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์

๑๐. พิมพ์ “คําข้ึนต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า
อีก ๖ พอยท์ (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพ์คําข้ึนต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ

๑๑. พิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป โดยพิมพ์สาระสําคัญของเร่ืองให้
ชัดเจนและ เข้าใจง่าย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ (๑ Enter + Before ๖pt) และมี
ระยะย่อหน้าตาม ค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร (๒ Tab)

๑๒. ลงชื่อ พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ พร้อมกับตําแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ
ชื่อโดย เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละ
หน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจํานวน ข้อความ และความสวยงาม

**หมายเหตุ ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดท่ีเป็นช่องว่าง
หลังคําว่า ส่วนราชการ... ท่ี.... วันท่ี.... เรื่อง..... ท้ังนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีคําลงท้าย หากกรณีที่มีความจําเป็น
อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของ
หนังสือราชการเป็นสําคัญ
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บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ (เคาะ ๓) ก่อนพิมพ์ส่วนราชการ โทร.....................................................................

ท่ี (เคาะ ๒) มค 78900/ วันที่ (เคาะ ๓) ก่อนพิมพ์วันที่

เรื่อง (เคาะ ๓) ......................................................................................

เรียน (เคาะ ๓) .....................................................................................

ภาคเหตุ ...........................................................................................................................................

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

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

ภาคความประสงค.์...........................................................................................................................

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

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

ภาคสรุป ...........................................................................................................................................

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

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

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

ตําแหน่ง
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๔. การออกหนังสือประทับตรา

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็น ผู้รับผิดชอบ
ลงชื่อย่อกํากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง ส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่

(๑) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม

(๒) การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร

(๓) การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน

(๔) การแจ้งผลงานท่ีได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ

(๕) การเตือนเรื่องท่ีค้าง

(๖)เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเป็นคําส่ังให้ใช้หนังสือประทับตรา หนังสือ
ประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพท่ี ๓.๕ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง

(๒) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง

(๓) ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย

(๔) ชื่อส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก

(๕) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบ ลงลายมือ ชื่อ
ย่อกํากับตรา

(๖) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ท่ีออก หนังสือ

(๗) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออก หนังสือ

(๘) โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลข ภายใน
ตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์ให้ลงท่ีตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตําบล ท่ีอยู่ตาม ความ
จําเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี)
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๕. การเสนอคําส่ัง

คําส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑตาม
แบบคําสั่งในภาพท่ี ๓.๖ โดยมีรายละเอียดดังนี้

(๑) คําส่ัง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง

(๒) ท่ี ให้ลงเลขที่ท่ีออกคําสั่ง

(๓) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกคําสั่ง

(๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจท่ีให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง
และวันใช้บังคับ

(๕) สั่ง ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ท่ีออกคําส่ัง

(๖) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคําสั่งและพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ ลายมือชื่อ

(๗) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง
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คําส่ังองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก

ท่ี ............... / (เลขปีพุทธศักราชท่ีออกคําส่ัง)

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

--------------------------------------------

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

ท้ังนี้ตั้งแต่ ......................................................................................................................................

สั่ง ณ วันท่ี .............. เดือน................................ พ.ศ. .................................

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

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ตําแหน่ง)
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๖. การทําประกาศ

ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนว ทางปฏิบัติ ใช้ กระดาษ
ตราครุฑตามแบบประกาศในภาพที่ ๓.๗ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ

(๒) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ

(๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ

(๔) ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุทธศักราชที่ออก ประกาศ
(๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ

(6) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก

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

------------------

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

ประกาศ ณ วันท่ี ................... เดือน............................................. พ.ศ. ......................................

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

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ตําแหน่ง)
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๗. การจัดทํารายงานการประชุม

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเก่ียวกับการลงความเห็นและการอภิปราย ของ
สมาชิกในท่ีประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดท่ีตัดสินใจในท่ีประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการ เป็นผู้ท่ีทํา หน้าท่ี
สําคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดที่ได้อภิปราย ในที่ประชุม
ออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงลําดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมท่ีได้กําหนดไว้ การบันทึกนั้น
จะต้องครอบคลุมทุกประเด็นท่ีมีความสําคัญในการอภิปราย และท่ีประชุมอย่างละเอียดและ ชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น
ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่ อย่างไร สรุปกระบวนการเป็น
เช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้น เพื่อที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ใน
การประชุมท้ังหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นยําในรูปแบบของ ลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทาง
ปฏิบัติ และการดําเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเอง ความสําคัญของรายงานการประชุม ได้แก่

(๑) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม
เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่อง อาจมี
องค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบท่ีขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมี
วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอํานาจหน้าท่ีหรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความ คิดเห็น
เพื่อนําไปสู่การลงมติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถนําไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็น องค์ประกอบท่ีมี
ความสําคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผล
สมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว

(๒) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ
แลกเปล่ียนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติท่ีประชุม

(๓) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานสําคัญ ให้เลขานุการ
หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ี ประชุมทราบ
ซ่ึงผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ท้ังนี้จะ เป็นประโยชน์แก่ อบต.
ให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้

(๔) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสารท่ีใช้
อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม เพื่อยุติความขัดแย้ง นั้น

(๕) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบข้อมูลหรือ
ทบทวนเรื่องราวท่ีผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สําหรับ ผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา ข้อมูล
และรับทราบมติท่ีประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีสามารถเผยแพร่ให้บุคลากร ในหน่วยงาน ได้
รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อ อบต. รายงานการ
ประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู่ ๒ แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุม แบบเป็น ทางการและแบบไม่เป็นทางการ
รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดท่ีมากกว่า อย่างไม่ เป็นทางการ รวมท้ังคําศัพท์ที่ได้เลือกใช้
ยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงาน การประชุมอย่างไม่เป็นทางการนั้นจะมีแนวทาง
เขียนที่ทําให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการ น้อยกว่า ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๒๖
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รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐานตามแบบรายงานการประชุมใน ภาพที่ ๓.๘ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

(๑) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น

(๒) ครั้งท่ี ให้ลงครั้งท่ีประชุม

(๓) เม่ือ ให้ลงวันเดือนปีท่ีประชุม

(๔) ณ ให้ลงสถานท่ีท่ีประชุม

(๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซ่ึงมาประชุมในกรณีท่ี มีผู้มา
ประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ตําแหน่งใด

(๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซ่ึงมิได้มา ประชุม
พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)

(๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ ท่ีประชุมซ่ึงได้เข้า ร่วม
ประชุม (ถ้ามี)

(๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม

(๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุม และเรื่องที่
ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ

(๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม

(๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น
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๓.๘ รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม

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

ครั้งท่ี......./................

เม่ือวันท่ี...................................................

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

------------------------------

ผู้มาประชุม

1. นาย.............................................. ตําแหน่ง........................................... ประธาน

2. นาย.............................................. ตําแหน่ง........................................…

3. นาย.............................................. ตําแหน่ง........................................... .

4. นาย.............................................. ตําแหน่ง........................................…

5. นาย.............................................. ตําแหน่ง........................................... เลขานุการ

6. นาย.............................................. ตําแหน่ง........................................ ผู้ช่วยเลขานุกา

ผู้ไม่มาประชุม

1. นาย..............................................

2. นาย..............................................

3. นาย..............................................

ผู้เข้าร่วมประชุม

1. นาย..............................................

2. นาย...........................................…

3. นาย..............................................

เริ่มประชุมเวลา……………. น.

ประธานกล่าวเปิดประชุม และดําเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้

วาระที่ ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ

ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบว่า.............................................................................................…

.................................................................................................................................................…

........................................…..…………………………………………………………………………………………..

ท่ีประชุมรับทราบ
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วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม

เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที.่............./...........เม่ือวันท่ี.............................................

ให้ที่ประชุมรับรอง

มติ ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุม

วาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง(ถ้าม)ี

๓.๑............................................................................................................................. ...………...…

มติ ท่ีประชุม..........…

๓.๒.................................................................................................................................................
มติ ท่ีประชุม.............

วาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ

๔.๑............................................................................................................................. ...................
มติ ท่ีประชุมรับทราบ

๔.๒.................................................................................................................... .......…............……

มติ ท่ีประชุมรับทราบ

วาระท่ี ๕ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

๕.๑.................................................................................................................................................
มติ ท่ีประชุมเห็นชอบ

5.2.............................................................................................................………………………….……

มติ ท่ีประชุมเห็นชอบ

วาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี

๖.๑..................................................................................................................................................
มติ ท่ีประชุม……….

๖.๒..................................................................................................................................................
มติ ท่ีประชุม……….

เลิกประชุมเวลา…………………. น.

(....................................….....)

ผู้จดรายงานการประชุม

(......…....................................)

ผู้ตรวจรายงานการประชุม
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๒. ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน

ข้อควรระวังสําหรับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ มีดังนี้
๒.๑ เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน
๒.๒ เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในส่วนราชการ เดียวกันจะต้องใช้ กระดาษบันทึก

ก็จะใช้ครุฑ
๒.๓ วางรูปแบบหนังสือสลับท่ี เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน
๒.๔ เขียนคําว่าอ้างถึงกับสิ่งท่ีส่งมาด้วย ท้ังท่ีไม่มีความจําเป็นท่ีจะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วยก็ใส่ หรือไม่ต้อง

มีการอ้างถึงก็อ้าง
๒.๕ เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถที่จะปฏิบัติตามได้
๒.๖ เขียนคําข้ึนต้น และคําลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ
๒.๗ ไม่เขียนชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือช่ือของผู้ออกหนังสือ ทําให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า เป็นหนังสือ ของใคร
๒.๘ ชื่อรายงานและผู้จด มีการใช้คําต่าง ๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงานการประชุม

และผู้จดรายงานการประชุม
๒.๙ วันท่ีและสถานท่ีประชุม บางครั้งวันและวันท่ีไม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบางแห่งระบุ เฉพาะช่ือ
๒.๑๐ วันเวลาประชุม การใช้คําว่า “เปิดปิดประชุม” ท่ีถูกควรใช้คําว่า “เริ่มประชุม และเลิกประชุม”

ส่วนคําว่า “เปิดปิด” ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิดการประชุมการเขียน ตัวเลข
เวลาต้องเขียน ๐๙.๐๐ น. ไม่ใช่ ๙.๐๐ น. และเขียนตามจริงไม่ใช่ตามเวลา ท่ีนัดหมาย เศษของนาที อนุโลมเป็นเลข
๐ หรือ ๕ นาที เช่น ๑๕.๔๕ น.

๒.๑๑ ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ ผู้มา
ประชุมและผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องท่ีเข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลท่ีได้รับ การแต่งตั้ง
เรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชุม
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บทท่ี ๔

เทคนิคการปฏิบัติงาน

๑. ข้ันตอนการรับหนังสือ
๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมท้ังตรวจสอบส่ิงท่ีสงมาด้วย (ถ้ามี)
๒. เสนอ ปลัด อบต. เพื่อพิจารณากลั่นกรอง
๓. จัดสงหนังสือให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการตอไป
๔. ในส่วนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงานด้านบริหารงานทั่วไป จะทําการผ่านหนังสือโดย เกษียณหนังสือ

สรุปเนื้อหาใจความสําคัญ เพื่อเสนอหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้าสํานักปลัด ปลัด อบต. จนถึง นายกองค์การ
บริหารส่วนตําบลตามลําดับ

๕. ดําเนินการตามขอสั่งการของนายก อบต.

๒. ข้ันตอนการออกหนังสือราชการภายนอก
รายละเอียดขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนี้
(๑) วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ
(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของหนังสือ
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้าสํานักปลัด ปลัด อบต. หากมีการแก้ไขหนังสือให้ ดําเนินการใน

ข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศสนตรีลงนาม
(๔) สําเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
(๕) นําหนังสือท่ีจะส่งพิมพ์ซองจดหมาย บรรจุลงซองและนําส่งทางไปรษณีย์หรือส่งด้วยตนเองแล้วแต่ กรณี

๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)
การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้
(๑) เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูลท่ีจะจัดทําหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)
(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบความ ถูกต้อง

ของหนังสือ
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้าสํานักปลัด ปลัดอบต. หากมีการแก้ไขหนังสือให้ ดําเนินการ
ในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศสนตรีลงนาม
(๔) สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
(๕) ส่งหนังสือให้ผู้ท่ีเก่ียวข้อง
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๔. การเสนอคําส่ัง
การเสนอคําส่ังมีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้
(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดทําคําสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่าง ๆ
(๒) ร่าง พิมพ์คําสั่งตามแบบคําส่ัง พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้าสํานักปลัด ปลัด อบต. หากมีการแก้ไขหนังสือให้ดําเนินการ

ในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศสนตรีลงนาม
(4) นําคําส่ังท่ีนายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปออกเลขท่ีคําสั่ง
(5) สําเนาคําส่ังเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
(6) ดําเนินการแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องตามคําสั่งท่ีดําเนินการ

๕. การทําประกาศ
การทําประกาศ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ดังนี้
(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดทําประกาศ
(๒) ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้าสํานักปลัด ปลัดอบต. หากมีการแก้ไขหนังสือให้ดําเนินการ

ในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศสนตรีลงนาม
(๔) นําประกาศท่ีนายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปลงวันที่ออกประกาศ

(๕) สําเนาประกาศเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
(๖) ติดประกาศ ณ สํานักนักงาน อบต. และประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซต์ของ อบต. เพื่อแจ้งให้ผู้ท่ี

เกี่ยวข้องทราบ

๖. การจัดทํารายงานการประชุม
การจัดทํารายงานการประชุม มีขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้
(๑) เม่ือดําเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น
(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม
(๓) เจ้าพนักงานธุรการลงนามในตําแหน่ง ผู้จดรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการประชุม

ให้ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง
(๔) เสนอ ปลัด อบต. ในฐานะประธานกรรมการการ/ประธานคณะทํางานประชุม พิจารณาและลงนาม

ในตําแหน่ง ผู้ตรวจรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมให้ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง
(๕) สําเนาเอกสาร รายงานการประชุมและจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
(๖) จัดส่งรายงานการประชุมท่ีเรียบร้อยแล้ว เสนอนายกเทศมนตรีเพื่อวินิจฉัยสั่งการจากรายงานการประชุม
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การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขียนดังนี้
(๑) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสําคัญไม่จําเป็นต้องจดทุกคําพูด หากเป็นการประชุมสําคัญ ๆ

อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้อง จดคําพูดที่อภิปรายกัน หรือความเห็น
ท่ีผู้ประชุมเสนอทั้งหมด

(๒) ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนท่ีสามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือ ข้อตกลงของท่ีประชุม เพื่อนําไป
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสําตัญ ของเหตุผลและมติของที่ ประชุม

(๓) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุม ครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัว เรื่องหรือ
ปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมนั้น ๆ ด้วย

(๔) ไม่ต้องจดคําพูดโต้แย้งของแต่ละคนหรือคําพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อย มากเกินไป ยกเว้นเป็น
การบันทึกอย่างละเอียดท่ีต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก

(๕) ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียน รายงานการประชุมได้ ถูกต้อง
ตามมติ และตามความเป็นจริง

(๖) ควรแยกประเด็นสําคัญของผู้ท่ีประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน
(๗) ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็น ลําดับชัดเจนท่ีสามารถ สื่อ

ความหมายได้ง่าย
(๘) ใช้ถ้อยคําสํานวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คําฟุ่มเฟือย หรือสํานวนโวหารที่เร้า อารมณ์

ท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใด ทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ ของเรื่องท่ีประชุม ๗. การติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด อบต. มีดังนี้

๗. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด อบต. มีดังนี้

1. การรับหนังสือราชการ
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอียดดังนี้
(๑) รับหนังสือและดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีให้เสร็จในวันที่รับหนังสือ หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น
(๒) จัดลําดับความสําคัญเร่งด่วนและดําเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็วตามกําหนด ระยะเวลาท่ีกําหนดไว้

ในหนังสือ
(๓) เสนอและติดตามหนังสือท่ีประทับตรา ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน และมีกําหนดระยะเวลาดําเนินการ

ให้เสร็จทันทีหรือให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลา
(๔) ส่งหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ต้นฉบับ) ได้ถูกต้องและภายในกําหนด
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๒. การออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) การเสนอคําส่ัง และการ
ทําประกาศ

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือ ภายใน (บันทึก
ข้อความ) การเสนอคําส่ัง และการทําประกาศ มีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ลงข้อมูลของหนังสือประเภทต่าง ๆ เช่น เลขที่ วันเดือนปี เรื่อง เรียน หมายเหตุ เป็นต้น ใน ทะเบียนคุม
เลขที่หนังสือโดยเรียงลําดับเลขที่หนังสือตามปีปฏิทินท้ังในต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ ได้อย่าง ถูกต้อง

(๒) ส่งหนังสือประเภทต่าง ๆ ท่ีออกเลขหนังสือแล้วถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือดําเนินการภายใน
กําหนดเวลาต่อไป ภายในวันท่ีออกเลขหนังสือหรืออย่างช้าในวันรุ่งข้ึน

๓. การจัดทํารายงานการประชุม
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการประชุม มีรายละเอียด ดังนี้
(๑) รวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม เตรียมห้องประชุม อุปกรณ์ใน

ห้องประชุมตามแผนการประชุมท่ีได้กําหนดไว้
(๒) บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมอย่างถูกต้องและครบถ้วน
(๓) ดําเนินการจัดทํารายงานการประชุมหลังการประชุม เสร็จสิ้นตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไว้

งานธุรการ หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก
แบ่งออกเป็น 12 งาน ดังต่อไปนี้

1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และนําเรื่องเสนอ
ผู้บริหาร

2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ ทุกส่วนราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนตําบล

3) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน
4) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก
5) งานจดบันทึกการประชุม
6) งานอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี
7) งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด อบต.เลิงแฝก
8) งานจัดทําทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สํานักงานปลัด อบต.เลิงแฝก
9) งานดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม
10) งานดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม
11) งานรัฐพิธี
12) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

วิธีการในการปฏิบัติงาน
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1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ์ตรวจทาน หนังสือ
และนําเรื่องเสนอผู้บริหาร

การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้งาน สารบัญ
เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเม่ือ ต้องการต้นเรื่องของ
หนังสือราชการ

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับ เข้ามา
จากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

เม่ือรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังองค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองมะแซว โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก
2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร
3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ
4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์
5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อบันทึกให้ความเห็น
6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามลําดับ
7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม
8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ
9. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ดําเนินการ
10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียง

ตามปีปฏิทิน
11. สิ้นสุดการดําเนินงาน “รับหนังสือ”



-29-

งานร ับหนังสือ

เร ิ่มทาํงาน

รับหนังสือ/เอกสาร/

ไปรษณีย์/โทรสารจากงาน

สารบรรณกลางหรือจาก

หน่วยงานภายใน/ ภายนอก

ส่งโดยตรง

งานรับหนังสือ

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร

หัวหน้าหน่วยงาน บันทึกผ่านเรื่อง

เสนอผู้บังคับบัญชา

ผู้บริหาร / ผู้มีอํานาจ

พิจารณา/รับทราบ/ส่ังการ

หัวหน้าหน่วยงาน

รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชา

งานรับหนังสือ

รับทราบ/ดําเนินการ

จบทาํงาน

งานรับหนังสือ

จดัส่งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง/เวียนเพ่ือ..
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๒) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ
ทุกส่วน ราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ

การเก็บหนังสือ

- เก็บระหว่างปฏิบัติ

- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว

- เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือช่ือ ย่อกํากับตรา

หนังสือท่ีเก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามทําลาย ด้วย หมึกสีแดง

หนังสือท่ีต้องเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วย หมึกสีน้ําเงิน

อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า ๑๐ ปียกเว้น

๑. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ

๒. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน

๓. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเร่ืองที่ ต้องใช้

สําหรับศึกษาค้นคว้า

๔. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า

๕ ปี

๕. หนังสือท่ีเป็นธรรมดาซ่ึงไม่มีความสําคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี

หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงไม่ใช่เอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่จําเป็นต้องเก็บถึง ๑๐ ปี ให้ทํา

ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๕ ปี

พร้อมบัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน ๓๑ มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่

๑. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ

๒. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการท่ัวไปกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น

๓. หนังสือท่ีมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนราชการนั้น

การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือ

ขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คณะกรมการ

ทําลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป)
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ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก
หนังสือภายใน คือ หนังสือท่ีติดต่อราชการท่ีเป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้อง ลงท่ีตั้ง
และคําลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด เดียวกัน) ไม่
สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อกําหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ ภายนอก แต่มีหัวข้อ
น้อยกว่า ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น

กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 กําหนดไว้ว่า ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
ใดประสงค์จะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ นั้น อาจแยกประเด็น การ
เขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น

- เรื่องเดิม
- ข้อเท็จจริง
- ข้อกฎหมาย
- ความเห็นเจ้าหน้าท่ี
- ข้อพิจารณา ซ่ึงจะเห็นได้ว่าการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียน

ในข้อความของ หนังสือเท่านั้น ไม่ทําเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป
3) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน
วัตถุประสงค์
การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลท่ัวไปได้สามารถร้องทุกข์ /

ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพื่อความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถนําไปดําเนินการ ได้อย่างรวดเร็ว
โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหา และเพ่ือเป็นการ ป้องกันปัญหา ท่ีอาจเกิดจาก
ผู้ไม่ประสงค์ดี ท่ีต้องการก่อกวนระบบงาน และเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ของการบริการ อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด องค์การบริหารส่วนตําบลหนองเสือช้างจึงต้องกําหนด หลักเกณฑ์ วิธีการใช้บริการอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้

หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน
1. เรื่องท่ีอาจนํามาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้ ต้องเป็นเรื่องท่ีผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน หรือ เสียหาย อัน

เนื่องมาจากเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานองค์การบริหารส่วนตําบลหนองเสือช้าง ในเรื่องดังต่อไปนี้
1.1 กระทําการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ
1.2 กระทําความผิดต่อตําแหน่งหน้าที่ราชการ
1.3 ละเลยต่อหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้องปฏิบัติ
1.4 ปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินควร
1.5 กระทําการนอกเหนืออํานาจหน้าท่ี หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย

2. เรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ี เสียหาย
ต่อบุคคลอื่น
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2. การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน อบต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพ่ือยืนยันว่า
มีตัวตนจริง

วิธีการยื่นคําร้องทุกข์ / ร้องเรียน
1. ใช้ถ้อยคําสุภาพ และมี

(1) วัน เดือน ปี
(2) ชื่อ และท่ีอยู่ ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน
(3) ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ได้อย่างชัดเจน ว่าได้รับ ความ

เดือดร้อน หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ดําเนินการอย่างไร หรือ ชี้ช่องทางแจ้ง เบาะแส เกี่ยวกับการทุจริต
ของเจ้าหน้าที่ / หน่วยงาน อบต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถ ดําเนินการ สืบสวน สอบสวน ได้

(4) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)
2. คําร้องทุกข์/ร้องเรียน อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือช่องทาง

Web site : http://www.lerngfak.go.th ของอบต. เรื่องร้องทุกข/์ร้องเรียนท่ีอาจไม่รับพิจารณา
1. คําร้องทุกข์/ร้องเรียนท่ีมิได้ทําเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข/์ร้องเรียนจริง

จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์
2. คําร้องทุกข์/ร้องเรียนท่ีไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องที่มี ลักษณะเป็นบัตร

สนเท่ห์ หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน สอบสวนต่อไป ได้
3. คําร้องทุกข์/ร้องเรียนท่ียื่นพ้นกําหนดระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันท่ีรู้หรือควรรู้ ถึงเหตุแห่งการ

ร้องเรียน
ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน

1. ร้องทุกข์/ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีทําการ อบต.เลิงแฝก
2. ร้องทุกข์/ร้องเรียนทางจดหมาย ท่ี อบต.เลิงแฝก อําเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 44130
3. ร้องทุกข์/ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์
* นายก อบต. ๐๙๐-๒๕๘-๑๑๗๗.
* ปลัด อบต. ๐๘๔-๗๙๖-๗๘๓๗.
๔. ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่าน WebSite : http://www.lerngfak.go.th
๕. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน โทรศัพท์ ๐๔๓-๗๐๖-๕๑๑.

การร้องทุกข์ / ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต เง่ือนไขในการส่งเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน

กรุณาป้อนข้อมูลเก่ียวกับ ชื่อ ท่ีอยู่ โทรศัพท์ E-mail จะมีประโยชน์สําหรับการติดต่อ กลับ เพื่อขอข้อมูล

เพิ่มเติม หรือเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหาก ท่านไม่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับ

หรือไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จําเป็นต้องกรอกข้อมูลดังกล่าว แต่จะถือว่าเป็นการแจ้ง

เบาะแสให้ทราบเท่านั้น

ถ้าท่านยอมรับเง่ือนไขดังกล่าวข้างต้น ให้คลิกท่ีปุ่มส่งเรื่องร้องเรียน ข้างล่างนี้แจ้งมายัง ผู้ ร้องทุกข์ /

ร้องเรียน

ดังนั้นการดําเนินการตามช่องทาง " ร้องทุกข์/ร้องเรียน " ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรับ ตามเง่ือนไข

ท่ีกําหนดไว้ด้วย

http://www.lerngfak.go.th
http://www.lerngfak.go.th
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แผนผังร้องเรียน

ใช้ถ้อยคําสุภาพ

ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่อง

ท่ีร้องทุกข์/ร้องเรียน โดยอย่าง

ชัดเจนว่าได้รับ ความเดือดร้อนหรือ

เสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข

ดําเนินการอย่างไร หรือช้ีช่องทาง

แจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของ

เจ้าหน้าที่/หน่วยงาน อบต. ได้ชัด

เพียงพอ ท่ีสามารถดําเนินการ

สืบสวน สอบสวนได้

แจ้ง ช่ือ ท่ีอยู่ หรือช่องทาง

ของผู้ร้องเรียน / ร้องทุกข์
หรือช่องทาง WebSite :

http://www.lerngfak.go.th

ระบุ วัน เดือน ปี ท่ีร้องเรียน

คําร้องทุกข/์ร้องเรียน

สามารถส่งหนังสือ

โดยตรงเจ้าหน้าท่ี

ธุรการ

ระบุ พยาน เอกสาร พยาน

วัตถุและพยานบุคคล (ถ้าม)ี

http://www.lerngfak.go.th
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ช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์

ร้องทุกข์ /ร้องเรียนด้วยตนเอง

ท่ีทําการ อบต.เลิงแฝก

ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน

ในเบือ้งต้นหมายเลขโทรศัพท์

* นายก อบต.๐๙๐-๒๕๘-๑๑๗๗.

* ปลัด อบต.๐๘๔-๗๙๖-๗๘๓๗.

* ร้องทุกข์ /ร้องเรียน ผ่าน

Web Side :http://www.lerngfak.go.th

* ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน โทรศัพท์

๐๔๓-๗๐๖๕๑๑

http://www.lerngfak.go.th
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4.) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐต้อง

จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายกําหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบ กับได้มี
ประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มีข้อมูล ข่าวสารของ
ราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูณ ท่ีทําการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานท่ีท่ีจัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร
และให้บริการว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานท่ีที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถค้นหา
ข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า เพื่อไม่ให้เป็น
ภาระกับหน่วยงานของรัฐท้ังในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงกําหนดให้หน่วยงานของ รัฐท่ีต้องจัดตั้งศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซ่ึงหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่ เป็นราชการส่วนกลาง
คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อําเภอและราชการส่วน ท้องถิ่น คือ องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา จึง มีหน้าที่ตามกฎหมายท่ีจะต้อง
จัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สําหรับหน่วยงานของราชการ
ส่วนกลางท่ีไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆ และไม่ข้ึนกับราชการส่วนภูมิภาค เช่น สํานักงานของส่วนราชการ สังกัด
กระทรวงการคลังสํานักงานเขต หรือ สํานักงานภาคของหน่วยงานต่างๆ เป็นต้น ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานข้ึน โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เท่าท่ี หน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย

ส่ิงท่ีประชาชนควรรู้
ประชาชนมีสิทธิย่ืนคําขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง
สิทธิในการยื่นคําขอข้อมูลข่าวสารนี้ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยื่นคําขอ

ข้อมูล ข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้กําหนดข้อจํากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นคําขอข้อมูลข่าวสาร
ประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นคําขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จําเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสียเช่นเดียวกับสิทธิ
เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร

การตรวจดูข้อมูล
สิทธิในการเข้าตรวจดู
สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ทําได้แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องกับ

ข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อย ตาม
รายการท่ีกฎหมายกําหนดไว้ตามมาตรา 9 นําไปรวมไว้ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้ประชาชน เข้าตรวจดู
ได้เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะผูกขาดตัดตอน เป็นต้น

สิทธิในการขอสําเนาหรือการรับรองสําเนาถูกต้อง
เม่ือประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเร่ืองใดก็มีสิทธิที่จะขอสําเนา

และขอให้รับรองสําเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ หมายเหตุ การขอสําเนาผู้ขออาจ
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ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายสําเนาให้กับหน่วยงานของรัฐท่ีเข้าตรวจดูด้วย แต่ทั้งนี้จะเก็บธรรมเนียมเกินกว่า
หลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้สิทธิของประชาชนท่ีเกี่ยวกับ การขอ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจํากัดโดยรับรอง หรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเม่ือเป็นข้อมูลข่าวสาร ส่วนบุคคลท่ี
เกี่ยวกับตนเอง ดังนี้ บุคคลมีสิทธิย่ืนคําขอเป็นหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอสําเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลท่ี
เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการ รวบรวมข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้เช่น ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน หรือข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน
เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสําเนาข้อมูล ข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้คําว่า
บุคคล ตามท่ีนี้ก็คือ ประชาชนโดยท่ัวไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมาย ข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เก่ียวกับ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนท่ีไม่มีสัญชาติ ไทยแต่มีถ่ินท่ีอยู่ในประเทศไทยด้วย

ข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสาร
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก

ข้ันตอนที่ 1 กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพื่อยื่นต่อเจ้าหน้าที่
ข้ันตอนที่ 2
2.1 การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าท่ีช่วยแนะนําค้นหาให้
มีข้อมูลในศูนย์ ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ไม่มีข้อมูลในศูนย์ ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตําบลท่ีรับผิดชอบข้อมูล

และพา ไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง
2.2 กรณีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายใน อบต. ก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอเจ้าหน้าท่ี

แนะนําให้ไปท่ีหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
2.3 การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 043-706-511
- ข้อมูลท่ีเก่ียวกับบุคคล งานสํานักปลัด เป็นผู้ตอบ
- ข้อมูลท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือ งานพัสดุและทรัพย์สิน เป็นผู้ตอบ
- ข้อมูลท่ีเก่ียวกับภารกิจทั่วไป เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล เป็นผู้ตอบ
2.4 การส่งข้อมูลทางโทรสาร 043-706-511 (บริการข้อมูลท่ีมีจํานวนไม่มาก)
ข้ันตอนที่ 3 ถ้าต้องการสําเนาข้อมูลข่าวสารหรือสําเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมีคํารับรองความถูกต้อง ให้ติดต่อ

เจ้าหน้าที่
3.1 นับจํานวนหน้าเอกสารท่ีต้องการสําเนา
3.2 ชําระค่าธรรมเนียม
3.3 นําเอกสารไปสําเนาเอกสารท่ีจุดสําเนาเอกสาร
3.4 นําเอกสารมาคืนท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ข้ันตอนที่ 4 ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการ



ผู้มาติดต่อแจ้งความจํานง

ไม่มีข้อมูลหรือ
ข้อมูลเปิดเผยไม่ได้

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมูลข่าวสาร

ข้อมูลเปิดเผยได้

เจ้าหน้าที่ช้ีแจง
และให้คําแนะนํา

จบการขั้นตอน

ขอตรวจดู

จบการขั้นตอน

ขอสําเนา

ผู้มาติดต่อชําระ
ค่าธรรมเนียม/ค่าใช้จ่าย

รับสําเนาข้อมูลข่าวสาร
และใบเสร็จรับเงิน

จบขั้นตอน
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ข้ันตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของศูนย์ขอ้มูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก
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5) งานจดบันทึกการประชุม
การเขียนรายงานการประชุม รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น หลักฐานดังนั้น เม่ือมีการประชุมจึงเป็นหน้าท่ีของฝ่ายเลขานุการที่จะต้อง
รับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม

ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม
- ไม่รู้วิธีการดําเนินการประชุมท่ีถูกต้อง
- ไม่รู้จะจดอย่างไร
- ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง
ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ลําดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของหนังสือ

รู้ย่อหน้าแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะทําให้เขียนหนังสือได้เข้าใจง่าย
ไม่สับสนวกวน

การจดรายงานการประชุม
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ความหมายว่า รายละเอียดหรือ

สาระ ของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
ให้ความหมายว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้ มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงาน
การประชุมจัดเป็นหนังสือราชการชนิดท่ี 6 คือ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น
การจัดทํารายงานการประชุมต้อง จัดทาให้ถูกต้อง ตามระเบียบ

ความสําคัญของรายงานการประชุม
รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองค์การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้โดยมีความสําคัญ ดังนี้
เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม

เลขานุการ ญัตติระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่อง
อาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบท่ีขาดไม่ได้เพราะการประชุมนั้นมี
วัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอํานาจหน้าท่ี หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเร่ืองที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความคิดเห็น
เพื่อนําไปสู่การลงมติคือเสียงข้างมาก และสามารถนําไปปฏิบัติได้ต่อไป

รายงานการประชุมจึง เป็นองค์ประกอบท่ีมีความสําคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน
หรือตรวจสอบในภายหลัง

รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว เป็นหลักฐานการ
ปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนด
นโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติท่ีประชุม เป็นเครื่องมือการติดตามงานรายการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐาน
สําคัญให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติท่ีประชุม

การประชุมจะมีระเบียบ วาระ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ ซ่ึงผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าใน
การปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งก่อน ท้ังนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์การให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้

เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารท่ีใช้อ้างอิงได้ตามกฎ
มาย หากมีปัญหาหรือ ความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติ ท่ีประชุมเพื่อยุติความขัดแย้งนั้น
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เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่ง รายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือทบทวน
เรื่องราวท่ีผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สาหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบ
มติที่ประชุมด้วย รายงานการ ประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีสามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือ
ว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของ การประชุมสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์การ

การเขียนจดหมายเชิญประชุม
การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือ

ผู้ท่ีมีส่วน เกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด
เวลา ใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพื่อผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ท่ีประชุม
การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้

1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการ ประชุม
เพื่อให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ

2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน
3. ใช้สํานวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นย่อ รบกวน เพราะจะทําให้ผู้อ่าน เข้าใจ

ความหมายไม่ถูกต้อง
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ ประชุม หรือ

แยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้โดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มี
อํานาจ เช่น ประธาน คณบดีผู้อํานวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม เรื่อง อะไร ครั้งท่ีเท่าไร เม่ือไร ท่ีไหน ย่อหน้าถัด
มาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อ หน้าสุดท้ายจะเชิญ ให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวัน
เวลา และสถานท่ีที่กําหนด

การเขียนรายงานการประชุม
1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไม่จําเป็นต้องจดทุกคําพูดหากเป็นการประชุม

สําคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดคําพูดที่อภิปรายกัน หรือ
ความเห็นท่ีผู้ประชุมเสนอท้ังหมด

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ท่ีสามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของท่ีประชุมเพ่ือนําไปปฏิบัติ
ตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือ
ปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย

4. ไม่ต้องจดคําพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือคําพูดท่ีเป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็นการ
บันทึก อย่างละเอียดท่ีต้องการข้อมูลท่ีมีรายละเอียดมาก

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้องตาม
มติและตามความเป็นจริง

6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผู้ท่ีประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน
7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จํานวนเงิน สถิติควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นลําดับชัดเจนที่สามารถสื่อ

ความหมายได้ง่าย ใช้ถ้อยคําสํานวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ไม่ใช้คําฟุ่มเฟือย หรือสํานวนโวหารที่เร้า
อารมณ์ที่อาจสื่อ ความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องท่ีประชุม
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รูปแบบ ให้จัดรูปแบบดังต่อไปน้ี
แบบรายงานการประชุม

รายงานการประชุม……………………………………………………
ครั้งท่ี………………….. เม่ือ…………………………….

ณ……………………………………………………………………………….
————————————-

ผู้มาประชุม
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี)
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)
เริ่มประชุมเวลา……………………………………………………………………………………………………………..…………
(ข้อความ) ……………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………….…………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………...
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
เลิกประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………..

ผู้จดรายงานการประชุม
รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช่น “รายงานการประชุม

คณะกรรมการ……………..”
ครั้งท่ีการลงครั้งท่ีที่ประชุม มี 2 วิธี ท่ีสามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ
1. ลงครั้งท่ีท่ีประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี

พุทธศักราชที่ประชุมเมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้ เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม่ เรียงไปตามลําดับ เช่น ครั้งท่ี 1/2544
2. ลงจํานวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ ท่ีประชุมเป็น

รายปี เช่น ครั้งท่ี 36-1/2544 เม่ือ ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีประชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน
และ ตัวเลขของปี พุทธศักราช เช่น เม่ือวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2544 ณ ให้ลงชื่อสถานท่ี ท่ีใช้เป็นที่ประชุม ผู้มา
ประชุมให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีเป็น ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมตําแหน่งในคณะท่ีประชุม ในกรณีท่ีเป็นผู้มาประชุม
แทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือตําแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด ผู้ไม่มา
ประชุม ให้ลงชื่อหรือตําแหน่งของผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิได้มาประชุม โดย ระบุให้ทราบว่าเป็น
ผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลท่ีไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือ
ตําแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซ่ึงได้เข้ามาร่วมประชุม และหน่วยงานท่ีสังกัด (ถ้ามี) เริ่มประชุม
ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติดให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องท่ี
ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้
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วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมท่ีไม่ใช่การประชุมครั้งแรก)
วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ
วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)

เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม
ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลาย

มือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย
สว่นประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน คือ

ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุท่ีทําให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ
ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซ่ึงคณะท่ีประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายในเรื่อง ดังกล่าว
ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซ่ึงถือเป็นส่วนสําคัญ ท่ีจําเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพื่อจะได้ใช้เป็น หลักฐาน หรือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ท่ีได้ประชุม

การจดรายงานการประชุม อาจทําได้3 วิธี คือ
วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ
วิธีที่ 2 จดย่อคําพูดท่ีเป็นประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลนําไปสู่มติของท่ี ประชุม
พร้อมด้วยมติ
วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้กําหนด หรือ
ให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและกําหนด

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 วิธีคือ
วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมคร้ังนั้น ใช้สําหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุม อ่าน สรุปมติ
ท่ีประชุมพิจารณารับรอง
วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งท่ีแล้วมาให้ที่ ประชุม
พิจารณารับรอง
วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีท่ีไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังกําหนดเวลา
ประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้
บุคคล ในคณะท่ีประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่กําหนด
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6) การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําปี
ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปีขององค์การบริหารส่วนตําบลเลิงแฝก มีรายละเอียดสรุปได้ดังนี้

1.ทําบันทึกเสนอขออนุมัติจัดทํารายงานประจําปี

5. รายงานและเปิดเผยตอ่ผูเ้ก่ียวขอ้ง

4. นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาให้ความเห็นชอบ

2. รวบรวมข้อมูลข่าวสารสารสนเทศ วิเคราะห์ และแปลผล

3. เขียนรายงานประจําปีขององค์การบริหารส่วนตําบลเลิง

แฝก
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7. งานจัดทําฏีกา และเอกสารประกอบฏีกาของสํานักปลัด อบต.เลิงแฝก
รับเรื่องเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรือ รับเรื่องเบิกจ่ายล้างสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับเรื่อง

เบิกจ่ายจากพัสดุ หรืองานเบิกจ่ายจัดทําเรื่องเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิก
- บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก
- จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ําประปา ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น
- จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ
- จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี)
- เสนอเร่ืองเบิกให้งานงบประมาณ
- หัวหน้างานเบิกจ่ายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ
- บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง
- บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสารและจํานวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจ้าหน้าที่เบิกจ่าย
- เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก
- หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก
- ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
- ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานการเงินดําเนินการจ่ายให้กับเจ้าหนี้ บุคลากรหรือหน่วยงาน

8.) งานจัดทําทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สํานักงานปลัด อบต.เลิงแฝก
การควบคุม

1. การเก็บรักษาพัสดุ
2. การเบิก – จ่ายพัสดุ
3. การตรวจสอบพัสดุประจําปี

1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจ้าหน้าทีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดําเนินการ
1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน
1.1.1 วัสดุ .

1) สิน้เปลือง - ลงบัญชี
2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน

1.1.2 ครุภัณฑ์- ลงทะเบียน
1.1.3 ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง - ลงทะเบียน
1.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน
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การเบิก – จ่ายพัสดุวิธีการเบิกจ่ายพัสดุ
2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน
2.1.1 ใบเบิกวัสดุ
2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ตํากว่าเกณฑ์
2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ์
2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจ่าย (เพื่อตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือ

ทะเบียนคุมนั้นๆ)
2.2 ผู้เบิก = หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ต้องการใช้พัสดุผู้จ่าย เจ้าหน้าทีพัสดุ

9.) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานท่ี ห้องประชุม
แนวปฏิบัติในการขอใช้ห้องประชุม

1. กรอกแบบฟอร์ม แล้วนําส่งท่ีเจ้าหน้าที่ดูแลการใช้ห้องประชุม ก่อนวันประชุม 3 วันทําการ
2. เจ้าหน้าที่ดูแลการใช้ห้องประชุม นําเสนอการขอใช้ รอผลการอนุมัติ
3. แจ้งการอนุมัติให้ผู้ขอใช้ทราบ
4. แจ้งเจ้าหน้าท่ี(พนักงานขับรถ-แม่บ้าน) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดเตรียมห้องประชุมก่อนประชุม

1 วันทําการ
แนวปฏิบัติในการจัดของว่างและเครื่องดื่ม ในท่ีประชุมฯ
1. ผู้ดูแลการใช้ห้องประชุม แจ้งผู้ดูแลการจัดของว่าง / เครื่องดื่ม จัดเตรียมพร้อมในวันประชุมฯ
2. ค่าใช้จ่ายในการจัดของว่าง/เครื่องดื่ม ให้ชําระท่ีผู้ดูแลการจัดของว่างฯ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ออกใบสําคัญ
รับเงิน ให้ ต่อไป

หมายเหตุ สําหรับการใช้ห้องประชุมขอให้ผู้ใช้ได้ปฏิบัติตามข้ันตอน และการใช้อุปกรณ์ท่ีแจ้งและการใช้ห้องประชุมในวันหยุด
หากโสตทัศนูปกรณ์เกิดการชํารุดเสียหาย ผู้ขอใช้จะต้องรับผิดชอบและ โปรดแจ้งให้ผู้ดูแลห้องประชุม ทราบ ในวันเปิดทําการ
เพ่ือจะได้เร่งดําเนินการแก้ไข ต่อไป

10.)งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเล้ียงรับรองการประชุม หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ
* จัดเตรียมสถานท่ี ห้องประชุม
* อํานวยความสะดวกให้กับผู้เข้ารับการประชุมสัมมนา
* ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา
* จัดเตรียมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และ อุปกรณ์ตางๆให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ
* ประสานงานกับแผนกท่ีเกี่ยวข้องและอํานวยความสะดวกให้กับวิทยากร และพนักงานท่ีเข้ารับการ

ฝึกอบรม
* ต้อนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝึกอบรม หรือผู้ที่มาติดต่อด้วยความสุภาพและเป็นมิตร
*ดูแลเรื่องการเบิกค่าใช้จ่าย ส่งให้ฝ่ายบัญชี การเงิน
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11.)งานรัฐพิธี
- แจ้งหนังสือเวียนให้ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างได้เข้าร่วมงานรัฐพิธีต่าง ๆ
การปฏิบัติงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การ

จัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย ซ่ึงเป็นการกําหนดข้ันตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ
ในทางปฏิบัติเก่ียวกับ การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา ส่งหรือ
สื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ค้นหา ติดตามและ
ทําลาย ต้องเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่
ทุกหน่วยงาน การดําเนินงานต้องดําเนินงานด้วยระบบเอกสาร

ดังนั้น จึงต้องมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสาร
บรรณ เป็นการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ

๑. หนังสือภายนอก
๒. หนังสือภายใน
๓. หนังสือประทับตรา
๔. หนังสือส่ังการ
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์
๖. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทําข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ จึงนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสาร

บรรณ เฉพาะหัวข้อที่สําคัญและปฏิบัติเป็นประจําดังต่อไปนี้
การรับหนังสือ

การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซ่ึงมีมาจากภายนอกและ
ภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการ ปฏิบัติดังนี้

๑. จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดําเนินการก่อนหลังละตรวจความถูกต้องของ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ีส่งออกหนังสือ เพื่อดําเนินการให้ ถูกต้อง
และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน

๒. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ
๒.๒ วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ
๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้
๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน
๓.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลข

ทะเบียน ของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ
๓.๓ ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา
๓.๔ ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา
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๓.๕ จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง
๓.๖ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ตําแหน่ง
๓.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ
๓.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น
๓.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) แบบทะเบียนหนังสือรับ

๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงานท่ีรับ
หนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือตําแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับ หนังสือให้ลงช่ือตําแหน่งไว้ด้วย

การส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการตามขั้นตอน โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือ
ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือละวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ

การดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการ
กําหนด

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดําเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงข้ันได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่า
ได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีที่เท่าใด วัย เดือน ปีใด

๕. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เม่ือผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง
แล้วให้ปฏิบัติตาม

การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ
๑. การลงทะเบียนเอกสารลับ ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุม

การรับการดําเนินการ การส่ง การเก็บ รักษา และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการ
ดังกล่าวแต่งตั้งบุคคลท่ีได้รับ ความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่
จําเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่

ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับ” ของส่วนราชการนั้น หากมีความจําเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับของส่วน ราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการดังกล่าวในวรรคแรก

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้
ประทับหรือเขียน ตัวอักษรตามช้ันความลับท่ีกึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้น
ความลับนั้น ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ท่ีหน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน

ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ทําเครื่องหมาย ดังกล่าว ท่ีด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย
ถ้าเป็นภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ ให้ประทับหรือเขียนอักษร แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่
กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ช่ือภาพหรือมาตราส่วนด้วย โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด

ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็น ได้ขณะท่ีเอกสารนั้นม้วน
หรือ พับอยู่ด้วย
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๓. การรับหนังสือลับ
การรับเอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมากท่ีจ่าหน้าซองหรือซองช้ันใน ระบุช่ือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุตําแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้นั้น โดยตรงเป็นผู้เปิดซอง
และลงช่ือในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผู้ช่วย นายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับเสียก่อน จึงดําเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจดําเนินการไปก่อนแล้วให้ นํามาลงทะเบียน ถ้าจ่าหน้าซอง
หรือซองชั้นในระบุถึงตําแหน่งก็ให้ผู้ครองตําแหน่งหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ครองตําแหน่งนั้น หรือนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับท่ีมีสิทธ์ิเข้าถึงเอกสารลับที่สุดและ ลับมาก เป็นผู้เปิดซอง
และลงช่ือในใบรับเอกสารลับ และให้ผู้ดําเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกัน ในกรณีท่ีผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสารลับและลงทะเบียน แล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้

(๑) นําเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่ บุคคลท่ีถูกระบุชื่อโดยเร็วแต่ถ้าเป็น
เอกสารท่ีระบุ ตําแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ ส่วนราชการท่ีมีหน้าที่ดําเนินการในข้ันต้นแทนบุคคลท่ีถูกระบุ
ตําแหน่ง นั้นดําเนินการด่วนได้

(๒) ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตําแหน่ง ยังไม่สามารถดําเนินการต่อเอกสาร
ได้ในทันที ให้นําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุดและลับมาก

เอกสารชั้นลับท่ีจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหน่งให้บุคคลท่ีครองตําแหน่งนั้นหรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซองและลงช่ือ
ในใบเอกสารลับ ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมตําแหน่ง แล้วให้ผู้ถูก
ระบุช่ือท่ีหน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ สําหรับเอกสาร ชั้นลับ
ท่ีใส่ซองชั้นเดียวให้ เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนาย ทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับทันที

ในกรณีท่ีมีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงานสาร
บรรณไว้ ประการใด ให้ถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ
ในภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มนี)้

การจ่ายหนังสือ
การจ่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้อง ได้แก่

หัวหน้า ฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวท่ีจะต้องดําเนินการและจ่ายเรื่อง ให้แก่เจ้าหน้าท่ี เจ้าของ
เรื่อง เพื่อนําไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้

๑. เม่ือเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นําแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไป
มอบให้หัวหน้างานธุรการ หัวหน้างานสารบรรณ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง เม่ือพิจารณาบันทึกจ่ายเรื่อง
แล้ว เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง นําหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ซ่ึงจะเป็นผู้จ่ายเรื่องให้แก่
เจ้าของเรื่องดําเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน

๒. การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที ให้ทันกําหนดเวลา
๓. ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง เม่ือพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความสําคัญ ควรบันทึกช่วย

จําเพื่อ สามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา
หมายเหตุ การจ่ายหนังสือสําหรับสถานศึกษาให้ถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทางปฏิบัติตามที่ได้กล่าวไว้นี้โดย
อนุโลม ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ
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ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ
โดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น ๒ ลักษณะ
ลักษณะท่ี ๑ ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการ
รับเข้า โดยเริ่มจากการรับเข้าของเจ้าหน้าท่ี รับ – ส่ง และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีและผู้บริหาร

ทําให้เกิดขั้นตอนการเดินหนังสือตามลําดับ จนถึงเจ้าหน้าท่ี เจ้าของเรื่องเป็นผู้ปฏิบัติ เช่นนี้เรียกว่า ข้ันตอนของ
หนังสือเข้าตามแผนภูมิท่ี ๑

ลักษณะท่ี ๒ ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก โดยเริ่มจากเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเร่ืองรับ
เรื่องจากผู้ จ่ายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็นเริ่มแรก (ต้นเรื่อง) ก็ได้ในการ
ดําเนินการเป็นข้ันตอนตามลําดับจนถึงการส่งออกดูจากแผนภูมิที่ ๒

กระบวนการเดินทางหนังสือราชการท่ีปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี หนังสือจะต้องอยู่ในแฟ้มเก็บระหว่าง
ปีจนถึงส้ินปี มีการเก็บ และการทําลายเป็นข้ันตอนสุดท้าย จัดเป็นขั้นตอนการการเดินทางหนังสือราชการครบ
กระบวนการตามแผนภูมิท่ี ๓

กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้
๑. เจ้าหน้าที่รับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือและเปิดผนึก

ซองตามท่ี ได้รับมอบหมาย
๒. ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ กรอกรายการในตรารับแล้วจัดแยก

หนังสือเข้า แฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่
๓. เสนอหนังสือเข้าใหม่ให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อรับทราบเบื้องต้นและหรือสั่งการ

หากมีเรื่อง สําคัญ ผู้บริหารควรบันทึกย่อเรื่องไว้ในสมุดบันทึกกันลืม
๔. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นําแฟ้มเสนอหนังสือเข้าใหม่ที่ผู้บริหารหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายรับทราบและ

หรือสั่งการ แล้ว มอบให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง โดยให้ลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานด้วย
๕. เม่ือหัวหน้าฝ่าย / งานรับหนังสือแล้วให้ดําเนินการดังนี้

๕.๑ พิจารณาหนังสือต่าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเครื่อง
๕.๒ แจกหนังสือแก่เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง โดยให้ลงชื่อรับไว้เป็นหลักฐานด้วย
๕.๓ เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องนําหนังสือไปปฏิบัติ

กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้
๑. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย / งาน ถ้าสมควรทํา

หนังสือ โต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้
๒. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
๓. ผู้บริหารหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาส่ังการ ตรวจร่าง และหรือลงนาม
๔. เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง นําเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องดําเนินการ ถ้าเป็นเรื่องที่ลงนามแล้ว

ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันท่ี เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป ส่วนสําเนาคู่ฉบับและต้นเรื่องส่งคืนเจ้าของ
เรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน
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๕. หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บไว้ในแฟ้ม
รอตอบ ซ่ึง อาจจะต้องทําเรื่องนั้นส่งออกไปอีก

นอกจากกระบวนการของหนังสือเข้าและกระบวนการของหนังสือออกดังได้กล่าวมาแล้วในการ
ปฏิบัติงานสาร บรรณมีกระบวนการไปสู่การเก็บระหว่างปีและตอนสิ้นปีจนถึงการทําลายหนังสือฉะนั้นกระบวนการ
ของหนังสือ เข้าและหนังสือออกที่กล่าวมาแล้ว ยังมีข้ันตอนท่ีต้องดําเนินการต่อไปอีกดังนี้

๑. ในระหว่างปีเรื่องใดอยู่ในระหว่างปฏิบัติหรือเป็นเรื่องเก่ียวกับระเบียบหรือเรื่องที่ใช้ตรวจสอบ
จะต้องจัดเก็บ ไว้ในแฟ้มเก็บหนังสือระหว่างปีตามหมวดหนังสือนั้นๆ ถ้าเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแล้ว เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง
ดําเนินการจัดเก็บหนังสือท่ีเสร็จแล้วในระหว่างปีในแฟ้มเก็บระหว่างปี เพื่อรอเก็บตอนสิ้นปี

๒. เม่ือสิ้นปีเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วจากแฟ้มเก็บระหว่างปีพร้อมบัญชี
หนังสือส่งเก็บ ให้แก่เจ้าหน้าท่ีเก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพื่อดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือเก็บและจัดเก็บ
หนังสือให้ชอบ ด้วยระเบียบ

๓. ส่วนราชการท่ีขอทําลายหนังสือดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบว่าด้วยสารบรรณ

หมายเหตุ ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการสําหรับสถานศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
ให้ถือปฏิบัติ โดยยึดหลักการและแนวทาง ปฏิบัติ ตามท่ีกล่าวไว้น้ีโดยอนุโลม

การทําสําเนาหนังสือ
สําเนา คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับต้นฉบับ โดยจัดทําจากต้นฉบับ สําเนาคู่ฉบับหรือจาก

สําเนาอีกชั้นหนึ่งในกรณีท่ีมีความจําเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มข้ึน และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดทําไว้หลาย
ฉบับ จําเป็นต้องจัดทําสําเนาข้ึน เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทําสําเนาอาจ
ทําได้หลายวิธี ดังนี้

๑. ถอดหรือจัดทําพร้อมต้นฉบับ โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษที่ทํา
สําเนา เม่ือพิมพ์เสร็จแล้ว ต้นฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกว่า “สําเนาคู่ ฉบับ” สําเนาชนิดนี้
จะต้องมีลายมือช่ือ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ
ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย

๒. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ คําต่อคํา ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม และต้องตรวจทานให้ถูกต้องกับ
ต้นฉบับอย่าง แท้จริง สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้ ผู้จัดทําต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนและเพ่ือแสดงให้
ทราบว่า ได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว จึงต้องมีผู้รับรองสําเนาว่า “สําเนาถูกต้อง”

๓. ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร ซ่ึงจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับและต้องมี
การรับรอง สําเนาว่า “สําเนาถูกต้อง” เช่นกัน เพราะเป็นสําเนาท่ีถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง

๔. สําเนาหนังสือท่ีพิมพ์จากคอมพิวเตอร์ ซ่ึงต้นฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่งเรียกว่า
“สําเนาคู่ ฉบับ” สําเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือช่ือ หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ ลง
ลายมือ ชื่อหรือลายช่ือย่อไว้ท่ีข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย
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การรับรองสําเนา ให้มีคํารับรองว่า “สําเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าท่ีตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่า
ข้ึนไป ซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่องทําสําเนานั้นขึ้น เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือตัวบรรจงตําแหน่ง และวัน
เดือน ปี ท่ีรับรอง และโดยปกติให้มีคําว่า “สําเนา” ไว้ที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือ
ด้วย

หมวด ๑ ชนิดของหนังสือ
ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่

๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
๙.๒ หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก
๙.๓ หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ

ข้อ ๑๐ หนังสือมี ๖ ชนิด คือ
๑๐.๑ หนังสือภายนอก
๑๐.๒ หนังสือภายใน
๑๐.๓ หนังสือตราประทับ
๑๐.๔ หนังสือส่ังการ
๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์
๑๐.๖ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

ส่วนที่ ๑ หนังสือภายนอก
ข้อ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น

หนังสือติดต่อ ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก ให้ จัดทําตามแบบท่ี ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๑๑.๑ ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเครื่อง ตามท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๑
ทับเลข ทะเบียนหนังสือส่ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการการให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความ
จําเป็น

๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ คณะกรรมการการ
ซ่ึงเป็น เจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย

๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ

๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง
โดยปกติให้ลง เรื่องของหนังสือฉบับเดิม
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๑๑.๕ คําข้ึนต้น ให้ใช้คําข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําข้ึนต้น สรรพนามและ
คําลงท้าย ท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่
เกี่ยวกับตําแหน่งหน้าที่

๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการ ผู้รับหนังสือได้รับ
มาก่อน แล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ วันท่ี เดือน ปี
พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเร่ืองอื่นท่ีเป็น
สาระสําคัญต้องนํามา พิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย

๑๑.๗ สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารท่ีส่ง ไปพร้อมกับหนังสือนั้นใน
กรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด

๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยก เป็นข้อ ๆ

๑๑.๙ คําลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําข้ึนต้น สรรพนาม
และคําลง ท้าย ท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๒

๑๑.๑๐ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้
ลายมือชื่อ ตาม รายละเอียดที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๓

๑๑.๑๑ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ

ถ้าส่วน ราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับหระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ท้ังระดับกรมและกอง
ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือ หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ

๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย

๑๑.๑๔ สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ และ
ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็มหรือชื่อย่อของ ส่วนราชการหรือชื่อบุคคล
ท่ีส่งสําเนาไปให้ เพื่อให้เป็นท่ีเข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อท่ีส่งมากให้ พิมพ์ว่าส่งไปตามรายช่ือแนบ
และแนบรายชื่อไปด้วย

ส่วนที่ ๒ หนังสือภายใน
ข้อ ๑๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ

ติดต่อ ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดทําตามแนบที่ ๒ ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๑๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียด พอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ท้ัง ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ํากว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)
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๑๒.๒ ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๑
ทับเลข ทะเบียนหนังสือส่ง สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กําหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจําเป็น

๑๒.๓ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ
๑๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง

โดยปกติ ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม
๑๒.๕ คําข้ึนต้น ให้ใช้คําข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คําข้ึนต้น สรรพนาม และ

คําลง ท้าย ท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล
ไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่

๑๒.๖ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยก เป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งท่ีส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้

๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลมในกรณีท่ีกระทรวง
ทบวง กรม หรือจังหวัดใด ประสงค์จะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทําได้ ส่วนที่
๓ หนังสือประทับตรา

ข้อ ๑๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
๑๓.๒ การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร
๑๓.๓ การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน
๑๓.๔ การแจ้งผลงานท่ีได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ
๑๓.๕ การเตือนเรื่องท่ีค้าง
๑๓.๖ เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเป็นคําส่ัง ให้ใช้หนังสือประทับตรา
ข้อ ๑๔ หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดังนี้
๑๔.๑ ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่องตามที่กําหนดไว้ในภาคผนวก ๑

ทับเลข ทะเบียนหนังสือส่ง
๑๔.๒ ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง
๑๔.๓ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย
๑๔.๔ ชื่อส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก
๑๔.๕ ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดง และให้

ผู้รับผิดชอบลง ลายมือชื่อย่อกํากับตรา
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๑๔.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ

๑๔.๗ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ
๑๔.๘ โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลขภายใน

ตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตําบลท่ีอยู่ตามความจําเป็น
และ แขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) ส่วนที่ ๔ หนังสือส่ังการ

ข้อ ๑๕ หนังสือส่ังการ ให้ใช้ตามแบบท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ หนังสือส่ังการมี ๓ ชนิด ได้แก่ คําส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ

ข้อ ๑๖ คําส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษ
ตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๑๖.๑ คําส่ัง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง
๑๖.๒ ท่ี ให้ลงเลขที่ท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน

ทับเลขปี พุทธศักราชที่ออกคําสั่ง
๑๖.๓ เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกคําสั่ง
๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจท่ีให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลง

ข้อความ ท่ีสั่ง และวันใช้บังคับ
๑๖.๕ สั่ง ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธสักราชท่ีออกคําสั่ง
๑๖.๖ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคําสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
๑๖.๗ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง
ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าท่ีวางไว้ โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่

ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบ
โดย กรอกรายละเอียดดังนี้

๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ
๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ
๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับท่ีเท่าใด แต่ถ้าเป็น

ระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพ่ิมเติม ให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และถัด ๆ ไป ตามลําดับ
๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ
๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมาย

ท่ี ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี)
๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒ เป็น

วันใช้บังคับ กําหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เม่ือใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง
จะ แบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑

๑๗.๗ ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ท่ีออก ระเบียบ

๑๗.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
๑๗.๙ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ
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ข้อ ๑๘ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าท่ีกําหนดให้ใช้ โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย
ท่ีบัญญัติให้กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ
๑๘.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ
๑๘.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับท่ีเท่าใด

แต่ถ้าเป็น ข้อบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ ไป ตามลําดับ
๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ
๑๘.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง

กฎหมายท่ีให้ อํานาจออกข้อบังคับ
๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับข้อ ๒ เป็นวันใช้

บังคับกําหนด ว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะ
แบ่งเป็น หมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑

๑๘.๗ ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออก
ข้อบังคับ

๑๘.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ
๑๘.๙ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ

ส่วนที่ ๕ หนังสือประชาสัมพันธ์
ข้อ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบท่ีกําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนด

ไว้ โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว
ข้อ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใช้ กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้
๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ
๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ
๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ
๒๐.๔ ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

ประกาศ
๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
๒๐.๖ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ
ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดให้ทําเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคําว่าประกาศ เป็นแจ้งความ
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ข้อ ๒๑ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลง เพื่อทําความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๘ ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์
๒๑.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ์
๒๑.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับท่ี

เรียง ตามลําดับไว้ด้วย
๒๑.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์
๒๑.๕ ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์
๒๑.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

แถลงการณ์
ข้อ ๒๒ ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทําตามแบบท่ี ๙

ท้าย ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน
๒๒.๑ ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว
๒๒.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกข่าว
๒๒.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีต่อเนื่องกันให้ลงฉบับท่ี เรียง

ตามลําดับไว้ ด้วย
๒๒.๔ ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของข่าว
๒๒.๕ ส่วนราชการท่ีออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว
๒๒.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว
ส่วนที่ ๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
ข้อ ๒๓ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือท่ีทางราชการทําขึ้น

นอกจาก ท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิดคือ หนังสือรับรองรายงานการประชุม

ข้อ ๒๔ หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ
และให้ จัดทําตามแบบท่ี ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลําดับไปจนถึงส้ินปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่ง
อย่างใด

๒๔.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการ ซ่ึงเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะลง
สถานที่ตั้ง ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้

๒๔.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่าแล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติ
บุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม โดยมีคํานําหน้านาม ชื่อ นามสกุล
ตําแหน่งหน้าท่ี และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทํางานอยู่อย่างชัดเจน แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง
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๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ รับรอง

๒๔.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และ
พิมพ์ช่ือเต็มของ เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ

๒๔.๖ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ
๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเรื่องสําคัญท่ีออกให้แก่

บุคคลให้ติดรูป ถ่ายของผู้ท่ีได้รับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วน
ราชการที่ ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้ ผู้นั้นลงลายมือช่ือไว้ใต้รูป
ถ่าย พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย

ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของที่ ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทําตามแบบท่ี ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้

๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น
๒๕.๒ ครั้งท่ี ให้ลงครั้งท่ีประชุม
๒๕.๓ เม่ือ ให้ลงวันเดือนปีท่ีประชุม
๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานท่ีท่ีประชุม
๒๕.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม

ในกรณีท่ีมีผู้ มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตําแหน่งใด
๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมิได้มา

ประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)
๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงได้

เข้าร่วม ประชุม (ถ้ามี)
๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม
๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และ

เรื่องท่ี ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตามลําดับ
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม
๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น
ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ํากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ ปฏิบัติ
ราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้

๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คําขึ้นต้นตามที่กําหนดไว้ ในภาคผนวก ๒
๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องท่ีบันทึกถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย
๒๖.๓ ชื่อและตําแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตําแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีท่ีไม่ใช้กระดาษบันทึก

ข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีบันทึกไว้ด้วย
การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้บันทึกระบุคําข้ึนต้น ใจความบันทึก และลงช่ือเช่นเดียวกับท่ี

ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กํากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงชื่อและ
วัน เดือน ปี กํากับ เท่านั้น



-57-

ข้อ ๒๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
เพื่อเป็น หลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ หนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทําตาม แบบเช่น
โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคําร้อง เป็นต้น ส่วนที่ ๗ บทเบ็ดเตล็ด

ข้อ ๒๘ หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและดําเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความ รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ

๒๘.๑ ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น
๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว
๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทําได้ ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง

ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบน ซอง ตามท่ีกําหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒
แบบที่ ๓ และแบบท่ี ๑๕ ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุคําว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน สําหรับหนังสือตาม
ข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี

ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาท่ีกําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายใน แล้วลง วัน
เดือน ปี และ กําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับเจ้าหน้าท่ีส่งถึงผู้รับ ซ่ึงระบุบนหน้าซองภายในเวลาท่ี
กําหนด

ข้อ ๒๙ เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น และให้
ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีท่ีจําเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทําหนังสือยืนยันตามไป ทันที

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร
วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน

ข้อ ๓๐ หนังสือท่ีจัดทําขึ้นโดยปกติให้มีสําเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีสําเนาเก็บไว้ท่ี
หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ สําเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และ
ผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อย่อไว้ท่ีข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ

ข้อ ๓๑ หนังสือท่ีเจ้าของหนังสือเห็นว่า มีส่วนราชการอื่นท่ีเกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดยปกติให้
ส่งสําเนา ไปให้ทราบโดยทําเป็นหนังสือประทับตรา สําเนาหนังสือนี้ให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าท่ี
ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซ่ึงเป็น เจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตําแหน่งที่
ขอบล่างของหนังสือ

ข้อ ๓๒ หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัว
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซ่ึงกําหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียง เป็นลําดับ
ไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด เม่ือผู้รับได้รับ
หนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น จะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มี
หน้าท่ีจัดทําสําเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว
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ข้อ ๓๓ สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับ
หนังสือ ตามภาคผนวก ๒

ข้อ ๓๔ หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือท่ีเป็นภาษาอังกฤษ ให้ทําตามแบบ
ท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๔ สําหรับหนังสือที่เป็นภาษาอื่นๆ ซ่ึงมิใช่ ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม

บทท่ี ๕
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ

๑. ปัญหาและอุปสรรค ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณเกิดจากหลายปัจจัย
ประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็น ด้านนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านบุคลากร และด้านการ
ปฏิบัติงาน จึงสรุปปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานได้ ดังนี้

๑.๑ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและยังไม่มีแนวปฏิบัติท่ีชัดเจน
รวมท้ังความชํานาญงานสารบรรณ

๑.๒ การปฏิบัติงานมีหลายหน้าท่ีทําให้บางครั้งงานหยุดชะงัก ไม่สามารถจัดการเอกสาร ให้เป็น
ปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์

๒. แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ ๑ ข้างต้นแล้ว
ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการ แก้ไข ปัญหาและอุปสรรค์ดังกล่าว ควรให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร ไป
อบรมเพื่อให้มีความรู้ ความชํานาญ ในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น

๓. ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือ
ปรับปรุงงาน ด้านงานสารบรรณ คือ ผู้ปฏิบัติงาน หรือบุคลากร ควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ
เพื่อเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถขั้นพ้ืนฐาน ให้กับตนเอง รวมท้ังการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เพื่อให้งานใน ส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยราบรื่น ไม่ติดขัด
เพื่อความสะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึนในการบริหารจัดการข้อมูล ให้มีคุณภาพ ลดข้ันตอนในการปฏิบัติงานเป็นการ
ประหยัด พลังงานและทรัพยากร ง่ายต่อการดําเนินการใน ภาพรวมของงาน และทําให้การปฏิบัติงานของบุคลากร
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และนําไปสู่การพัฒนา องค์กรให้เป็นองค์กรช้ันนํา
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