
 

คูม่ือการปฏิบัติงานธุรการ 
(บริหารทั่วไป) 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแจ้ง 
อ าเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

 



ค านำ 
 

งานธุรการ ส านักงานปลัดได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ อาทิเช่น เจ้าหน้าที่ธุรการ นักจัดการงานทั่วไป กลุ่มงานบริหาร และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานร่วมกัน กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลักของนักจัดการงานเปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการ
ติดต่อกับส านักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในส านักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและ
รวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริม
สนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือ
หากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความ
ยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  
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  งานธุรการ  หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของส านักปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านแจ้ง แบ่งออกเป็น 15 งาน ดังต่อไปนี้ 
  1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ 
และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 
  2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ
ทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
  3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแจ้ง 
  5)  งานจดบันทึกการประชุม 
  6)  การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี 
  7)  งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  8)  งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักปลัด อบต.บ้านแจ้ง 
  9)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักปลัด อบต.บ้านแจ้ง 
  10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 
  11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
  12) งานรัฐพิธี 
  13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
  14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
  15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   
 1)  งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และ
น าเรื่องเสนอผู้บริหาร 
  (๑) การรับหนังสือ 
  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งาน
สารบัญเป็นระบบและปูองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อ
ต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 

  การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับ
เข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายัง
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแจ้ง โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 
  
                     

/1.การรับ... 

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCIqFgbGqr8gCFcIclAodxlAKMA&url=http://teen.mthai.com/variety/49851.html&psig=AFQjCNFN1F1GY3O8om0YyEvDkPOr-TdA2w&ust=1444271931966826
http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCIqFgbGqr8gCFcIclAodxlAKMA&url=http://teen.mthai.com/variety/49851.html&psig=AFQjCNFN1F1GY3O8om0YyEvDkPOr-TdA2w&ust=1444271931966826
http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCIqFgbGqr8gCFcIclAodxlAKMA&url=http://teen.mthai.com/variety/49851.html&psig=AFQjCNFN1F1GY3O8om0YyEvDkPOr-TdA2w&ust=1444271931966826


 ๑. การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
                    ๒. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิด
ซองเอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้
ถูกต้อง หรือบันทึกให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
                   ๓. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
                        ๓.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน 
                        ๓.๒ วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
                        ๓.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
                    ๔. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
                        ๔.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ลงทะเบียน 
                        ๔.๒ ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ตราในรับหนังสือ 
                        ๔.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
                        ๔.๔ ลงวนัที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
                        ๔.๕ ให้ลงต าแหน่งเจ้าของเรื่อง หรือส่วนราชการ 
                        ๔.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ 
                        ๔.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
                        ๔.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
                        ๔.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืน ๆ ถ้ามี 
                    5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับหนังสือให้ลงชื่อด้วย 
                    การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่งจะส่ง
โดยสมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อรับ และวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ
หนังสือได้ ถ้าหนังสือนั้นจะต้องด าเนินเรื่องใดหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนว่า
ได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปี  

6. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณ
กลางให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ 
  ๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
  ๒. เพ่ือปูองกันหนังสือราชการสูญหาย 
  ๓. เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
  ๔. เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
 
 
 
 
 

/ขั้นตอน... 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแจ้ง 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 
การปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

งานรับหนังสือ 
 

             รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสาร 
                ทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืนๆ 
      
 

        ชั้นความเร็ว                     ตรวจสอบ คัดแยก จัด             ชั้นความลับ  
                                                    หมวดหมู ่  

   A                                                                                     B 
            
                    ส่งนายทะเบียน 

   หนังสือลับ 

                             ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น     ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง 
       ลงทะเบียนรับ               เอกสารประชาสัมพันธ์       เช่น ส่งผิดหน่วยงาน 
                       จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น            ไม่มีผู้ลงนาม 

 
 

  เสนอผู้เกี่ยวขอ้งโดยตรง        แยกจดหมายส่งให้                     ด าเนินการส่งคืน 
    ถ้าเป็นเรื่องด่วนที่สุด      บุคลากรในหน่วยงาน                      เจ้าของเรื่อง 

 
          ผ่านปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบล 
 
 

 
 

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 
 

 
 
  

/(2) การส่ง... 



 (๒) การส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้การส่งหนังสือ 

ที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับ
การแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนแล้ว
ส่งเรื่องให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณงานธุรการกลาง หรือผู้ปฏิบัติงานสารบรรณงานธุรการแต่ละ ส านัก/กอง     
เพ่ือส่งออก เมือ่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณงานธุรการได้รับเรื่องแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
                      ๑) ลงทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปี ที่ลงทะเบียน 
                      ๒) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือลงเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน 

  ๓) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะ
ส่งออก ถ้าไม่ที่ดังกล่าวช่องนี้ให้ว่าง 

  ๔) ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
  ๕) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
  ๖) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่

มีต าแหน่ง 
  ๗) การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๘) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๒. ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข

ทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด 

หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง การส่งหนังหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่
การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับ
แล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับแล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้
ที่ส าเนาคู่ฉบับ การจัดท าหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ควรมีการจัดท าส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 
๑ ฉบับ และให้ส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณงานธุรการ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือชื่อย่อ
และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 

 ๑. ส าเนาคู่ฉบับ เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับผู้ลงลายมือชื่อ      
ในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือ 
                    ๒. ส าเนา เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจท าข้ึนด้วยการถ่ายคัด 
อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 

เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว ส่วนราชการจะ
ก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ให้มีการส ารวจทะเบียนหนังสือรับเป็น
ประจ าว่าเป็นไปตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใดและให้มีการติดตามเรื่องด้วยในการนี้ส่วน
ราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรค้นส าหรับหนังสือส่งเพ่ือความสะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 

/ขั้นตอน... 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งหนังสือ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแจ้ง 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการส่งหนังสือ 
การปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

งานส่งหนังสือ 
 
 

                                        หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 
 
                           
 
            ตรวจสอบความเรียบร้อย        ส่งคืนเจ้าของ 
                                                 ของหนังสือ (สิ่งที่ส่งมาด้วย)                             เรื่องแก้ไข    
 
 

     หนังสือไม่ถูกต้อง 
  ออกเลขที่หนังสือ 
      วัน เดือน ปี 

 
 
 

                                           คัดแยกเอกสาร บรรจุซอง ปิดซอง 

 
 
     บันทึกข้อมูล                             ส่งออกไปยัง                   สแกนเก็บไว้ใน 
    น าส่งไปรษณีย์      หน่วยงานราชการ                                    คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
                            รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
 
 
 
 
 
 

/(3) การจัดพิมพ์... 



 (๓) การจัดพิมพ์และร่างหนังสือราชการ 
                    การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย การจัดท ากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกข้อความ 
โดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของ
กระดาษบันทึกข้อความ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. ๒๕64 โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้น
บรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค า ดังต่อไปนี้ ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทึบแบ่งส่วนระหว่าง    
หัวกระดาษบันทึกข้อความกับส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ 
                    หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
                    ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
                    ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่ ง มิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี ไปถึง
บุคคลภายนอก 
                    ๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
                    ๔. เอกสารทีท่างราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
                    ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
                    ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี ๖ ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ (ประกาศ 
แถลงการณ์ ข่าว) และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนี้  
                    ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือทีม่ีถึงบุคคลภายนอก    
                    ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายใน กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
                    ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกอง หรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
                    ๔. หนังสือสั่งการ ได้แก่ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
                    ๔.๑ ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
                    ๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานประจ า 
                    ๔.๓ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 
                    ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ 
                    ๕.๑ ประกาศ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
                    ๕.๒ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจกรรมของ
ทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
                    ๕.๓ ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 

/6.หนังสือที่... 



                    ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท า 
 ขึ้นนอกจากที่กล่าวมาข้างต้น หรือหนังที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่สี่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด ได้แก่ 
                    ๖.๑ หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพราะเจาะจง ใช้กระดาษตรา
ครุฑ 
                    ๖.๒ รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าประชุมและมติที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
                     ๖.๓ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับ กรมติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ โดยปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
                     ๖.๔ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือ
เป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกแสง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูล
ด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือรับของทางราชการ
แล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวงกรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค า
ร้อง เป็นต้น หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วย
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท ได้แก่  
                    ๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
                    ๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
                    ๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 

 การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์  
                    ๑. การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
                    ๒. การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค าระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เท่า หรือ Single 
                    ๓. การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง ๐ - ๑๖ เซนติเมตร 
 มาตรฐาน ตรา แบบพิมพ์ และซอง 
                    ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ให้ใช้ ๒ แบบ คือ  
                    ๑. ขนาดตัวตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  
                    ๒. ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร   
                    ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้แบบมีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 
๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑ ระหว่างวงนอกวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม 
หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนมีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 

 ส าหรับการพิมพ์หนังสือราชการในปัจจุบันนี้ได้มีการน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยใน
การจัดพิมพ์หนังสือและจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ แทนการใช้เครื่องพิมพ์ดีดแบบเดิม  ท าให้เกิดความสะดวก 
รวดเร็ว  สวยงาม  และเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่จึงจ าเป็นต้องมีความรู้ความ
เข้าใจในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานไปได้ด้วยดีในการพิมพ์หนังสือเอกสารทาง
ราชการ ได้จัดพิมพ์งานที่อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบคือ  

- การพิมพ์หนังสือโต้ตอบ บันทึกต่าง ๆ 

/พิมพ์ฎีกา... 



- พิมพ์ฎีกาเบิกจ่าย เช่น ฎีกาหมวดเงินเดือนฝุายประจ า ฎีกาหมวดค่าตอบแทน ฎีกาหมวด
ค่าใช้สอยค่าวัสดุ ฎีกาหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ 

- พิมพ์การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- พิมพ์รายงานการประชุม 
- พิมพ์บันทึกขออนุมัติซื้อ / จ้าง 
- พิมพ์ค าสั่งต่างๆ 
การปฏิบัติงานธุรการ ต้องมีความรู้ด้านภาษาไทยเป็นอย่างดี รู้จักค าการเขียนตัวสะกด 

การันต์วรรคตอนได้อย่างถูกต้อง แม่นย าและรู้จักใช้ถ้อยค าสุภาพ กะทัดรัด ถูกต้อง เหมาะสมกับฐานะของ
ผู้รับ                 การปฏิบัติงานธุรการ ต้องมีการติดต่อประสานงานทั้งภายในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน 
การมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีก็จะช่วยให้การปฏิบัติงานราชการด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย บังเกิดผลดีต่อตนเอง
และองค์กร 

 การร่างหนังสือราชการ 
การร่างหนังสือ หนังสือราชการ  คือ  การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความ

ประสงค์ไปยังผู้รับหรือผู้ที่ต้องทราบหนังสือนั้นก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ เหตุที่ต้องร่างหนังสือนั้น ก็
เพ่ือให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนเสียก่อน  ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ธุรการเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างมากที่จะต้องรู้และเข้าใจ  แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและความมุ่งหมายที่จะท า
หนังสือนั้น การร่างให้ขึ้นเริ่มใจความเป็นเหตุก่อน  ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และข้อตกลง    
ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ  เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  ความใดอ้างถึงบทกฎหมาย กฎข้อบังคับ 
ระเบียบ ค าสั่ง ต้องพยายามระบุให้ชัดเจน การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นๆ แต่เข้าใจง่าย  พยายามใช้ค าธรรมดาที่
ไม่มีความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือไม่ควรใช้ ควรระวังอักขรวิธี  
ตัวสะกด  การันต์  และวรรคตอน  ให้ถูกต้อง  ข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่า เข้าใจถูกต้องความ
ประสงค์ท่ีมีหนังสือไป  ในการปฏิบัติงานธุรการจะต้องรับผิดชอบในการจัดท าหนังสือดังต่อไปนี้   

- หนังสือโต้ตอบ ในการร่างหนังสือโต้ตอบจะต้องมีหัวข้อตามแบบที่ก าหนดไว้และพิจารณา
ด้วยว่าหนังสือร่างนั้นควรจะมีถึงใครบ้าง หรือควรจะท าส าเนาให้ใครทราบบ้าง การอ้างเท้าความต้องพิจารณา
ว่าเรื่องที่จะร่างนี้ผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม ่ ถ้าเคยทราบมาก่อนแล้ว  ความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้  
หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือที่ผู้รับมีมา  ข้อความที่เป็นเหตุเพียงแต่อ้างชื่อเรื่องก็พอ  การร่างหนังสือไม่ว่าจะ
ร่างถึงผู้ใดก็ตามให้ใช้ถ้อยค าสุภาพ และสมกับฐานะของผู้รับถ้าเป็นการปฏิเสธค าขอ ก็ควรแจ้งเหตุผลในการที่
ต้องปฏเิสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

- หนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ ในการร่างหนังสือลักษณะดังกล่าว จะต้องใช้ถ้อยค าให้
รัดกุม อย่าเปิดช่องให้ตีความหมายได้หลายนัย ซึ่งอาจท าให้เกิดการเข้าใจผิด ควรใช้ถ้อยค าที่ผู้รับค าสั่ง
สามารถปฏิบัติได้    เพ่ือให้ค าสั่งนั้นได้ผลสมความมุ่งหมาย ข้อความที่เป็นเหตุในค าสั่งจะมีประโยชน์ในการ
ช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการสั่งให้ชัด เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายที่ชัดเจน สามารถปฏิบัติอย่างถูกต้อง และ
สิ่งส าคัญประการหนึ่งต้องค้นคว้า ว่ามีบทกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ สั่งการไว้แล้วประการใด ค าสั่งที่ท าขึ้น
ต้องไม่ขัดกับค าสั่งเก่า หากต้องยกเลิกค าสั่ง ก็ต้องยกเลิกค าสั่งเก่าเสียก่อน 

จากการจัดท าหนังสือดังกล่าวข้างต้น สิ่งส าคัญที่สุดประการหนึ่ง คือ รูปแบบของหนังสือแต่
ละอย่าง ต้องเป็นสากล มีมาตรฐานที่ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณที่ยึดถือปฏิบัติโดยทั่วกัน ซึ่งมีหลักการ
ร่างหนังสือราชการดังนี้ 

 
 

/หลักการร่าง... 



                    หลักในการร่างหนังสือราชการ 
          ๑. ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนังสือราชการให้ถูกต้องและแม่นย า 
          ๒. เข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  

     ๓. จับประเด็นเรื่องท่ีจะร่าง 
     ๔. บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 

 5. กรณีมีความประสงค์หลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ  
 6. กรณีจ าเป็นจะต้องอ้างตัวบทกฎหมาย หรือตัวอย่างให้ระบุให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับค้นหา 

มาตรวจสอบได้สะดวก  
 7. ใช้ถ้อยค ากะทัดรัด ได้ใจความ  
 8. ใช้ถ้อยค าเป็นภาษาราชการ  
 9. การใช้ถ้อยค าปฏิเสธ ให้ใช้ภาษาท่ีนุ่มนวล รื่นหู  
 10. หลีกเลี่ยงถ้อยค าทีเ่ป็นค าซ้ าซ้อน ค าฟุุมเฟือย  
 11. การใช้อักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง  
 12. ใช้ค าราชาศัพท์ให้ถูกต้อง 
 13. ระมัดระวังในการใช้ค าที่มีความหมายใกล้เคียงกัน  
 14. หลีกเลี่ยงการใช้ค าที่เป็นภาษาต่างประเทศให้มากท่ีสุด  
 15. ไม่ใช้ค าที่ใช้ในโฆษณา  
 16. อ่านและตรวจทานความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี 

หลัก 5c นั้น คิดค้นเพ่ือการจดจ าที่ง่ายขึ้น ได้แก่ 1. ถูกต้อง (Correct) 2. ชัดเจน (Clear) 3. รัดกุม 
(Confirm) 4. กะทัดรัด Concise (Concise) 5. การโน้มน าสู่จุดประสงค์ (Convince) ทั้งนี้ แต่ละหลักมี
ความหมายและรายละเอียดดังนี้ 

 1. ถูกต้อง ได้แก่ 1.1 ถูกแบบ 1.2 ถูกเนื้อหา 1.3 ถูกหลักภาษาราชการ 1.4 ถูกความนิยม  
 1.1 ถูกแบบ แบบหนังสือติดต่อราชการมี 3 แบบ คือ แบบ “หนังสือภายนอก” ที่ลงชื่อ

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป แบบ “หนังสือภายใน” ส าหรับใช้ติดต่อภายในกระทรวง กรม หรือ
จังหวัดเดียวกัน  แบบ “หนังสือประทับตรา” แทนการลงชื่อ ทั้งนี้ ต้องใช้แบบใดแบบหนึ่งให้ถูกต้องตามควร
แก่กรณี รวมทั้งจัดโครงสร้างของหนังสือ พร้อมทั้งเขียน “เรื่อง” “ค าขึ้นต้น” “ค าลงท้าย” และรายละเอียด
อ่ืน ๆ ให้ถูกแบบ ถูกระเบียบด้วย  

 1.2 ถูกเนื้อหา การเขียนหนังสือราชการ จะต้องเขียนให้ถูกต้องในเนื้อหาของเรื่อง       
ซึ่งโครงสร้างของหนังสือราชการประกอบด้วย 4 ส่วน คือ  ส่วนที่ 1 หัวหนังสือ  ส่วนที่ 2 เหตุที่มีหนังสือไป  
ส่วนที่ 3 จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  ส่วนที่ 4 ท้ายหนังสือ การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้องในเนื้อหา
ใดนั้น ถ้าเป็นเรื่องยากๆ จ าเป็นจะต้อง เตรียมการ ก่อนลงมือเขียน ดังนี้  ศึกษาเรื่อง จับประเด็นของเรื่อง ย่อ
เรื่อง 6 เทคนิคการศึกษาเรื่อง การศึกษาเรื่องต้องใช้ทั้ง ตา หู หัว ใจ และมือ กล่าวคือ ตา ต้องอ่านเรื่อง หู 
ต้องสดับรับฟังว่าเรื่องนี้เกี่ยวข้องกับใคร อย่างไร เคยมีเรื่องท านองนี้ หรือเกี่ยวข้องมาอย่างไรบ้าง และ 
ด าเนินการอย่างไร มีปัญหาอะไรหรือไม่ หัว  ต้องคิด ต้องใช้สมอง คิดถึงเนื้อหาสาระที่เป็นแก่นแท้ของเรื่องนั้น 
และแนวทางที่จะเขียน  ใจ  ต้องตั้งใจศึกษาเรื่องให้เข้าใจ ท าจิตว่าง วางใจเป็นกลาง ปราศจากอคติทั้งปวง  
มือ  ต้องค้นคว้าหาเรื่องที่เกี่ยวข้อง ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และตัวอย่างเรื่องที่เคยท ากันมาแล้ว รวมทั้งหา
ตัวอย่าง ร่างหนังสือดี ๆ มาเป็นแบบด้วยการจับประเด็นของเรื่อง หมายถึง จับจุดส าคัญของเรื่องที่จะมีหนังสือ
ไปว่าเป็นเรื่องอะไร มีจุดประสงค์อย่างไร เพ่ือจะได้น าไปพิจารณาในเขียนเรื่อง เนื้อความ จุดประสงค์ ของ
หนังสือที่มีไปให้ถูกต้อง  

/การย่อเรื่อง... 



 การย่อเรื่อง คือ การสรุปสาระส าคัญของเรื่องโดยสังเขปเพียงสั้นๆ แต่สมบูรณ์และชัดเจน 
เพ่ือประโยชน์ในการเขียนเนื้อความที่อ้างถึงเรื่องเดิม เทคนิคในการย่อเรื่อง ควรด าเนินการดังนี้ (1) ศึกษา
เรื่องให้เข้าใจโดยละเอียด (2) จับประเด็นส าคัญของเรื่อง (3) ประมวลสาระส าคัญ หรือจุดส าคัญที่จะต้อง
น ามาใช้เป็นเหตุ และผลเชื่อมโยงกันของเรื่องที่จะร่างหนังสือนั้น (4) ล าดับขั้นตอนของเรื่องให้เข้าใจง่าย     
(5) ย่อเรื่องให้สั้นที่สุด แต่ได้ความสมบูรณ์และชัดเจน (6) อ้างและแนบรายละเอียดประกอบ 7 การล าดับ
ขั้นตอนของเรื่อง ได้แก่ การล าดับเรื่องที่เคยติดต่อระหว่างกันมาก่อน  การล าดับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น  การ
ล าดับเนื้อหาสาระที่จะกล่าวถึงก่อนหลัง การล าดับจุดประสงค์ของหนังสือ การย่อเรื่องให้สั้น คือ ย่อเอาแต่
ใจความที่เป็นสาระส าคัญ โดยไม่เอารายละเอียด แต่ต้องได้ความสมบูรณ์และชัดเจน ทั้งนี้เท่าที่จะน าไปเขียน
เนื้อความที่อ้างถึงเรื่องเดิม และที่จะกล่าวถึง การด าเนินการต่อมา รวมทั้งผลที่เกิดขึ้น การอ้างถึงและแนบ
รายละเอียด เช่น อ้างว่า “ตามหนังสือที่อ้างถึง” “ตามที่ได้เรียนให้ทราบทางโทรศัพท์แล้ว” “ความละเอียด
แจ้งแล้วนั้น” “รายละเอียดปรากฏในเอกสารที่แนบมานี้” สรุป การที่จะเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้อง
ในเนื้อหาเป็นอย่างดีได้นั้น จ าเป็นที่จะต้องเตรียมการก่อนเขียน ซึ่งอาจจะต้องศึกษาเรื่อง จับประเด็นของเรื่อง  
ย่อเรื่อง ทั้งนี้ พึงกระท าการดังกล่าวตามความจ าเป็น สุดแต่ว่าเรื่องนั้นจะยากหรือง่ายเพียงใด  

 1.3 ถูกหลักภาษาราชการ หลักภาษาราชการที่ควรระวัง มี 2 เรื่อง คือ      
  1.3.1 รูปประโยค เมื่อร่างหนังสือแล้วต้องแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณ์   

ดูทีละประโยคว่า ถูกรูปประโยคหรือไม่ มีค ากริยาในแต่ละประโยคหรือไม่ ค าแต่งประธาน – กริยา – กรรม 
อยู่ถูกที่หรือไม่ อ่านได้ความหรือไม่ ส่วนค าประธานและกรรมอาจละไว้ในฐานที่เข้าใจก็ได้  

  1.3.2 ความสัมพันธ์ทางไวยากรณ์ อาจแยกพิจารณาได้เป็น 5 ประการ คือ (1) 
ความสัมพันธ์ระหว่างประโยคกับประโยค (2) ความสัมพันธ์ระหว่างประธาน – กริยา – กรรม (3) 
ความสัมพันธ์ระหว่างค าที่แยกคร่อมข้อความ (4) ความสัมพันธ์ระหว่างค ารวมกับค าแยก (5) ความสัมพันธ์
ระหว่างค าหลักกับค าขยาย  

 1.4 ถูกความนิยม ความนิยมในที่นี้ หมายถึง ความนิยมที่ใช้กันโดยทั่วไปในวงราชการ 
และความนิยมเฉพาะ ผู้ลงนามในหนังสือ ซึ่งเป็นความนิยมในเรื่องดังต่อไปนี้  

  1.4.1 ความนิยมในสรรพนาม ความนิยมโดยทั่วไปส าหรับหนังสือภายนอก หรือ 
หนังสือติดต่อในนามส่วนราชการจะไม่ใช้ค าสรรพนาม ว่า “ข้าพเจ้า” หรือ “ผม” แต่จะนิยมใช้ชื่อส่วน 
ราชการ เช่น “กรมส่งเสริมสหกรณ์” “ส านักงาน ก.พ.” หรือไม่ก็ละไว้ในฐานที่เข้าใจโดยไม่ระบุชื่อส่วน
ราชการเลยกมี็  

  1.4.2 ความนิยมในถ้อยค าส านวน มีความนิยมโดยทั่วไป ดังนี้ (1) หนังสือราชการ
นิยมใช้ภาษาราชการ (2) การเชื่อมค าหรือประโยค ด้วยค าบุพบท หรือค าสันธาน ซึ่งมีความหมายอย่าง
เดียวกัน ไม่นิยมใช้ค าซ้ ากัน เพราะจะไม่ไพเราะหรืออาจท าให้เข้าใจสับสนได้ จึงนิยมใช้ค าให้แตกต่างกัน เช่น 
“ที่ – ซ่ึง - อัน” เป็นค าที่ใช้แทนกันได้ทั้ง 3 ค า “และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน” ทั้ง 4 ค านี้ ใช้แทนกันได้ 
(3) การเชื่อมค าประธาน หรือกริยา หรือกรรมหลาย ๆ ค าเข้าด้วยกัน ด้วยค า “และ” “หรือ” ไม่นิยมใส่
ค าเชื่อมทุกค า แต่นิยมใส่ค าเชื่อม ค าสุดท้ายค าเดียว (4) ใช้กริยา “บัญญัติ” ส าหรับพระราชบัญญัติ ใช้กริยา 
“ก าหนด”ส าหรับ กฎ ระเบียบ (5) ใช้ “ฝุาฝืน” ส าหรับข้อห้าม ใช้ “ไม่ปฏิบัติตาม” ส าหรับข้อปฏิบัติ (6) ค า
ที่ใช้แทนกันได้ และแทนกันไม่ได้ กับ  (ติดต่อ เท่ากัน ด้วยกัน) แก่  (ส าหรับ) แด่  (ส าหรับ ถวาย อุทิศ เพ่ือ) 9 
ต่อ  (กระท าต่อฝุายเดียว ตาม) และ  (ทั้งหมด) หรือ  (อย่างไหนก็ได้) และ หรือ  (ทั้งหมดก็ได้, อย่างเดียวก็ได้) 
(7) ค าเบา - ค าหนักแน่น จะ – จัก จะ  (ธรรมดา – ใช้ในกรณีทั่วไป) จัก  (หนักแน่น – ใช้ในค าขู่ ค าสั่ง      
ค าก าชับ) ควร – พึง – ย่อม – ต้อง – ให้ ควร  (บังคับทางจิตใจ) พึง (บังคับทางสังคม) ย่อม  (บังคับเป็น
ทางการ แต่ไม่เด็ดขาด ให้ใช้ดุลยพินิจได้) ต้อง  (บังคับเป็นทางการโดยเด็ดขาด) 10 ค าท าลาย ค าเสริมสร้าง  

/ไม่ตั้งใจ... 



ไม่ตั้งใจศึกษาจึงสอบตก  ถ้าตั้งใจศึกษาก็คงสอบได้  โครงการที่เสนอใช้ไม่ได้  โครงการที่เสนอเป็นโครงการที่ดี 
แต่ยังไม่เหมาะสมที่จะด าเนินการขณะนี้  ท่านเข้าใจผิด  ความเข้าใจของท่านยังคาดเคลื่อน (10) หางเสียง 
การลงท้ายประโยค นิยมใส่ค า  “หางเสียง” ให้ลงลื่นและรื่นหู เช่น การเติมค าว่า “ด้วย” ไว้ข้างท้ายประโยค 
“จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด าเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง” (11) ส านวนตามสมัยนิยม เช่น “ 
ได้ผลเป็นที่พอใจระดับหนึ่ง ” “ ท าเป็นระบบครบวงจร ” “ ท าตามข้ันตอน ”  

  1.4.3 ความนิยมในวรรคตอน (1) แบ่งประโยค วรรค และตอนให้ถูกต้อง (2) ให้
แต่ละประโยค แต่ละวรรค แต่ละตอนเป็นเอกภาพ กล่าวคือ แต่ละประโยค กล่าวถึงสิ่งส าคัญสิ่งเดียว แต่ละ
วรรคแต่ละตอน กล่าวถึงสิ่งส าคัญสิ่งเดียว ถ้ามีหลายสิ่งที่จะต้องกล่าวถึงควร แยกเป็นคนละประโยค คนละ
วรรค คนละตอนแล้วแต่กรณี  

  1.4.4 ความนิยมในรูปแบบ รูปแบบในหนังสือติดต่อราชการ มี 3 รูปแบบ         
คือ  หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา  

  2. ชัดเจน ค าว่า “ชัดเจน” ในที่นี้หมายถึง การเขียนให้เข้าใจง่าย พิจารณาง่าย และอ่านง่าย 
จึงต้องเขียนให้  2.1 ชัดเจนในเนื้อความ 2.2 ชัดเจนในจุดประสงค์ 2.3 กระจ่าง   

  2.1 ชัดเจนในเนื้อความ ต้องเขียนให้เนื้อความกระจ่างชัด ไม่คลุมเครือ ไม่ท าให้ผู้อ่าน 
อ่านด้วยความล าบากในการ แปลความหมาย ถ้อยค า หรือข้อความ  

  2.2 ชัดเจนในจุดประสงค์ หนังสือทุกฉบับจะมีจุดประสงค์ว่า จะให้ผู้รับ หรือผู้อ่านท า
อะไร เช่น เพ่ือทราบ เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให้เข้าใจ เพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือพิจารณา เพ่ือถือปฏิบัติ ทั้งนี้มี
จุดประสงค์อย่างไร ต้องเขียนให้ชัดเจนว่า ต้องการให้ผู้รับหนังสือท าอะไร และถ้ามี จุดประสงค์หลายประการ 
ก็ต้องระบุให้ครบทุกประการ  

  2.3 กระจ่าง  การเขียนหนังสือ ควรแบ่งเป็นตอน ๆ ย่อหน้าเสียบ้าง โดยทั่วไปหนังสือย่อ
หน้าหนึ่ง ไม่ควรเกิน 10 บรรทัด ไม่ควรเขียนหนังสือโดยใช้ประธานร่วมหรือ กริยาร่วม หรือใช่อนุประโยค
แต่ง เพราะจะ อ่านยากและสับสน ควรแยกเป็นประโยคเอกเทศเสียบ้าง ในกรณีที่ใช้ค ากริยาร่วม โดยมี
ประธานหลายๆ ค า ถ้าเกรงว่าจะสับสน หรือไม่กระจ่าง ก็อาจใช้ค าว่า “ก็ด”ี เติมท้ายค าประธานทุกค า เพ่ือให้
ชัดเจนขึ้นได้  ในประโยคซ้อนที่ใช้ค าประธานร่วม และแยกกริยาควรเว้นวรรคแยกค ากริยาให้เห็น ประโยค
ต่างๆ ชัดเจน ประโยคหรือวลีที่ใช้ประกอบประโยค ที่กล่าวก่อนหลายๆ ประโยค ควรเว้นวรรค ให้เห็นชัดว่า
ประกอบทุกประโยค เมื่อเปลี่ยนเรื่อง หรือเปลี่ยนกระบวนการ และมีข้อความในแต่ละเรื่อง หรือแต่ละ
กระบวนการยาว ควรย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่ เช่น เปลี่ยนจาก อารัมภบท มาเป็นการ พิจารณา หรือ ความเห็น ก็
ย่อหน้าขึ้นวรรคใหม่เสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากพิจารณาหรือความเห็นมาเป็น มติหรือ ข้อตกลงใจ  ก็ย่อหน้าขึ้น
วรรคใหม่เสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากมติ จากข้อตกลงใจ มาเป็นจุดประสงค์  

 3. รัดกุม  เขียนให้รัดกุม หนังสือราชการที่ดี ต้องมีลักษณะรัดกุม ไม่มีช่องโหว่ และต้องไม่
เขียนยืนยันในสิ่งที่ยัง ยืนยันไม่ได้ ทั้งนี้ ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจยืนยันได้แน่นอนว่ากรณีจะเป็นเช่นนั้นเสมอไป ก็
ไม่ควรใช้ค ายืนยัน ให้เป็นการผูกมัด แต่ควรใช้ค าแบ่งรับ แบ่งสู้ เช่น ในการตอบข้อหารือ ที่เราเห็นว่า 
โดยทั่วไปกรณีจะเป็น อย่างนั้น แต่อาจมีกรณีพิเศษที่อาจไม่เป็นอย่างนั้นก็ได้ เช่นนี้ควรเติมค าว่า “โดยปกติ” 
ลงไปในค าตอบนั้น เป็นต้น โครงสร้างของหนังสือราชการ มี ๔ ส่วน คือ  ส่วนที่ ๑ หัวหนังสือ  ส่วนที่ ๒ เหตุที่
มีหนังสือไป  ส่วนที่ ๓ จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  ส่วนที่ ๔ ท้าย 

 4. กะทัดรัด  เขียนให้กะทัดรัด 
 5. การโน้มน าสู่จุดประสงค์  เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป็นผลดี 
 
 

/ความรู้... 



เสร็จสิ้น 

 ความรู้ความสามารถหรือความช านาญพิเศษท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณงานธุรการ 
                  ๑. มีทักษะในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีรวมถึงทักษะในการเขียนหนังสือ
ราชการเพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณงานธุรการ 
 ๒. มีความรู้เรื่องงานสารบรรณและงานธุรการ การปฏิบัติงานด้านงานธุรการ หลักการร่าง
หนังสือ การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นเข้าใจง่าย ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนังสือราชการให้ถูกต้อง เข้าใจ
โครงสร้างของหนังสือราชการแต่ละชนิด จับประเด็นเรื่องท่ีจะร่าง บอกความประสงค์ให้ชัดเจน 

๓. มีความรู้เรื่องระเบียบกฎหมาย ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ มีทักษะการ
ประสานงานการติดต่อสื่อสาร การใช้สื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร สามารถประสานงานกับ
บุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันต่างหน่วยงานกันและประชาชนผู้มารับบริการได้ 

การปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 
Flow Chart แสดงข้ันตอนการจัดพิมพ์และการร่างหนังสือราชการ 

 

     ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนังสือราชการ  
 
 

จับประเด็นของเรื่องที่จะร่าง  
 
 
 

     บอกความประสงค์ให้ชัดเจน 

 
 

           อ้างตัวบทกฎหมาย 

 
 

 

ใช้ถ้อยค ากะทัดรัด ได้ใจความ 
 
 
 

         อ่านและตรวจทานความถูกต้องอีกครั้ง 
 
 

 

/2) งานเก็บหนังสือ... 



 2)  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุก
ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
               การเก็บหนังสือ 
              - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
              - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
              - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
               การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อ
ก ากับตรา 
               หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง 
               หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
               1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  
               2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้อง
ใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
5 ป ี 
               5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
1 ป ี
               หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท าความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 
               1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
               3. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 

              การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 

  ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  
               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้อง
ลงที่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด

/เดียวกัน... 



เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ
ภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า 
ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
               กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
ใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น  อาจแยกประเด็น
การเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
               - เรื่องเดิม 
               - ข้อเท็จจริง 
               - ข้อกฎหมาย 
               - ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
               - ข้อพิจารณา 
               ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ
หนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

 3)  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 

 วัตถุประสงค์ 
           การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปได้สามารถร้อง
ทุกข์ / ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถน าไปด าเนินการ
ได้อย่างรวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหา และเพ่ือเป็นการ
ปูองกันปัญหา ที่อาจเกิดจากผู้ไม่ประสงค์ดี ที่ต้องการก่อกวนระบบงาน และเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของการบริการ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแจ้งจึงต้องก าหนด  หลักเกณฑ์ 
วิธีการใช้บริการอย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้ 

 หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.  เรื่องท่ีอาจน ามาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้  ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน  หรือ
เสียหาย อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแจ้ง ในเรื่องดังต่อไปนี้     
                                1.1  กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
                                1.2  กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
                                1.3  ละเลยต่อหน้าทีต่ามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ 
                                1.4  ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินควร 
                                1.5  กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่  หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
                2.  เรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหายต่อบุคคลอื่น 
                3.  การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน อบต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพ่ือ
ยืนยันว่า มีตัวตนจริง 

 วิธีการยื่นค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1.  ใช้ถ้อยค าสุภาพ  
                                (1)  วัน เดือน ปี 
    (2)  ชื่อ และท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

/(3) ข้อเท็จจริง... 



   (3)  ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องทุกข์ /ร้องเรียน ได้อย่างชัดเจนว่า
ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไขด าเนินการอย่างไร หรือ ชี้ช่องทางแจ้ง
เบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ / หน่วยงานอบต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ 
สืบสวน  สอบสวนได ้
                                (4)  ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถ ุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 

                2.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน  อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือช่องทาง  Web  site  : 
http://www.banjeang.go.th ของ อบต.บ้านแจ้ง  

 เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
 1.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ  หรือไม่ระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์ / 
ร้องเรียน จริง จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์ 
                2.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ  หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็น
บัตรสนเท่ห์ หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน  สอบสวนต่อไปได ้
                3.  ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ยื่นพ้นก าหนดระยะเวลา  30  วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุ
แห่งการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
                1. รอ้งทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ท าการ อบต.บ้านแจ้ง หมู่ที่ 1 ต.บ้านแจ้ง  
                2. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมาย ที่ อบต.บ้านแจ้ง หมู่ที่ 1 ต.บ้านแจ้ง อ.อาจสามารถ        
จ.ร้อยเอ็ด 45160 
                3. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์ 
  * นายก อบต.    081-8713567   
  * รองปลัด อบต.     095-7038972 
                4. ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web Side : http://www.banjeang.go.th 
                5. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  e-mail address : saraban@banjeang.go.th 
 การร้องทุกข์ / ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต 
 เงื่อนไขในการส่งเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
           กรุณาปูอนข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์ E-mail  จะมีประโยชน์ส าหรับการติดต่อกลับ เพ่ือขอ
ข้อมูลเพิ่มเติม หรือเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่านไม่ประสงค์จะ
ให้ติดต่อกลับ หรือไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลดังกล่าวให้
ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั้น 
           ถ้าท่านยอมรับเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น ให้คลิกที่ปุุมส่งเรื่องร้องเรียน ข้างล่างนี้แจ้งมายัง ผู้ร้องทุกข์ / 
ร้องเรียน 
           ตามที่มีผู้ร้องเรียน แจ้งไปยังช่องทาง ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ข้างต้นว่า  " ร้องทุกข์ไปท าไม ร้องไปก็
ไม่ได้เรื่อง " นั้น ผู้ดูแลช่องทางนี้ขอเรียนว่า ท่านได้อ่านเงื่อนไขในการร้องทุกข์ / ร้องเรียน และปฏิบัติตามใน
การให้ข้อมูลครบถ้วนแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ที่มีสามารถติดต่อได้ เมื่อท่านไม่แจ้งข้อมูลให้
ครบถ้วน และเม่ือตรวจสอบเรื่องหรือด าเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้ร้องเรียนแล้ว ผู้ดูแลช่องทางนี้
ก็ไม่สามารถจะแจ้งผลการด าเนินการตามข้อร้องเรียนให้ท่านทราบได้ 
            ดังนั้นการด าเนินการตามช่องทาง " ร้องทุกข์ / ร้องเรียน " ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรับตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดไว้ด้วย 

/ผังร้องเรียน... 



 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ใช้ถ้อยค าสุภาพ 

    ระบุ วัน เดือน ปี ที่ร้องเรียน 

ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องทุกข์/

รอ้งเรียน โดยอย่างชัดเจนว่าได้รับความเดือดร้อน

หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไขด าเนินการ

อย่างไร หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการ

ทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน อบต. ได้ชัด

เพียงพอ ที่สามารถด าเนินการสืบสวน สอบสวน

ได้                          

 

ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ 

และพยานบุคคล (ถ้ามี) 

 แจ้ง  ชื่อ  ที่อยู่ของผู้
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ 

ผังร้องเรียน 

ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

สามารถส่งหนังสือโดยตรง

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

หรือช่องทาง web site 
www.banjeang.go.th  

ของ อบต. 

/ช่องทางการ... 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4)  งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแจ้ง 

           ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 บัญญัติให้หน่วยงานของ
รัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบ
กับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้มี
ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ที่
จัดเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
           ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า 

ช่องทางการร้องเรียน / ร้องทุกข ์

ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเอง 
ที่ท าการ อบต.บ้านแจ้ง                                 

ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชนหมายเลขโทรศัพท์ในเบื้องต้น 
   * นายก อบต.  081-8713567   
   * รองปลัด อบต.  095-7038972                            
   * ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน  Web Side : http//www.banjeang.go.th  
                            * ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน  e-mail : saraban@banjeang.go.th 

                  * ร้องทุกข ์/ ร้องเรียนผ่าน  โทรศัพท์ 043-501775 
  

ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่านเว็บไซต์ http://www.banjeang.go.th 

/เพ่ือไม่ให้... 



เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงก าหนดให้หน่วยงานของ
รัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่
เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงานเทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อ าเภอและราชการส่วน
ท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 
จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการส าหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆ และไม่ขึ้นกับราชการส่วนภูมิภาค 
เช่น ส านักงานของส่วนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังส านักงานเขต หรือ ส านักงานภาคของหน่วยงานต่างๆ 
เป็นต้น ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 
เท่าท่ีหน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 
 

สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ 
ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมีสิทธิยื่นค า

ขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้ก าหนดข้อจ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่นค าขอข้อมูล
ข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วนเสีย
เช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

การตรวจดูข้อมูล 
สิทธิในการเข้าตรวจดู 
สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถ ท าได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วนได้เสีย

เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ
ราชการอย่างน้อยตามรายการที่กฎหมายก าหนดไว้ตามมาตรา 9 น าไปรวมไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ เช่น แผนงานโครงการและงบประมาณ สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มีลักษณะ
ผูกขาดตัดตอน เป็นต้น 

สิทธิในการขอส าเนาหรือการรับรองส าเนาถูกต้อง 
เมื่อประชาชนได้ใช้สิทธิเข้าตรวจดูแล้ว หากสนใจข้อมูลข่าวสารของราชการในเรื่องใดก็มีสิทธิ 

ที่จะขอส าเนา และขอให้รับรองส าเนาถูกต้องจากหน่วยงานของรัฐในเรื่องนั้นได้ หมายเหตุ การขอส าเนาผู้ขอ
อาจต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายส าเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่เข้าตรวจดูด้วย  แต่ทั้งนี้จะเก็บ
ค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้  สิทธิของ
ประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจ ากัดโดยรับรอง หรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเมื่อ
เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอ
ส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่ง
หนึ่งแห่งใดที่มีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น ประวัติสุขภาพ ประวัติการ
ท างาน หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือ
ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้ค าว่า บุคคล ตามที่นี้ก็คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั่นเอง แต่
เนื่องจากกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไป
ถึงคนที่ไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 
 

/ขั้นตอนการ... 



ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแจ้ง 
ขั้นตอนที่ 1   กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพื่อยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ 2    
2.1  การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะน าค้นหาให้ 

มีข้อมูลในศูนย์      ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ไม่มีข้อมูลในศูนย์   ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลที่รับผิดชอบข้อมูล และพา
ไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง  

2.2  กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายใน อบต.ก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอ
เจ้าหน้าที่จะแนะน าให้ไปท่ีหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.3  การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 043-501775 
        - ข้อมูลที่เกี่ยวกับบุคคล       งานส านักปลัด     เป็นผู้ตอบ  
        - ข้อมูลที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ    งานพัสดุและทรัพย์สิน  เป็นผู้ตอบ  
        - ข้อมูลที่เกีย่วกับภารกิจทั่วไป    เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล   เป็นผู้ตอบ  
ขั้นตอนที่ 3   ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าวสารหรือส าเนาข้อมูลข่าวสารที่มีค ารับรองความถูกต้อง 
         ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่           
                     3.1  นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา  
            3.2  ช าระค่าธรรมเนียม  
            3.3  น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร  
           3.4  น าเอกสารมาคืนท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขั้นตอนการ... 



ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

  

 
 
                                                                
 
  

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ถ้ามี ถ้าไม่มี 

ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากข้อมูล

ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

หรือที่แยกเก็บไหว้ต่างหาก 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว 

ขอดูหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่อาจไม่ไห้บริการก็ได้ 

ถ่ายส าเนา /รับรองส าเนาถูกต้อง 

ช าระค่าธรรมเนียม 

กรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 

ให้ความช่วยเหลือในการกรอกแบบค า

ขอข้อมูลข่าวสารหรือเจ้าหน้าที่กรองเอง 

ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 

ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าว ขอดู

หลักฐานเจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 

แนะน าให้ไปท่ีเก็บข้อมูลข่าวสารแห่งอ่ืน 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้หรือไม่ 

 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา /รับรองส าเนาถูกต้อง 

ช าระค่าธรรมเนียม                    

/5) งานจดบันทึก... 



5)  งานจดบันทึกการประชุม 

 การเขียนรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝุายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท า
รายงานการประชุม  
 ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
 - ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง  
 - ไม่รู้จะจดอย่างไร  
 - ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง  
 ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของ
หนังสือ รู้ย่อหน้าแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะท าให้เขียนหนังสือได้
เข้าใจง่าย ไม่สับสนวกวน  

การจดรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ ความหมายว่า รายละเอียด

หรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความ

คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือ
ราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท ารายงาน
การประชุมต้องจัดทาให้ถูกต้อง ตามระเบียบ  

ความส าคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ย่อมเกดิความเสียหายต่อองค์การได ้โดยมีความส าคัญดังนี้  
เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์

ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการ
ประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะ
การประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่  หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้น
มาร่วมแสดงความคิดเห็นเพื่อน าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการ
ประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน หรือตรวจสอบใน
ภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว  เป็น
หลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม  
 เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือ
ผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์
แก่องค์การให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 4เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการ
ประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้
มติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น  
 เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล  หรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สาหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา

/ข้อมูลและ... 



ข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรใน
หน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อ
องค์การการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
 การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ
สมาชิก หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม 
เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ 
มาเสนอแก่ที่ประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  
1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการ

ประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ  
2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที ่พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน  
3. ใช้ส านวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียน วกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่าน เข้าใจ

ความหมายไม่ถูกต้อง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม 

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  ย่อหน้าแรก
จะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม เรื่อง อะไร ครั้งที่เท่าไร 
เมื่อไร ที่ไหน  

ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ ให้ผู้เข้า
ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด  
 

 การเขียนรายงานการประชุม  
1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็นการ

ประชุมส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดที่
อภิปรายกัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพ่ือน าไป
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง
หรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย  

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็น
การบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก  

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมได้
ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง  

6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน  
7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถ

สื่อความหมายได้ง่าย  
 8. ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุุมเฟือย หรือส านวนโวหารที่เร้า
อารมณ์ท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม  
 
 
 

/รูปแบบ... 



 รูปแบบ ให้จัดรูปแบบดังต่อไปนี้ 
 

แบบรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม…………………………………………………… 

ครั้งที่………………….. 
เมื่อ……………………………. 

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

ผู้มาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ………………………………………………………………………………………….. 
เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ข้อความ) …………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้จดรายงานการประชุม 
          รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช่น “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ……………..” ครั้งที ่การลงครั้งที่ท่ีประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ 
 1. ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี
พุทธศักราชที่ประชุมเมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้ เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2544 
 2. ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่ประชุม
เป็นรายปี เช่น ครั้งที่ 36-1/2544 
          เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของปี
พุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2544 
          ณ ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
          ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่
เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน 
          ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทน
ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
           ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม 
โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 
          ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วม
ประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
          เริ่มประชุม ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

/ข้อความ... 



          ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติดให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่
ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
 วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก) 
 วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
 วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
 วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
          เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
          ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือ
ชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
          ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน คือ 
 ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 
 ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายใน
เรื่องดังกล่าว 
 ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็น หลักฐาน 
หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ที่ได้ประชุม 
          การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 
 วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
 วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ
ของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
 วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเอง
เป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและก าหนด 
 การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ  
 วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่
ประชุม อ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 
 วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งที่
แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
 วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่
ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงาน
การประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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6)  การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี 
 
 

ขั้นตอนการจัดท ารายงานประจ าปี 

  ขั้นตอนการจัดท ารายงานประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแจ้ง มีรายละเอียด สรุปได้ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. เขียนรายงานประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแจ้ง 

๕. รายงานและเปิดเผยต่อส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๔. น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๑.ท าบันทึกเสนอขออนุมตัิจัดท ารายงานประจ าปี 

๒. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์ และแปลผล 
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7)  งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 
 
8)  งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลัด อบต.บ้านแจ้ง 

รับเรื่องเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรือ รับเรื่องเบิกจ่ายล้างสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับเรื่อง
เบิกจ่ายจากพัสดุ หรืองานเบิกจ่ายจัดท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ และเอกสาร
ประกอบการเบิก  
 บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 
 จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) เช่น ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ าประปา ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 
 จัดท าใบขอเบิกเงินงบประมาณ   
 จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 เสนอเรื่องเบิกให้งานงบประมาณ  
 หัวหน้างานเบิกจ่ายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ 
 บันทึกเลขที่ฎีกา เลขที่เอกสาร และจ านวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 
 บันทึกเลขที่ฎีกา เลขที่เอกสารและจ านวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 
 เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก 
 หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก 
 ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
 ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานการเงินด าเนินการจา่ยให้กับเจ้าหนี้ บุคลากรหรือหน่วยงาน   

 
 

/9) งานจัดท า... 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLvT-On7scgCFdeRjgod4gkCpQ&url=http://slideplayer.in.th/slide/2109243/&psig=AFQjCNHOLMkL-UHwa2ans7QfUtZofzv-BA&ust=1444362455726964
http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRxqFQoTCLvT-On7scgCFdeRjgod4gkCpQ&url=http://slideplayer.in.th/slide/2109243/&psig=AFQjCNHOLMkL-UHwa2ans7QfUtZofzv-BA&ust=1444362455726964


9)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักปลัด อบต.บ้านแจ้ง 
การควบคุม  
1. การเก็บรักษาพัสดุ 
2. การเบิก – จ่ายพัสดุ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือ่เจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ 

 1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน  
  1.1.1 วัสด ุ
   1) สิ้นเปลือง - ลงบัญชี 

    2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 
  1.1.2 ครุภัณฑ ์- ลงทะเบียน 
  1.1.3 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง - ลงทะเบียน 
 1.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตาม

บัญชีหรือทะเบียน 
 2.การเบิก – จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 

2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
2.1.1 ใบเบิกวัสดุ 
2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ์ 

2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจ่าย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม
นั้นๆ) 

2.3 ผู้เบิก = หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ต้องการใช้พัสดุผู้จ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 
 แนวปฏิบัติในการขอใช้ห้องประชุม 

1.   กรอกแบบฟอร์ม แล้วน าส่งที่เจ้าหน้าที่ดูแลการใช้ห้องประชุม ก่อนวันประชุม 3 วันท าการ   
2.   เจ้าหน้าที่ดูแลการใช้ห้องประชุม น าเสนอการขอใช้ รอผลการอนุมัติ 
3.   แจ้งการอนุมัติให้ผู้ขอใช้ทราบ   
4.   แจ้งเจ้าหน้าที่ (พนักงานขับรถ-แม่บ้าน) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดเตรียมห้องประชุมก่อน

ประชุม 1 วันท าการ 
 แนวปฏิบัติในการจัดของว่างและเครื่องดื่มในที่ประชุมฯ 
 1.   ผู้ดูแลการใช้ห้องประชุม แจ้งผู้ดูแลการจัดของว่าง/เครื่องดื่ม จัดเตรียมพร้อมในวันประชุมฯ 
 2.   ค่าใช้จ่ายในการจัดของว่าง/เครื่องดื่ม ให้ช าระที่ผู้ดูแลการจัดของว่างฯ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้
ออกใบส าคัญรับเงินให้ต่อไป 
หมายเหตุ    ส าหรับการใช้ห้องประชุม  ขอให้ผู้ใช้ได้ปฏิบัติขั้นตอนการใช้อุปกรณ์ที่แจ้ง และการใช้ห้อง
ประชุมในวันหยุด หากโสตทัศนูปกรณ์เกิดการช ารุดเสียหาย ผู้ขอใช้จะต้องรับผิดชอบและโปรดแจ้งให้ผู้ดูแล
ห้องประชุม ทราบ ในวันเปิดท าการ เพ่ือจะได้เร่งด าเนินการแก้ไขต่อไป 
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11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 * จัดเตรียมสถานที่ ห้องประชุม 
 * อ านวยความสะดวกให้กับผู้เข้ารับการประชุมสัมมนา 
  * ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 
  * จัดเตรียมเอกสารฝึกอบรม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์ต่างๆให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 * ประสานงานกับแผนกที่เกี่ยวข้องและอ านวยความสะดวกให้กับวิทยากร และพนักงานที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 * ต้อนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนฝึกอบรม หรือผู้ที่มาติดต่อด้วยความสุภาพและเป็น
มิตร 
 *ดูแลเรื่องการเบิกค่าใช้จ่าย ส่งให้ฝุายบัญชี การเงิน 
 
12) งานรัฐพิธี 
 - แจ้งหนังสือเวียนให้ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างได้เข้าร่วมงานรัฐพิธีต่าง ๆ 
 
13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร   
 
14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 ๑. อ านวยความสะดวกในการด าเนินโครงการ 
 ๒. ให้ค าแนะน าปรึกษาให้การเลือกตั้งด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๓. แก้ไขปัญหาต่างๆท่ีอาจเกิดข้ึน 
 4. น าผลคะแนนเลือกตั้งเข้าสู่ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้ง 
 
15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 

 


