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จัดท าโดย งานบริหารทั่วไป 
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  

เทศบาลต าบลเมืองแกลง 



ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นประกอบการท างานของ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
และผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป สังกัด กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ที่ได้รับมอบหมายได้รู้
รายละเอียด วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติ ง่ายต่อการจัดท าเอกสารต่างๆ ให้ถูกต้อง รวมไปถึงสามารถหา
เอกสารได้ง่าย ท างานอย่างเป็นระบบ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่าง ๆ ทราบ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนข้ึน 
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะช่วยอ านวยความสะดวกให้กับผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด โปรดแจ้งงานบริหารงานทั่วไป  
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เพื่อปรับปรุงและแก้ไขต่อไป 
 
          งานบริหารงานทัว่ไป 
           กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
  การจดัท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ใช้ส าหรับเป็นแนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภท 
ด้านงานบริหารงานทั่วไป โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการด าเนินงานต่าง ๆ ในความ
รับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวตัถุประสงค์ดังนี้ 
  1. เพื่อให้มีการปฏิบัติงานต าแหน่ง เจ้าพนักงานธรุการ ให้เกณฑ์มาตรฐานในการท างาน 
  2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใชเ้ป็นแนวทางในการท างาน และบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตาม
แผนงานที่ก าหนด 
  3. เพื่อให้ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงาน และทราบถึงผู้ติดต่อ
ประสานงาน กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเน่ือง 
  4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝกึอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานได้ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ต าแหน่ง  ทั่วไป 
ชื่อสายงาน บริหารงานทั่วไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ดา้นการปฏิบัติงาน 
  1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน  
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม จัดท า Power Point ในการน าเสนอ
งานต่าง ๆ  
 2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากรเอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา
ส าหรับใชเ้ป็นหลักฐานตรวจสอบได้             
 3) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อ
การค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 
 4) จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป  
   5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม รวมทั้ง
จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการประชุม และการอบรมต่าง ๆ เพื่อให้การประชุม/การอบรมด าเนินไปด้วย
ความเรียบร้อย  
       6) จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
   7) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์  
การจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ฯลฯ เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ เป็นไปอย่างถูกต้อง 
และมคีวามพร้อมใช้งานอยู่  
  8) จัดท าบันทึกขออนุมัติโอนงบประมาณรายจา่ย การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง
งบประมาณรายจา่ย 
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      9) พัฒนางานและปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมีความสะดวก
และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 10) ด าเนินการรวบรวมข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชนของเทศบาลต าบลเมืองแกลง  
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ และ
จัดท ารายงานผลการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการในภาพรวมของเทศบาล 
รวมทั้งอ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว  
ตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
    11) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน และเอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการตรวจ  
เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
       12) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกีย่วข้อง 
  2. ดา้นการบริการ 
  1) รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็น
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการด าเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
 2) ปฏิบัติหน้าที่ ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลเมืองแกลง  ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 โดยบันทึกข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานในเว็บไซต์ 
จัดท าค าสั่งฯ และปรับปรุงข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลเมืองแกลงลงในเว็บไซต์
ให้เป็นปัจจุบัน และรายงานผลการด าเนินงานของศูนย์ฯ ให้ผู้บริหารและหน่วยงานภายนอกทราบ  
และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 
   3) ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อชี้แจงทั่ว ๆ ไป เพื่อไขข้อข้องใจและช่วย
ตอบค าถามให้แก่ประชาชน 
 4) ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจ 
เกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงานของเทศบาล หรือนโยบายของรัฐบาล และแจกจ่ายข่าวสาร  
และเอกสารเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อประชาสัมพันธ์งานของเทศบาล 
 5) แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
    6) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ  
ที่เกีย่วกับงานประชาสัมพันธ์ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัตงิานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
      7) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป 
เพื่อให้บริการ หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
  8) อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อด้วยการให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ตามที่ตนปฏิบัติ
หน้าที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดี 
      9) งานถ่ายภาพกิจกรรมของหน่วยงาน พิธีกร ผู้ด าเนินการรายการต่าง ๆ ของเทศบาล  
    10) งานเสียงตามสาย เผยแพร่ข่าวสารของทางราชการ 
     11) งานวิทยุชุมชน เผยแพร่ข่าวสารของทางราชการ เอกชน และเสียงเพลงให้แก่
ประชาชนได้รับฟังโดยทั่วกัน 
  12) งานจัดนิทรรศการ จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ ปิดประกาศ โปสเตอร์ต่าง ๆ งานจัดท า
บทความ จดหมายข่าว เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ ของเทศบาล 
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  13) งานประชาสัมพันธ์ช่องทางต่าง ๆ เว็บไซต์ เฟสบุ๊คเทศบาล เพจเทศบาล ไลน์            
รถประชาสัมพันธ์เคลื่อนที่ ฯลฯ 
    14) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ-
การส่ง การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา 
ส่งหรือสื่อข้อความรับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่  
ค้นหา ติดตามและท าลาย ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การด าเนินงานต้องด าเนินงานด้วยระบบ
เอกสาร ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ 
๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ ์
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น  หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
จึงน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่ส าคัญและปฏิบัติเป็นประจ า 

ดังต่อไปน้ี 
 
การรับหนังสือ 
 

 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล 
ซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการ
ปฏิบัตดิังนี้ 
  ๑.  จดัล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลังละตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ตดิต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ 
เพื่อด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไวเ้ป็นหลักฐาน 
  ๒.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒.๑  เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๒.๒  วันที่ ให้ลงวันที่ เดอืน ปี ที่รับหนังสือ 
   ๒.๓  เวลา ให้ลงเวลาที่รบัหนังสือ 
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แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 

  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วนั เดือน ป ีที่ลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   ๓.๓  ที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๔  ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๕  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   ๓.๖  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไม่มตี าแหน่ง 
   ๓.๗  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรปุ
เรื่องย่อ 
   ๓.๘  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
   ๓.๙  หมายเหต ุให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
 

แบบทะเบียนหนงัสือรับ 
ทะเบียนหนังสือรับ            วันที.่...........เดอืน.........พ.ศ. ......... 
 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 
 
 

       

   
๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  

โดยให้ลงชื่อหน่วยงานทีร่ับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับ
หนังสอืให้ลงชื่อต าแหน่งไว้ด้วย 
  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอน โดยใช้สมุด
ส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ป ีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 
  การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

             (ชื่อส่วนราชการ) 
            เลขที่รับ............... 
            วันที่..................... 
            เวลา..................... 
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  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว 
ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขที่ที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
  ๕.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 
   การปฏิบัติเก่ียวกับเอกสารลับ 
  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 
  ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การด าเนินการ  
การส่ง การเก็บรักษา และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว
แต่งตั้งบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่
จ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วย
นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลับ” ของส่วนราชการนั้น 
  หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการ
ดังกล่าวในวรรคแรก 

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียน 

ตัวอักษรตามชั้นความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทัง้ด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้นความลับ
นั้น  ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท า
เครื่องหมายดังกล่าว  ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย  ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ให้ประทับ
หรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพ
หรือมาตราส่วนด้วย โดยให้ชั้นความลับน้ันปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้น
ความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

๓. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคล 

ใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้น
โดยตรงเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับและน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอ
ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไป
ก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน 
  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ครองต าแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มี
สิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และให้ผู้ด าเนินการ
ลงทะเบียนเช่นเดียวกัน 
  ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับและลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  (๑)  น าเอกสารลับที่สดุและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแต่
ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการทีม่ีหน้าที่ด าเนินการในข้ันต้นแทน
บุคคลที่ถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการดว่นได้ 
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  (๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือต าแหน่ง ยังไม่สามารถด าเนินการต่อ
เอกสารได้ในทันที  ให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับ
ที่สุดและลับมาก 
  เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่งนั้น
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้
เปิดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อ
พร้อมต าแหน่ง แล้วให้ผู้ถูกระบุชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงชื่อใน
ใบรับเอกสารลับ ส าหรับเอกสารชั้นลับ ที่ใส่ซองชั้นเดียวให้ เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
  ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานสารบรรณไว้ประการใด ให้ถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการในภาคผนวกท้ายหนังสือเล่มน้ี) 
 
   การจ่ายหนังสือ 
  การข่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่าย
เรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่อง เพื่อน าไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี ้
  ๑.  เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับ
มอบหมายไปมอบให้หัวหน้างานธุรการ หัวหน้างานสารบรรณ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง  
เมื่อพิจารณาบันทึกจ่ายเรื่องแล้วเจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าของเรื่องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือ
รับไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒.  การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที  ให้ทันก าหนดเวลา 
  ๓.  ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความส าคัญ  
ควรบันทึกช่วยจ าเพื่อสามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการส่วนกลาง 
หนังสือภายนอก/หนังสือภายใน  

เอกสารทั่วไป และอื่น ๆ 

คัดแยก ตรวจสอบ  
จัดหมวดหมู่หนังสือและสิ่งพิมพ ์

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอหนังสือต่อผู้มีอ านาจลงนาม 

ส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบ 
ตามค าสั่งการ  

 

เสร็จขั้นตอน  
 

3 นาท ี

3 นาที/ฉบับ 

5 นาที/ฉบับ 

5 นาที/ฉบับ 

3 นาท ี
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  การส่งหนังสือ 
   หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
    1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน
และส่งเรื่องที่ธุรการ 
   2. งานธรุการด าเนินการตรวจความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหน่ึงว่าครบถ้วนหรือไม่
หรือข้อความที่พิมพ์มามผีิดตรงไหนบ้าง กจ็ะส่งคนืให้แก้ไข 
   3. งานธรุการด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม และด าเนินการส่งหนังสือให้
ผู้เกี่ยวข้อง 
   4. ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยให้ลงเลขที่ และ วัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งใน
ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนหนังสือส่ง และ วัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง และให้
ส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่งานธุรการของหน่วยงาน ๑ ชุด เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงต่อไป 
  

แบบทะเบียนหนงัสือส่ง 
ทะเบียนหนังสือส่ง             วันที.่...........เดอืน.........พ.ศ. ......... 
 

เลข 
ทะเบียนส่ง 

ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 
 
 

       

 
  กรณีมีความเร่งดว่น เช่น ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สดุ ต้องประทับตราที่มุมบนด้านซ้ายของหนังสือ
ด้วยหมึกสีแดง 
  กรณีหนังสือ ลับ ปกปิด ต้องประทับตราที่ตรงกึ่งกลางด้านบนของหนังสือด้วยหมึกสีแดง 
ก่อนบรรจุซองให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ และสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 
ตลอดจนการจ่าหน้าซองต้องถูกต้องและชัดเจน กรณีส่งทางไปรษณีย์ให้ปฏิบัติตามระเบียบของ
การสื่อสารแห่งประเทศไทย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความเรียบร้อยถูกต้อง 
ของหนังสือ สิ่งที่ส่งมาดว้ย 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่ง 

น าส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เสร็จขั้นตอน  
 

5 นาท ี

5 นาท ี

2 นาท ี

3 นาท ี
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การเสนอค าสั่ง 
   ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา 
ครุฑโดยมรีายละเอียดดังนี้ 
  ๑. ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
   ๒. ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง 
  ๓. เรื่อง ให้ลงชื่อเรือ่งที่ออกค าสั่ง 
  ๔. ข้อความ ให้อ้างเหตุทีอ่อกค าสั่ง และอา้งถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้าม)ี ไว้ด้วย แล้วจึงลง 
ข้อความที่สั่งและวันใช้บงัคับ 
  ๕. สั่ง ณ วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกค าสั่ง 
  ๖. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชือ่ผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชือ่เต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  ๗. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

การท าประกาศ 
   ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรอืแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑. ประกาศ ให้ลงชื่อสว่นราชการที่ออกประกาศ 
  ๒. เรื่อง ให้ลงชื่อเรือ่งทีป่ระกาศ 
  ๓. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
  4. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก 
ประกาศ 
  ๕. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชือ่ผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  6. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
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การจัดท ารายงานการประชุม 
    รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซ่ึงจดบันทกึเกี่ยวกับการลงความเห็น และการอภิปราย 
ของสมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการ  
เป็นผู้ที่ท าหน้าที่ส าคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึ กและเขียนเรียบเรียง 
รายละเอียดที่ได้อภิปรายในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงานโดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระ
ของการประชุมที่ได้ก าหนดไว้การบันทึกนั้น จะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปราย 
และที่ประชุมอย่างละเอียดและชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ  
เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่ อย่างไร สรุปกระบวนการเป็น เช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น   
  วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้น เพื่อที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ในการ
ประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นย าในรูปแบบของลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้
ในทางปฏิบัติและการด าเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเอง 
   ความส าคัญของรายงานการประชุม ได้แก ่
  ๑. เป็นองค์ประกอบของการประชุมอยา่งเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 
เลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบาง
เรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการ
ประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้น
มาร่วมแสดงความคิดเห็น เพื่อน าไปสู่การลงมติคือ เสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป 
รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยัน
หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุม
เรียบร้อยแล้ว 
  ๒. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัตงิานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
การแลกเปลี่ยนความคดิเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 
  ๓. เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานส าคัญ 
ให้เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่
เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซ่ึงผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้ง
ก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 
  ๔. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมทีร่ับรองรายงานการประชุมแลว้ถือเป็น เอกสารที่ใช้ 
อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหา หรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม เพื่อยตุคิวาม
ขัดแย้งน้ัน 
  ๕. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ไดร้ับทราบข้อมูล 
หรือทบทวนเรื่องราวที่ผา่นมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้
ศึกษาข้อมูล และรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้
บุคลากรในหน่วยงานไดร้ับทราบ และถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความ
เข้าใจอันดีต่อหน่วยงาน 
   รายงานการประชุมจะมรีูปแบบในการเขียนอยู่ ๒ แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุมแบบเป็น 
ทางการ และแบบไม่เป็นทางการ รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่าอย่าง
ไม่เป็นทางการ รวมทั้งค าศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการ และยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย 
รายงานการประชุมอย่างไม่เป็นทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจง่าย และมีความเป็น
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ทางการ น้อยกว่าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ รายงานการประชุม 
คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานตาม
แบบรายงานการประชุมในโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
  ๓. เมื่อ ให้ลง วัน เดือน ปีที่ประชุม 
  ๔. ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๕. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อ และหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุม 
ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
  ๖. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อ และหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้ 
มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
  ๗. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อ และหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้ 
เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
  ๘. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  ๙. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และ
เรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
  ๑๐. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๑๑. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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