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ธุรการและสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลเขาแดง 
อำเภอกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ 



คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือใหบุคลากรของสำนักปลัด องคการ
บริหารสวนตำบลเขาแดง ใชเปนแนวทางการทำงานดานงานธุรการที ่มีความชัดเจน มีความรับรู เกี ่ยวกับ
รายละเอียดข้ันตอน และวิธีการทำงานท่ีเหมือนกัน สงผลใหมีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือ
ผลักดันใหการทำงานขององคการบริหารสวนตำบลเขาแดง มีมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ ถูกตอง และรวดเร็ว บน
พ้ืนฐานของหลักวิชาการ 

คูมือฉบับนี้ จะแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหหนวยงานพัฒนากระบวนการปฏิบัติงาน ความสามารถ หรือทักษะในการ
ปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึน ตอบสนองตอนโยบายของผูบริหารและเพ่ือประโยชนของประชาชนตอไป 

สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาแดง หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะ
เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานธุรการในทุกๆดาน ทั้งนี้ คณะผูจัดทำพรอมที่จะรับขอติชม ขอเสนอแนะ เพื่อพัฒนา
กระบวนการปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึนตอไป 

 
งานธุรการ 

สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาแดง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทนำ 

พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ไดบัญญัติความหมายของงานธุรการไว
ดังนี้ "ธุรการ การจัดกิจการงานโดยสวนรวมของแตละหนวย ซ่ึงมิใชงานวิชาการ" ดังนั้น งานธุรการจึงหมายรวมถึง 
"งาน ราง พิมพโตตอบ ติดตอประสานงาน ไมว าจะเปนทางหนังสือ การพูด และการสื ่อสารทางระบบ
อิเล็กทรอนิกสหรืองานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ซ่ึงมิใชงานวิชาการ" 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 
๔)พ.ศ.๒๕๖๔ ขอ ๖ "งานสารบรรณ" หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย 

ดังนั้น ขอบขายของงานธุรการในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร จึงเริ่มตั้งแตการคิด
อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จำ ทำสำเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จด รายงานการประชุม สรุปยอเรื่อง 
เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและทำลาย โดยตองเปนระบบบที่ใหความสะดวกรวดเร็ว 
ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ จึงตองมีเครื่องมือเครื่องใชสำหรับงานสารบรรณใหเพียงพอตอตอตอการปฏิบัติงาน 
ทั้งนี้ นอกจากองคความรูเรื่องระเบียบงานสารบรรณแลว ผูปฏิบัติงานจำเปนตองมีความรูเรื่องงานสารบรรณดวย 
เชน ความรูภาษาไทยดี รูจักตัวสะกด การันต วรรคตอน แมนยำ ศัพทและคำแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม 
รูจักการติดตอ โตตอบ ประสานงาน รูจักกาลเทศะและตองมีความละเอียดรอบคอบและรวดเร็ว ท้ังนี้เพ่ือใหเกิดผล
ดีแกงานและเปนท่ีพอใจแกทุกฝายท่ีรวมงานดวย 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติไปในทิศทาง

เดียวกัน 
2. เพ่ือใหม่ันใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับงานสารบรรณท่ีได 

กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อใหผูควบคุมระบบงานทราบความตองการของผูใชงานระบบ เพื่อนำไปปรับปรุงพัฒนา

ระบบใหมีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
อาศัยอำนาจตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แกไขเพิ่มถึง

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลเขาแดง จึงไดกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบ งาน
ธุรการและงานสารบรรณท่ีสำคัญ ดังนี้ 

๑. การรับ - สงเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และ
กำหนดเลขท่ีรับเอกสาร 

๒. การวิเคราะห คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องท่ีตองดำเนินการกอน การจำแนกหนวยงาน
ตามภาระงานท่ีกำหนดไว 

๓. การคนเรื่องเดิม การเตรียมขอมูลท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณา การจัดเอกสารใสแฟม 
การนำเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาลงนาม 



๔. การจัดทำเอกสาร การวางแผนหาขอมูล คิด ราง เขียน พิมพ ทำสำเนา ตรวจจทานเอกสาร
โตตอบใหถูกตองตามหลักภาษา ไวยากรณ ราชาศัพทและตามระเบียบงานสารบรรม 

๕. การสงเอกสาร การลงทะเบียนแจงหนวยงานที่เกี่ยวของภายใยใน โดยระบบสารบรรณและ
ภายนอกทางไปรษณีย และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

๖. การจัดเก็บเอกสาร การคน ติดตามเรื่องที่อยูในระหวางดำเนินการ และดำเนินการเสร็จสิ้น
แลว 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับ

ท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
3. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕ 

นิยาม 
งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการสรางหนังสือการรับ 

- สงหนังสือ การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเปนการกำหนดขั้นตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงานเอกสาร 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง การรับ - สงขอมูลขาวสาร หรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในทางราชการ 
การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชน และบุคคลซ่ึงมีมาจาก

ภายในและภายนอก หนังสือท่ีรับไวแลวนั้น เรียกวา หนังสือรับ 
การสงหนังสือ หมายถึง การสงหนังสือภายในสวนราชการ หรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องให

เจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของ ไดแกผู อำนวยการกอง หัวหนาฝาย หัวหนางาน และผูปฏิบัติไดรับทราบเรื่องราวท่ีจะตอง
ดำเนินการ และจายเรื่องใหแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่องเพ่ือนำไปปฏิบัติ 

สรุปสาระสำคัญ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ มี มี ชนิด คือ 
๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการถึงหนวยงานอื่นใด

ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือ ท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอภายในหนวยงาน หรือจังหวัดเดียวกัน 
๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีไชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ ระดับ

กรมข้ึนไป 
๔. หนังสือส่ังการ มี ๓ ชนิด ไดแก คำสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
6. หนังสือที่เจาหนาที่ทำขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ ทำ

ข้ึน 



นอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือ บุคคลภายนอกมีมาถึงสวน
ราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืน 

หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ และดำเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ 
แบงเปน ๓ ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วดวยอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ 

พอยท) 
๑. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
๒. ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
๓. ดวน ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทำได 
 

(ตัวอยางแบบประทับตรารับหนังสือ) 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

การรับหนังสือราชการ 
การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมา

จากภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา "หนังสือรับ" การรับหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
๑. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดำเนินการกอนหลัง ตรวจสอบความ

เรียบรอยของเอกสาร 
๒. เมื่อตรวจสอบ คัดแยกหมวดหมูหนังสือเรียบรอยแลว ดำเนินการประทับตรารับหนังสือไวท่ี

มุมบนขวาของหนังสือ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
- วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ 
- เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับอิเล็กทรอนิกส โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
(๑) เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลำดับติดตอกันไปตลอดป

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
(๒) ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 
(๓) ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ปของหนังสือท่ีรับเขามา 
(๔) จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตำแหนง 
(๕) ถึง ใหลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี 
(๖) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 



(๗) การปฏิบัติ ใหลงลายมือชื่อผูรับหนังสือฉบับนั้น 
(๘) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 
๕. ทำการสแกนหนังสือรับเพ่ือเก็บไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตามเลขทะเบียนหนังสือรับ 
๖. หนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว กรณีหนังสือท่ีเก่ียวของกับภารกิจของสวนราชการใดมอบใหสวน

ราชการนั้น โดยลงนามรับหนังสือไวเปนหลักฐานทุกครั้งกอนเก็บเขาแฟมรับสารบรรณกลาง เพื่อปองกันความ
ผิดพลาดและความเสียหายแกทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสงหนังสือราชการ 



หนังสือสง 

หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก 
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผาน
ระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการข้ันตอนในการ
สงหนังสือ 

หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือ

ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอกตาม 
แบบหนังสือภายนอก (รายละเอียดตามภาพ) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(ตัวอยางหนังสือภายนอก) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



รายละเอียดหนังสือสงภายนอก 
 (๑) ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่องตามท่ีจังหวัดประจวบคีรีขันธกำหนด
หมายเลขประจำสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบล เลขรหัสสามตัวแรกขององคการบริหารสวนตำบลเขา
แดง คือ 731 สวนเลขรหัสสองตัวหลังใหใชเลขประจำตัวกอง โดยเริ่มดวยเลข ๐๑ เรื่อยไปตามลำดับ สวนราชการ 
ซ่ึง ปข 731๐๑ ไดแก สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเขาแดง 
 (๒) สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการไดแก สำนักงานองคการบริหารสวนตำบล
เขาแดง พรอมลงท่ีตั้งไวดวย 
 (๓) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออก 
  (4) เรื่อง ให ลงชื่อเรื่องของหนังสือ หรือเธอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังดังนั้น 
  (๕) คำขึ้นตน ใชคำขึ้นตนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ หรือลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง
หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล ไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี 
 (๖) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับหนังสือ ได
รับมากอน แลวจะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ และเลขท่ีหนังสือ วันท่ี เดือน 
ป พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอ่ืน 
ท่ีเปนสาระสำคัญตองนำมามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นใหทราบดวย 
 (๗) สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่สงไปพรอมกับหนังสือนั้นใน
กรณีท่ีไมสามารถสงไปในชองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
 (๘) ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื ่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย
ประการใหแยกเปนขอ ๆ 
 (๙) คำลงทาย ใหใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ 
 (๑๐) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ
ชื่อ นายกองคการบริหารสวนตำบลเขาแดงหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
 (๑๑) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของ นายกองคการบริหารสวนตำบลเขาแดง หรือผู  ท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 (๑๒) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
 (๑๓ ) โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทขององคการบริหารสวนตำบลเขาแดง ตอดวยเลขภายสวน
ราชการ 
 (๑๔) โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารขององคการบริหารสวนตำบลเขาแดง 

การสงหนังสือราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือท่ีจะสง เชน ตรวจสอบคำผิด ตรวจทานเนื้อหาในหนังสือ 
วาครอบคลุมครบถวนหรือไมพรอมแนบสิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหครบถวน เม่ือตรวจอบแลวพบวาหนังสือสงมี 
ความถูกตองเรียบรอย จึงเสนอหนังสือตามลำดับข้ันการบังคับบัญชา 
 ๒. เมื่อนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนามเรียบรอยแลว จะนำไปออกเลขสงทะเบียนหนังสอื
สงอิเล็กทรอนิกส 



 ๓. เมื่อลงเลขในทะเบียนหนังสือสง ใหตรวจสอบเลขสง และวัน เดือน ป ที่สงวาถูกตองหรือไม 
โดยเรียงลำดับติดตอกันไปตามปปฏิทิน โดยหนังสือที่จะสงสงทั้งตนฉบับและสำเนาคฉบับ ใหลงตัวเลขใหตรงกัน
ดวยตัวเลขไทย 
 ๔. เมื่อออกเลขหนังสือสงเรียบรอยแลว ตรวจสอบลำดับความสำคัญ และความเรงดวนของ
หนังสือหากเปนหนังสือที่มีความสำคัญเรงดวน ใหดำเนินการประทับตราดวยหมึกสีแดงตรงมุมบนดานชายของ
หนังสือ และที่มุมบนดานซายของซองจดหมายตามลำดับความสำคัญเรงดวน คือ ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน เพื่อให
ผูรับไดปฏิบัติใหทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
 ๕. ทำการสแกนหนังสือสงเพ่ือเก็บไวในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสตามเลขทะเบียนหนังสือสง 
 ในกรณีท่ีสงหนังสือสงไปยังหนวยงานราชการ หรือหนวยงานอ่ืนๆ ทางไปรษณีย หากเปนหนังสือ
ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน ใหจัดสงทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-Mail) ไลน (Line) เปนตน ไปกอนลวงหนา
แลวสงฉบับจริงทางไปรษณีย พรอมทั้งแบบใบตอบรับไปรษณีย เพื่อปองกันการสูญหายหรือไมมีผูรับจดหมายแต
หากเปนหนังสือทั่วไปที่ไมตองเรงรีบหรือมีระยะเวลาเพียงพอในการดำเนินงาน จะจัดสงทางไปรษณียและเลือก
ลำดับความเร็วตามที่เห็นสมควร พรอมทั้งแนบใบตอบรับไปรษณียทุกครั้ง เพื่อปองกันการสูญหายหรือไมมีผู รับ
จดหมายเชนกัน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายใน

องคการบริหารสวนตำบล ใชกระดาษบันทึกขอความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึกขอความ) โดย มีรายละเอียด 
ดังนี้ 

(๑) สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 

(๒) ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือสงทับดวยปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
(๓) วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
(๔) เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง

โดยปกติ ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
(๕) คำข้ึนตน ใหใชคำข้ึนตนตามฐานะหรือตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณี

ท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี 
(๖) ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย

ประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหระบุ ไวในขอนี้ 
(๗) ลงชื่อและตำแหนง ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือและใหพิมพชื่อเต็มของ เจาของลายมือชื่อ

ชื่อไวใตลายมือชื่อ และตำแหนงของเจาของหนังสือ 

ตัวอยางแบบหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ข้ันตอนและระยะเวลาการออกหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
๑. เตรียมขอมูล รวบรวมชัดมูลท่ีจะจัดทำหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 
๒. ราง พิมพหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) ตามแบบหนังสือภายใน พรอมกับตรวจสอบความ

ถูกตองของหนังสือ 
๓. เสนอผานหัวหนาสำนักปลัด ปลัดองคการบริหารสวนตำบล หากมีการแกไขหนังสือให

ดำเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง กอนเสนอใหนายกองคการบริหารสวนตำบล ลงนาม 
๔. สำเนาเอกสารเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง 
๕. สงหนังสือใหผูท่ีเก่ียวของ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผานหัวหนาสำนักปลัด ปลดัองคการบรหิารสวนตำบล 

หากมีการแกไขหนังสือให ดำเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง 

กอนเสนอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนาม 



การเสนอคำส่ัง 
คำสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตรา

ครุฑตามแบบคำสั่ง (รายละเอียดตามภาพ) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
(๑) คำสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการหรือตำแหนงของผูมีอำนาจท่ีออกคำสั่ง 
(๒) ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคำสั่ง 
(๓) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 
(๔) ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคำสั่ง และอางถึงอำนาจท่ีใหออกคำสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึง 

ลงขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ 
(๕) สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และพุทธศักราช ท่ีออกคำสั่ง 
(๖) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคำสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
(๗) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกคำสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนและระยะเวลาการเสนอคำส่ัง 
๑. เตรียม/รวบรวมขอมูล เพื่อจัดทำคำสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจตางๆ หรือทำเปนบันทึก

ขอความ 
๒. ราง พิมพคำสั่งตามแบบคำสั่ง พรอมกับตรวจจสอบความถูกตอง 
๓. เสนอผานหัวหนาสำนักปลัด ปลัดองคการบริหารสวนตำบล หากมีการแกไขหนังสือให

ดำเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง กอนเสนอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนาม 
๔. นำคำสั่งท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนามแลว ไปออกเลขท่ีคำสั่ง 
๕. สำเนาคำสั่งเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง 
๖. ดำเนินการแจงผูท่ีเก่ียวของตามคำสั่งท่ีดำเนินการ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เสนอผานหัวหนาสำนักปลัด ปลัดองคการบริหารสวนตำบล 

หากมีการแกไขหนังสือให ดำเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง 

กอนเสนอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนาม 

นำคำส่ังท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนามแลว ไปออกเลขท่ีคำส่ังในระบบอิเล็กทรอนิกส 



การจัดทำประกาศ 
 ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใชกระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 (๑) ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 
 (๒) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
 (๓) ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศ และขอความท่ีประกาศ 
 (๔) ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และปพุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
 (๕) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
 (๖) ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกประกาศ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนและระยะเวลาการทำประกาศ 
๑. เตรียม/รวบรวมขอมูล เพ่ือจัดทำประกาศ หรือทำเปนบันบันทึกขอความ 
๒. ราง พิมพประกาศตามแบบประกาศ พรอมกับตรวจสอบความถูกตอง 
๓. เสนอผานหัวหนาสำนักปลัด ปลัดองคการบริหารสวนตำบล หากมีการแกไขหนังสือให

ดำเนินการในขอ (๒) อีกครั้ง กอนเสนอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนาม 
๔. นำประกาศท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนามแลว ไปลงวันท่ีออกประกาศ 
๕. สำเนาประกาศเก็บเขาแฟม เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง 
๖. ติดประกาศ ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบล และประชาสัมพันธทางเว็บไซตของ

องคการบริหารสวนตำบล เพ่ือแจงใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

เสนอผานหัวหนาสำนกัปลัด ปลดัองคการบริหารสวนตำบล 

หากมีการแกไขหนังสือให ดำเนินการในขอ (๒) อีกคร้ัง 

กอนเสนอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนาม 

นำประกาศท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบลลงนามแลว ไปละวันท่ีออกประกาศ 

นำสำเนาติดประกาศ ณ สำนักงานองคการบริหารสวนตำบล 

และประชาสัมพันธทางเว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบล เพ่ือแจงให

ผูท่ีเกี่ยวของทราบ 



การจัดทำรายงานการประชุม 
 รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซ่ึงจดบันทึกเก่ียวกับการลงความเห็นและการอภิปราย ของ
สมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขานุการ เปนผูที่ทำหนาท่ี
สำคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมชุมนั้น โดยจะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รายละเอียดท่ีไดอภิปรายใน
ท่ีประชุมออกมาในรูปแบบของรายงาน โดยเรียงลำดับหัวขอ ตามระเบียบวาระของการประชุมท่ีไดกำหนดไว การ
บันทึกนั้นจะตองครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสำคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอยางละเอียดและชัดเจน 
ยกตัวอยางเชน ใคร เสนอแนวคิดอะไร อยางไร การตัดสินใจเปนอยางไร มีแนวทางแกปญหาหรือไม อยางไร สรุป
กระบวนการเปนเชนไร มติวาอยางไร เปนตน วัตถุประสงคในการเขียนรายงานการประชุมนั้น เพื่อที่จะสรุป
รายละเอียดของเนื้อหาในการประชุมท้ังหมอยางชัดเจนถูกตอง และแมนยำ ในรูปแบบของลายลักษณอักษรท่ี
สามารถใชอางอิงไดในทางปฏิบัติ และการดำเนินงานในอนาคตขององคกรนั้นเอง 

ความสำคัญของรายงานการประชุม ไดแก 
 (๑) เปนองคประกอบของการประชุมอยางเปนทางการ มีองคประกอบ ไดแก ประธาน องค
ประชุมเลขานุการ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบาง
เรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือเปนองคประกอบท่ีขาดไมได เพราะการประชุมนั้นมี
วัตถุประสงคจะใหผูมีอำนาจหนาที่ หรือมีความรูความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้น มารวมแสดงความ
คิดเห็นเพื่อนำไปสูการลงมติ คือ เสียงขางมาก และสามารถนำไปปฏิบัติไดตอไป รายงานการประชุมจึงเปน
องคประกอบท่ีมีความสำคัญ เพราะจะตองใชเปนหลักฐานในการอางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงาน
การประชุมจะมีผลสมบูรณตอเม่ือมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว 
 (๒) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติท่ีประชุม 
 (๓) เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที ่มีการจดมติไวจะเปนหลักฐานสำคัญให
เลขานุการหรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหท่ี
ประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะรายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งนี้จะเปน
ประโยชนแกองคการบริหารสวนตำบลใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 
 (๔) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีรับรองรายงานการประชุมแลว ถือเปนเอกสารท่ีใช
อางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติท่ีประชุมเพ่ือยุติความขัดแยงนั้น 
 (๕) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุมไดรับทราบขอมูล
หรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากนี้ยังเปนประโยชนสำหรับผูไมมาประชุมไดศึกษา
ขอมูลและรับทราบมติท่ีประชุมดวย 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนและระยะเวลาการจัดทำรายงานการประชุม 
 ๑. จดรายงานการประชุม เรียงตามลำดับระเบียบวาระการประชุมที่ไดกำหนดไว โดยใชการฟง
และจับใจความสำคัญของประเด็นการประชุม ใชตัวอักษรยอในการจด เพ่ือความรวดเร็วและทันตอการประชุม 
 ๒. การเขียนรายงานการประชุม มีรายละเอียด ดังนี้ 
 (๑) เรื่องรายงานการประชุม โดยระบุครั้งท่ีประชุม วันเดือนปท่ีประชุม และสถานท่ีท่ีประชุม 
 (๒) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม 
 (๓) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูท่ีมีใตมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี) 
 (๔) ผูเขารวมประชุม ลงชื่อ/ตำแหนงของผูท่ีมีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมท่ีเขารวมประชุม 
 (๕) เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
 (๖) ขอความ เริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุม เรื่องที่ประชุม และมติที่ประชุม ตามลำดับ
วาระการประชุม ดังนี้ 
 วาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 วาระท่ี ๓ เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ (เรื่องสืบเนื่อง หรือเรื่องคางพิจารณา) 
 วาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
 วาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
 (๗) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
 (๘) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 ๓. การรับรองรายงานการประชุม สงรายงานการประชุมที่เสร็จเรียบรอยแลว ใหคณะกรรมการ
พิจารณารับรองภายในเวลาท่ีกำหนด 
 ๔. การเสนอรายงานการประชมท่ีกรรมการรับรองรายงานแลวตอผูคณะบริหาร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกองคการบริหารสวนตำบลลงนามเรียบรอย 



การจัดทำบันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
ชั้นตอนและระยะเวลาการจัดทำบันทึกขอความขอออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง มีดังนี้ 

๑. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือจากระบบกอนทุกครั้งท่ีจะทำการบันทึกจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือ 
ปองกันความผิดพลาดจากงบประมาณไมพอเบิก 

๒. การขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ใชรูปแบบบันทึกขอความในการจัดทำเอกสาร โดย
จะตองมีรายละเอียดของพัสดุท่ีตองการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง พรอมท้ังระบุขอกฎหมายในการอนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

๓. การจัดทำรางขอบเขตงานอยางละเอียด ระบุคุณลักษณะตามขอระเบียบขอกฎหมาย 
๔. เสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล ลงนามใหเรียบรอย และแจงงานพัสดุเพ่ือดำเนินการใน

ชั้นตอนตอไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกองคการบริหารสวนตำบลลงนามเรียบรอย 


