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เทศบาลตำบลไชยปราการ 

อำเภอไชยปราการ จังหวัดเชียงใหม่ 
 



คำนำ  

 คู่มือการปฏิบัติงานธุรการของสำนักปลัดเทศบาลตำบลไชยปราการฉบับนี้  จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็น 
แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการและผู้ปฏิบัติงานธุรการ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวม
ขั้นตอน วิธีการในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงานจริง งานธุรการสำนักปลัดเทศบาลตำบลไชยปราการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการและบุคคลอื่นที่สนใจเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
และประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาด  
ในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานต่างๆ 
ต่อไป  

          

               งานธุรการ 
           สำนักปลัดเทศบาลตำบลไชยปราการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 1 
บทนํา 

 
1. วัตถุประสงค ์ 
 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน  
 2. เพื่อให้มั ่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้  
กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือนำไปปรับปรุงพัฒนาระบบ ให้
มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
2. ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะนำเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการ  
ดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กำกับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานธุรการของบุคลากร สำนักงาน
ปลัดเทศบาลตำบลไชยปราการ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เนื้อหา
ในคู่มือจะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน แนวทางในการควบคุม กำกับดูแลการ  
ปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้บริหาร ปลัดเทศบาล หัวหน้าสำนักปลัด และผู้ปฏิบัติงานทราบ
ถึง หน้าที่และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3. คำจำกัดความ  
 1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี ่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ ่มตั ้งแต่การสร้างหนังสือ  
การรับ - ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับ การบริหารงานเอกสาร  
 2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ หนังสือ 
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  
4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายในหนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  
5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่  

ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและจ่าย
เรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ  

4. งานสารบรรณมีลักษณะงานที่สำคัญ ดังนี้  
 (๑) การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และกำหนด 
เลขที่รับเอกสาร  



 (๒) การวิเคราะห์คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ต้องดำเนินการก่อน การจำแนก หน่วยงานตาม 
ภาระงานที่กำหนดไว้  
 (๓) การค้นเรื่องเดิม การเตรียมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร ใส่แฟูมการ 
นำเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม  
 (๔) การจัดทำเอกสาร การวางแผน หาข้อมูล คิด ร่าง เขียน พิมพ์ทำสำเนา ตรวจทาน เอกสาร  
โต้ตอบให้ถูกต้องตามหลักภาษาไวยากรณ์ราชาศัพท์และตามระเบียบงานสารบรรณ  
 (๕) การส่งเอกสาร การลงทะเบียน แจ้งหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องภายในโดยระบบสารบรรณ และ
ภายนอกทางไปรษณีย ์
 (๖) การจัดเก็บเอกสาร การค้น ติดตามเรื่องที่อยู่ในระหว่างดำเนินการ และดำเนินการเสร็จสิ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 
งานสารบรรณ  
 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจำ ทำ  
สำเนา รับ ส่งบันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 

 ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดังนี้ 

ชนิดของหนังสือ  
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  
   1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  
   2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  
   3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  
   4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
   5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ  

ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ ติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ  
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ กรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับใช้ใน กรณีที่
ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่
เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง  เรื่องหัวหนา้ส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
  1. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
  2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน  
  3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดไว้ใช้  
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
  1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
  2. แถลงการณ์เพ่ือทาความเข้าใจ  
  3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ  



 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ 
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน  
  1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ  
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  
  2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ  ที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
  3. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา  สั่งการ
ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
  4. หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ 
เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ  บันทึกภาพ หนังสือ 
ของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น 

 คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไปสำนักปลัดเทศบาลตำบลไชยปราการ 
มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การรับหนังสือราชการ 

▪ การรับหนังสือราชการ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามทีข่ั้นตอน ดังนี้ 
  1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง  
  2. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ตามตัวอย่าง 
ที่ 1 และกรอกรายละเอียด ดังนี้      
      - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  
      - วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
      - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 1 แบบตรารับหนังสือ 
 

 การลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ตามตัวอย่างที่ 2 โดยมี
รายละเอียด ดังนี้  
  (๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป ตลอดปี  
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  
  (๒) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา  

เทศบาลตำบลไชยปราการ 

เลขรับ...................................... 
วันท่ี......................................... 
เวลา......................................... 



  (๓) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา  
  (๔) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื ่อส่วนราชการหรือชื ่อบุคคลในกรณีที ่ไม่มี  
ตำแหน่ง  
  (๕) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่มี 
ตำแหน่ง   
  (๖) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
  (๗) การปฏิบัติให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น  
  (๘) หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

 

 
 

ตัวอย่างที่ 2 ทะเบียนหนังสือรับ 
 

2. การส่งหนังสือ  
 หนังสือส่ง คือ หนังสือราชการที่ส่งออกไปภายนอกหน่วยงาน การส่งหนังสือราชการออกสู่ภายนอก 
หน่วยงานมีขั้นตอนที่ระบุไว้ชัดเจน โดยให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้ 
 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
 2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง  หนังสือใน
ทะเบียนหนังสือส่งตามตัวอย่างท่ี 3 



 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

ตัวอย่างที่ 3 ทะเบียนหนังสือส่ง 

 

3. การออกหนังสือภายนอก  
 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ  
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอกตาม  
แบบหนังสือภายนอก โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 (๑) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีจังหวัดเชียงใหม่กำหนดหมายเลข 
ประจำส่วนราชการของเทศบาลที่ได้ยกฐานะเป็นเทศบาล เลขรหัสสามตัวแรกของเทศบาลตำบลไชยปราการ
คือ 524 ส่วนเลขรหัสสองตัวหลังให้ใช้เลขประจำตัวกอง โดยเริ่มด้วยเลข ๐๑ เรื่อยไปตามลำดับส่วนราชการ 
ตามกฎว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการของเทศบาล เช่น สำนักปลัดเทศบาลตำบลไชยปราการ ใช้ ชม 52401 
 (๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ 
โดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
 (๓) วัน เดือน ปีให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 
 (๔) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ ฉบับนั้น 
 (๕) คำข้ึนต้น ใช้คำข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือ นั้นมีถึงหรือชื่อ 
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 



 (๖) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการ ผู้รับหนังสือได้รับมา 
ก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขท่ีหนังสือ วันที่ เดือน ปี 
พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่  
มีเรื ่องอื่นที่เป็นสาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี ่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ  
ให้ทราบด้วย 
 (๗) สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ 
ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
 (๘) ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ  
ให้แยกเป็นข้อ ๆ 
 (๙) คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
 (๑๐) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ 
นากเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับอบหมาย 
 (๑๑) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๒) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
 (๑๓) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของเทศบาลตำบลไชยปราการ ต่อด้วยเลขภายส่วนราชการ 
 (๑๔) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของเทศบาลตำบลไชยปราการ 
 
** ชั้นความเร็ว และชั้นความลับ** 
  “ชั้นความเร็ว” มี 3 ชั้น  
   ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือ  
   ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
   ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  
  “ชั้นความลับ” มี 3 ชั้น  
   ลับที่สุด   ลับมาก  ลับ  
  (ตามระเบียบวาด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 

(ชั้นความลับ ถ้ามี) 
 

 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
ที่...........................              (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
 

                 (วัน  เดือน  ปี) 
 

เรื่อง ......................................................................... 
เรียน  ...................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี) .......................................................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) .............................................. 
 
  ส่วนนำ........................................................................................................ .............................. 
............................................................................................................................. ................................................ 
  ส่วนเนื้อหา................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
  ส่วนสรุป................................................................................................... ................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
           (คำลงท้าย) ......................................... 
                  (ลงชื่อ) ........................................ 
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                   (ตำแหน่ง) 
 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร.  ............................. 
สำเนาส่ง (ถ้ามี) 

 
(ชั้นความลับ ถ้ามี) 

 
 
 

ตัวอย่างที่ 4 แบบหนังสือภายนอก 
 



การเขียนวันที่  
 เขียนตัวเลขของวันที่ เดือน และ ตัวเลขของปพุทธศักราช เชน 12 กุมภาพันธ 2554  

การเขียนชื่อเรื่อง  
 จะตองใหมีความสอดคลองกับเนื้อหาและจุดประสงคของหนังสือทำใหผู้รับเขาใจความประสงค และ
เนื้อหาสังเขปโดยทันท ี 

การเขียนคําขึ้นตน เขียนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ตามฐานะของ 
ผู้รับ เชน   
 นมัสการ  ขอนมัสการด้วยความเคารพ  ใชกับพระภิกษุสงฆทั่วไป  
 เรียน     ขอแสดงความนับถือ   ใชกับบุคคลธรรมดาทั่วไป  
 กราบเรียน ขอแสดงความถืออย่างยิ่ง  ใชกับบุคคลธรรมดาทั่วไป 

การเขียนอางถึงของหนังสือภายนอก  
 การอางถึง เป็นการอางถึงเรื่องที่เคยติดตอกันมากอน หากมีหนังสือท่ีอางถึงหลายฉบับ ใหอางถึงฉบับ
สุดท้าย แต่หากมีเกี ่ยวของหลายฉบับก็ใหใสลำดับที ่ไว ด้วย โดยอ้างชื่อหน่วยงาน ชั ้นความลับ (ถามี)  
ชั้นความเร็ว (ถามี) เลขที่หนังสือ และวันที่  

การเขียนสิ่งท่ีสงมาด้วยของหนังสือภายนอก  
 ระบุใหชัดเจนวาเป็นเอกสารหรือสิ่งอื่นใดที่ตองสงมาพรอมหนังสือฉบับนั้น ถาเป็นเอกสารก็จะตอง 
ระบุวาเป็นเอกสารใด หรือสิ่งของประเภทใด จำนวนเทาใด เชน รายงานการประชุม จำนวน 1 ฉบับ หรือ 
โครงการ ฝกอบรม จำนวน 5 แผ่น หากสงสำเนาหนังสือ ก็จะตองระบุด้วยวา “สำเนาหนังสือของใคร  
ที่เทา่ไหร ลงวันที่ เทาใด ใหชัดเจน 

การเขียนสวนเนื้อหาของหนังสือโตตอบ แบงเป็น 3 สวน ดังนี้ 
 1. สวนนํา  
 2. สวนเนื้อหา  
 3. สวนสรุป (จุดประสงค) 

สวนสรุป(ทา้ย/จุดประสงคที่มีหนังสือไป)  
 เนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือราชการฉบับนั้น ซึ่งจะตองเขียนใหชัดเจน เพื่อใหผู้รับ 
หนังสือทราบวา ผู้ เขียนมีจุดประสงคอย่างไร ในกรณีที่มีจุดประสงคหลายประการ ควรแยกจุดประสงค 
เป็นรายขออย่างชัดเจน เพ่ือใหมีความสะดวกตอการทำความเขาใจและการนําไปปฏิบัติ 

 
 
 
 
 



4. หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)  
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ  
ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึก  
ข้อความ) ในภาพตัวอย่างที่ 4 โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 (1) ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี  รายละเอียด
พอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการ เจ้าของ เรื่องทั้งระดับ
กรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ ส่วนราชการ เจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)  
 (2) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับด้วยปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ (3) วันที่ 
ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก หนังสือ  
 (4) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ ต่อเนื่อง  โดย
ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
 (5) คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะหรือตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือ ชื่อบุคคลในกรณี  ที่มี
ถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่  
 (6) ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลาย  ประการ
ให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่สงมาด้วยให้ระบุ ไว้ในข้อนี้  
 (7) ลงชื่อและตำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของ เจ้าของลายมือ ชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ และตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานบริหารงานทั่วไป  สำนักงานปลัดเทศบาล  โทร 204                                         .                                  

ที่ ชม  52401 /-                                             วันที ่   2  มกราคม  256๗                                       . 

เรื่อง                       . 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลไชยปราการ 

  (ภาคเหต)ุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกก
กกกกกก    

  (ภาคความประสงค)์กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกกก  

  (ภาคสรุป)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกก
กกกกกกกกกกกกกก  

                                  (ลงนาม) หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอย่างที่ 5 แบบหนังสือภายนอก 
 



5. การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ  

 5.1 การเก็บรักษา การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และการเก็บไว้ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  

  1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอน
ของการ ปฏิบัติงาน  

  2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
จัดทำ บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19  

  3. การเก็บไว้เพื ่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที ่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและ
รวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศ  
เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  

 5.2 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้  

  1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ ปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

  2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม กฎหมาย
ระเบียบแบบแผนนั้นๆ   

  3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ ตามที่
หอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด  

  4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สาเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ไม่น้อย 
กว่า 5 ปี   

  5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว  เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี * ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น  
ต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ 

 5.3 การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี  

  ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญชีให้กอง
จดหมาย เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่31 มกราคมของปีถัดไป  

 5.4 การยืมหนังสือ  

  1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับ กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  



  2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน  
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

  3.การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ
ตามข้อ 62 โดยอนุโลม  

  4.การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้อง ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  

 5.5 การทำลายหนังสือราชการ  

  1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย
เสนอ หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบท่ี 25 
  2.คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย
สองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า 

6. มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

 ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี 26 มี 2 ขนาด คือ   
 1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
 2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด  
 - ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  
 - ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  
 - ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  
* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี 
4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด  
 - ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  
 - ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร  
 - ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร  
 - ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร  

 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำ หรือทำเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง 
ส่วนบนของกระดาษ  

 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่มุมบน 
ด้านซ้าย ซองหนังสือ ให้พิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนดานซายของซอง  
 - ขนาด ซี 4 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิด ธรรมดาและขยายขาง  
 - ขนาด ซี 5 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  



 - ขนาด ซี 6 ใช้สำหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  
 - ขนาด ดีแอล ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 
 ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า  
ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  

 ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา  
มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น  

 ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา  
มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น   

7. การเสนอคำสั่ง 

 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ  
ตามแบบคำสั่งในภาพตัวอย่างที่ 6 โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 (1) คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง  
 (2) ที่ ให้ลงเลขท่ีที่ออกคำสั่ง  
 (3) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคำสั่ง  
 (4) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลง  
ข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ  
 (5) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกคำสั่ง  
 (6) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ ลายมือชื่อ  
 (7) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คำสั่งเทศบาลตำบลไชยปราการ  
ที่ .............. / (เลขปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง)  

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

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

 ทั้งนี้ ตั้งแต่ ............................................................................................................. .....   

สั่ง ณ วันที่ ........................พ.ศ. ............................  
 

      (ลงชื่อ) ………………………………  
       (พิมพ์ชื่อเต็ม)  
       (ตำแหน่ง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างที่ 6 คำสั่ง  
 



8. การทำประกาศ  

 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนว ทางปฏิบัติใช้  
กระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพที่ 3.7 โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 (1) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ  
 (2) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ  
 (3) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ  
 (4) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชประกาศ  
 (5) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ  
 (6) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ)  
เรื่อง .......................................................................................... ..........................  

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

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

      (ลงชื่อ) ………………………………………………..  
        (พิมพ์ชื่อเต็ม)  
          (ตำแหน่ง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 7 ประกาศ 
 



9. การจัดทำรายงานการประชุม  

 รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ ่งจดบันทึกเกี ่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปราย  
ของสมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้นๆ โดยจะมีเลขานุการเป็นผู้ที่ทำ  
หน้าที่สำคัญในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียดที่ได้อภปิราย  
ในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงาน โดยเรียงลำดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่ได้กำหนดไว้ 
การบันทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความสำคัญในการอภิปราย และที่ประชุมอย่างละเอียดและ  
ชัดเจน ตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจ เป็นอย่างไร มีแนวทางแก้ปัญหาหรือไม่ 
อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้น  
เพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหา ในการประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นยำในรูปแบบของลาย 
ลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัติ และการดำเนินงานในอนาคตขององค์กรนั้นเองความสำคัญ  
ของรายงานการประชุม ได้แก่  

 (1) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุมเลขานุการ 
ระเบียบ วาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื ่องอาจมี
องค์ประกอบไม่ ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือ เป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมี
วัตถุประสงค์จะให้ผู้มี อำนาจหน้าที่หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความ
คิดเห็นเพื ่อนำไปสู ่การลง มติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถนำไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุม 
จึงเป็นองค์ประกอบที่มีความสำคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน ในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบใน
ภายหลังรายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ ต่อเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว  
 (2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที ่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัต ิงาน  
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม  
 (3) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานสำคัญ ให้เลขานุการ 
หรือผู ้ได้ร ับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที ่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื ่องที ่เสนอให้  
ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้  
จะเป็น ประโยชน์แก่เทศบาลให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้  
 (4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น เอกสารที่ใช้  
อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม เพื่อยุติความ  
ขัดแย้ง นั้น  
 (5) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้รับทราบข้อมูลหรือ 
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สำหรับ ผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา  
ข้อมูลและทราบมติที ่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที ่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากร  
ในหน่วยงาน ได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความเข้าใจ  
อันดีต่อเทศบาล รายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียนอยู่ 2 แบบด้วยกัน คือ รายงานการประชุมแบบ
เป็นทางการและแบบไม่เป็นทางการ รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้นจะมีรายละเอียดที่มากกว่า  
อย่างไม่เป็นทางการ รวมทั้งคำศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย 
รายงานการประชุมอย่างไม่เป็นทางการนั้นจะมีแนวทางเขียนที่ทำให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการ 



น้อยกว่า ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 รายงานการประชุม  
คือ การบันทึกความ คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานตามแบบ
รายงานการประชุมในตัวอย่างที่ 8 โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

  (1) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  
  (2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม  
  (3) เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม  

 (4) ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม  
(5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม หรือมา

ประชุมในกรณี ที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ ตำแหน่งใด  
(6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ

ได้มา ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  
(7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ ที่ประชุม

ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  
(8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
(9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุม 

และเรื่องที ่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ  
(10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
(11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานการประชุม.......................................... 
ครั้งที่........../............. 

เมื่อวันที่............................................... 
ณ ...................................................................................  

ผู้มาประชุม  
 1.นาย..................................................... ตำแหน่ง............................................. ประธาน   
 2.นาย..................................................... ตำแหน่ง.............................................   

3.นาย..................................................... ตำแหน่ง.............................................   
4.นาย..................................................... ตำแหน่ง.............................................   
5.นาย..................................................... ตำแหน่ง.............................................   
6.นาย..................................................... ตำแหน่ง............................................. เลขานุการ   
7.นาย..................................................... ตำแหน่ง.................................. ........... ผู้ช่วยเลขานุการ  

ผู้ไม่มาประชุม  
1.นาย.....................................................   
2.นาย.....................................................   
3.นาย.....................................................   

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

เริ่มประชุมเวลา................... น.  
ประธานกล่าวเปิดประชุม และดำเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้  

วาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  
 ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า................................................................................................ ...... 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
 ที่ประชุมรับทราบ  
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
 เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่............./..............เมื่อวันที่.............................. .......................  
ให้ที่ประชุมรับรอง 
 มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม  
วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 
  3.1……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  มติ ที่ประชุม  

ตัวอย่างที่ 8 รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
 



 3.2..........................................................................................................................  ............................. 
  มติ ที่ประชุม  
วาระท่ี 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

4.1.......................................................................................................................... ...............................  
 มติ ที่ประชุมรับทราบ  
4.2.......................................................................................................................... ...............................  
 มติ ที่ประชุมรับทราบ 

วาระท่ี 5 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
 5.1.......................................................................................................................... ...............................  
  มติ ที่ประชุมเห็นชอบ  
 5.2.......................................................................................................................... ...............................  
  มติ ที่ประชุมเห็นชอบ  
วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)  
 6.1………………………………………………………………………………………………………………………………………..  
  มติ ที่ประชุม……….. 
 6.2……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  มติ ที่ประชุม………..  
เลิกประชุมเวลา........................น. 
        (………………………………………….)  
            ผู้จดรายงานการประชุม  
       (………………………………………….)  
           ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 



บทที่ 3 

การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงานปลัดเทศบาลตำบลไชยปราการ 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งในงานธุรการ) ควรดำเนินการ ดังนี้  

 1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี ้ ในเรื ่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื ่อง การรับ – ส่ง  
การจัดทำ การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ  

 2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  
 3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น  
การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการ ดังนี้  

1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  

 การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ
การรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการดำเนินการ แต่ยึด
หลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่ถูกต้องจำแนก
ความเร่งด่วนตรวจสอบได ้ 

2. การทำหนังสือราชการ  

 การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสื อราชการ
ต้องคำนึงถึงเนื้อหาใจความ ประเภทของหนังสือราชการ (ควรใช้หนังสือราชการประเภทใด จดหมาย ราชการ
บันทึกข้อความ) วิธีการส่งอย่างไร (มีวิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 
เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื ่อง ควรมีหลักยึดในการทำ  โดยมีแนวทางการ 
ร่างหนังสือติดตอราชการ ดังนี้ 

 ๑. ร่างให้ถูกต้อง 
  ๑.๑ ถูกตามแบบ  
    แบบหนังสือภายนอก  
    แบบหนังสือภายใน  
    แบบหนังสือประทับตรา  
  ๑.๒ ถูกเนื้อหา  
    เหตุที่มีหนังสือไป  
    จุดประสงคที่มีหนังสือไป คือ ศึกษาเรื่อง  จับประเด็นของเรื่อง  ย่อเรื่อง  
  ๑.๓ ถูกหลักภาษา  
    รูปประโยค  
    ความสัมพันธของขอ้ความ  
   (ในกรณีมีประโยคเหตุ จะตองมีประโยคผลตาม)  



  ๑.๔ การร่างใหถูกความนิยม  
    สรรพนาม  
    ถ้อยคํา สํานวน  
    วรรคตอน  
    รูปแบบ 
 ๒. ร่างให้ชัดเจน 

  ๒.๑ ชัดเจนในเนื้อความ  
  ๒.๒ ชัดเจนในจุดประสงค์ 
     เพ่ือทราบ    เพ่ือใหความร่วมมือ 
     เพ่ือใหเขาใจ    เพ่ือใหช่วยเหลือ  
    เพ่ือพิจารณา    เพ่ือถือปฏิบัติ  
    เพ่ืออนุมัติ  
  ๒.๓ กระจ่างในวรรคตอน (ตอนหนึ่งไมค่วรเกิน ๑๐ บรรทัด) 

 ๓. ร่างให้รัดกุม  

  ดิ้นไม่ได้ ไม่มีชองโหว สามารถยืนยันได้นแน่นอนในคําที่เขียน และตองไม่เขียนยืนยันในสิ่งที่
ยังยืนยันไม่ได ้

 ๔. ร่างใหก้ะทัดรัด 

  หนังสือราชการ ตองการเนื้อหาสาระ ความชัดเจนและการบรรลุวัตถุประสงคเป็นสำคัญ 
 จึงไมต่องการขอ้ความที่ฟุ่มเฟือยเกินความจจำเป็น 

 ๕. รา่งใหบ้รรลุวัตถุประสงค์  

  ๕.๑ หนังสือตักเตือนหรือตําหนิ 
๕.๒ หนังสือตอบปฏิเสธ  
๕.๓ หนังสือขอเรื่อง  
๕.๔ หนังสือขอความรว่มมือ  
๕.๔ หนังสือขอความช่วยเหลือ 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักปลัดเทศบาลตำบลไชยปราการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงาน/ 

ไปรษณีย์ และอื่นๆ 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

ในทะเบียนหนังสือรับ 

ตรวจสอบคัดแยกจดัลำดับ
ความสำคญั ช้ันความเร็ว ช้ันความลับ 

ส่งนายทะเบียน
หนังสือลับ 

ดำเนินการตาม
ช้ันความเร็ว 

หัวหนา้ส่วนราชการ (ปลัดเทศบาล) 
พิจารณาเรื่อง/เกษยีณหนังสือ 

ส่งมอบหนังสือให้แตล่ะส่วนราชการ 

เพื่อเสนอตามสายงาน 

สิ้นสุด
กระบวนการ 



ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการเทศบาลตำบลไชยปราการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ออกเลขที่หนังสือส่ง 
ในทะเบียนหนังสือส่ง 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ/ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 

ลำดับชั้นความลับ ลำดับชั้นความเร็ว ลงทะเบียน 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซอง 

ระบุช้ันความลับ/เร็ว 

(ถ้ามี) 

จัดส่งไปยังหน่วยงาน จัดส่งทางไปรษณีย ์

เก็บสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

กรอกใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณยี/์ใบตอบรับ
และนำส่งไปรษณีย ์

เก็บใบตอบรับคืนเจ้าของเรื่อง
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 


