
 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนข่อย 
อ าเภอก าแพงแสน จังหวัดนครปฐม 

 



ค าน า 

 งานธุรการ ส านักปลัด ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่
เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลักของส านักงาน
เปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอก และภายในของบุคลากรในส านักงานเอง เป็น
งานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการ
เป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจ า
หน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมี
ความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วย
ธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

       ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดอนข่อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 งานธุรการ หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอน
ดอนข่อย แบ่งออกเป็น 10 งาน ต่อไปนี้ 
  1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ 
และน าเสนอผู้บริหาร 
  2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ
ทุกส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
  3) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลดอนข่อย 
  4) งานจดบันทึกการประชุม 
  5) งานจัดท าฎีกา และเอกสารฎีกาของส านักปลัด อบต.ดอนข่อย 
  6) งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด อบต.ดอนข่อย 
  7) งานควบคุมดูแลการอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 
  8) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม 
  9) งานรัฐพิธี 
  10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ และน าเสนอ
ผู้บริหาร 
 การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้าเพ่ือให้งานสารบรรณ
เป็นระบบ และป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเพ่ือต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ 
 การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามา
จากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนข่อย โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 
  1) รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2) เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3) คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4) ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  5) เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
  6) เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ 
  7) หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
  8) งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ 
  9) งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 



  10) จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรื่อง
ตามปีปฏิทิน 
  11) สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 

     งานรับหนังสือ 

เริ่มการท างาน 

 
งานรับหนังสือ/ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 
 
 

ผู้บริหาร / ผู้มีอ านาจพิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

 

งานรับหนังสือรับทราบ/ด าเนินการ 

 

งานรับหนังสือจัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อมทราบ 

 
หัวหน้าหน่วยงาน 

รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

จบการท างาน 

 

 

 



2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
 การเก็บหนังสือ 
 - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
 - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
 - เก็บเม่ือใช้ในการตรวจสอบ 

การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อก ากับ
ตราหนังสือท่ีเก็บไว้ตลอดไป ประทับตราห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง 

 หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ.....ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
 อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
 1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
 2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
 3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้
ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
 4. หนังสือที่ปฏิบัติงานสิ้นสุดแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ้งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นประจ า เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ้งไม่ใช่เอกสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท าความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกรา ของปีถัดไปเว้นแต่ 
 1.หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ 
 2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 3. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
 การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรมท าลาย
หนังสือ คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้น
ไป) 
 ตราครุฑมี 2 ขนาด 
 - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้องลงที่ตั้ง
และค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลง (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) 



ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือภายนอก 
แต่มีหัวข้อน้อยกว่าใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
 กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด
ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้นั้น อาจแยกประเด็นการ
เขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
  - เรื่องเดิม 
  - ข้อเท็จจริง 
  - ข้อกฎหมาย 
  - ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
  - ข้อพิจารณา 
 ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ
หนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 

3) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลดอนข่อย 
 ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยตามที่กฎหมายก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ประกอบ
กับได้มีประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการจัดให้มีข้อมูล
ข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู ณ ที่ท าการของหน่วยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่ท่ีจัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารและให้บริการว่าศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นสถานที่ที่หน่วยงานของรัฐจัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารไว้ให้ประชาชนสามารถ
ค้นหาข้อมูลข่าวสารของราชการได้เอง ในเบื้องต้นคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการพิจารณาเห็นว่า 
เพ่ือไม่ให้เป็นภาระกับหน่วยงานของรัฐทั้งในด้านบุคลากร สถานที่และงบประมาณ จึงก าหนดให้หน่วยงานของ
รัฐที่ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารเฉพาะหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น ซึ่งหมายถึงหน่วยงานของรัฐที่
เป็นราชการส่วนกลาง คือ กรม หน่วยงาน เทียบเท่า ราชการส่วนภูมิภาค คือ จังหวัด อ าเภอและราชการส่วน
ท้องถิ่น คือ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา 
จึงมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องจัดตั้ง ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการส าหรับหน่วยงานของราชการส่วนกลางที่ไปตั้งอยู่ในจังหวัดต่างๆ และไม่ข้ึนกับราชการส่วนภูมิภาค 
เช่น ส านักงานส่วนราชการ สังกัด กระทรวงการคลังส านักงานเขต หรือ ส านักงานภาคของหน่วยงานต่างๆเป็น
ต้น ต้องจัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานขึ้น โดยต้องมีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 เท่าที่
หน่วยงานนั้นมีอยู่แสดงไว้ด้วย 

 สิ่งท่ีประชาชนควรรู้ประชาชนมีสิทธิยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารได้ทุกเรื่อง 
  สิทธิในการยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารนี้ ถือว่าเป็นไปตามมาตรา 11 ของกฎหมาย ประชาชนมี
สิทธิยื่นค าขอขอมูลข่าวสารของราชการได้ทุกเรื่อง โดยกฎหมายไม่ได้ก าหนดข้อจ ากัดหรือข้อห้ามว่าไม่ให้ยื่น
ค าขอข้อมูลข่าวสารประเภทใดหรือเรื่องใด และผู้ใช้สิทธิยื่นค าขอตามกฎหมายนี้ก็ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้ส่วน
เสียเช่นเดียวกับสิทธิเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 



การตรวจดูข้อมูล 
สิทธิในการเข้าตรวจดู 

  สิทธิในการเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ ประชาชนสามารถท าได้ แม้ว่าจะไม่มีส่วน
ได้เสียเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารนั้นโดยกฎหมายได้บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจะต้องเตรียมข้อมูลข่าวสารของ
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 าเนาให้กับหน่วยงานของรัฐที่ เข้าตรวจดูด้วย แต่ทั้งนี้จะเก็บ
ค่าธรรมเนียมเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้ สิทธิของ
ประชาชนที่เกี่ยวกับการขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจ ากัดโดยรับรอง หรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเมื่อ
เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตัวเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิยื่นค าขอเป็นหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอ
ส าเนาข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐแห่ง
หนึ่งแห่งใดที่มีการรวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน 
หรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอส าเนา
ข้อมูลข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้ค าว่า บุคคล ตามที่นี้ก็คือ ประชาชนโดยทั่วไปนั้นเอง แต่เนื่องจาก
กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนที่ไม่
มีสัญชาติไทยแต่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทยด้วย 

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลดอนข่อย 
ขั้นตอนที่ 1  2.1. กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าที่ช่วยแนะน าค้นหาให้ 
มีข้อมูลในศูนย ์ ตรวจสอบเอกสารที่มีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ไม่มีข้อมูลในศูนย ์   ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลที่

รับผิดชอบข้อมูล พาไปพบเจ้าหน้าที่ด้วยตัวเอง 
  2.2. กรณีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วน

ต าบลก็ไม่มีข้อมูลตามที่ร้องขอเจ้าหน้าที่จะแนะน าให้ไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2.3. การข้อมูลจากโทรศัพท์ 034-384-593-4 
   - ข้อมูลที่เก่ียวกับบุคคล  งานส านักปลัด  เป็นผู้ตอบ 
   - ข้อมูลทีเ่กี่ยวกับการจัดซื้อ งานพัสดุ   เป็นผู้ตอบ 
   - ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจทั่วไป เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล  เป็นผู้ตอบ 
 
 
 



ขั้นตอนที่ 3 ถ้าต้องการส าเนาข้อมูลข่าสารหรือส าเนาข้อมูลที่มีค ารับรองความถูกต้องให้ติดต่อ  
      เจ้าหน้าที่ 
 3.1 นับจ านวนหน้าเอกสารที่ต้องการส าเนา 
 3.2 ช ารพค่าธรรมเนียม 
 3.3 น าเอกสารไปส าเนาเอกสารที่จุดส าเนาเอกสาร 
 3.4 น าเอกสารมาคืนที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 ขั้นตอนที่ 4  
ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลดอนข่อย 
 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 
ถ้ามี       ถ้าไม่มี 

   
ช่วยเหลือ/แนะน า/ค้นหาจากข้อมูล    กรอกแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือ    
ที่แยกเก็บไว้ต่างหาก      ให้ความช่วยเหลือในการกรอก 
        แบบค าขอข้อมูลข่าวสารหรือ 
ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างด้าวขอดูหลักฐาน    เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้         
         ขอรายละเอียด ชื่อ ที่อยู่ ที่ติดต่อ 
    ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง        

       ถ้าสงสัยว่าเป็นบุคคลต่างขอดู 
            ช าระค่าธรรมเนียม               หลักฐานเจ้าหน้าที่อาจไม่ให้บริการก็ได้ 
            

        แนะน าให้ไปที่เกบ็ข้อมูลข่าวสาร  

         
        ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะเปิด 
        เผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอได้ 
    

        ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 
         

ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนาถูกต้อง 
ช าระค่าธรรมเนียม 



4.งานจดบันทึกการประชุม 
 การเขียนรายงานการประชุม 
 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที
ประชุมไว้เป็นหลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท า
รายงานการประชุมปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม 
  - 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 ให้ความหมายว่า รายละเอียด
หรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ให้ความหมายว่าการบันทึกความ
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือ
ราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท ารายงาน
การประชุมต้องจัดท าให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 ความส าคัญของรายงานการประชุม 
 รายงานการปะชุม มีความส าคัญกับองค์กรมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ
อภิปรายย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้ โดยมีความส าคัญดังนี้ 
 เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 
เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบาง
เรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุม
นั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ หรือมีความรู้ความเชียวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดง
ความคิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึง
เป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญเพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง 
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว เป็นหลักฐานการ
ปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนด
นโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุมเป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายงานประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็น
หลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบ
วาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ้งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่
ประชุมครั้งก่อนทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์การให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 4 เป็นหลักฐานอ้างอิง 
รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหา
หรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการ



จะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้ง
ก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงาน
การประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่ง
ของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์การการเขียนจดหมายเชิญประชุม 
 การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ
สมาชิกหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้นๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม 
เรืองอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้างเพ่ือผู้เข้าประชุมได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่างๆมา
เสนอแกที่ประชุม 
 การเขียนหนังสือเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 
  1. หนังสือเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 
ก่อนการประชุมเพ่ือเตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ 
  2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน 
  3.ใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รดักุม และได้ใจความไม่เขียนวกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่าน เข้าใจ
ความหมายไม่ถูกต้อง 
  4. การเขียนหนังสือเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระประชุมลงไปในหนังสือเชิญ
ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้โดยทั่วไปการท าหนังสือเชิญประชุมย่อหน้าแรก
จะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม เรื่องอะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร 
ที่ไหน ย่อหน้าต่อมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ ให้ผู้เข้า
ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด 
 การเขียนรายงานการประชุม 
  1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหาก
เป็นการประชุมส าคัญๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกบัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดจ าค าพูด
ที่อภิปรายกัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 
  2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุม
เพ่ือน าไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่
ประชุม 
  3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้นๆโดยเขียน
หัวเรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้นๆด้วย 
  4. ไม่ต้องจดค าโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้น
เป็นการบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 
  5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการ
ประชุมได้ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง 
  6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน 



  7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่
สามารถสื่อความหมายได้ง่าย ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือ
ส านวนโวหารที่เร้าอารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รูปแบบ ให้จัดรูปแบบดังต่อไปนี้ 
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ผู้จดรายงานการประชุม 
 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช่น “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ...............” ครัง้ที่ การลงครั้งที่ที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ 
 1. ลงครั้งท่ีที่ประชุมเป็นรายปีโดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี
พุทธศักราชที่ประชุมเมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้ เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2560 
 2. ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่ประชุม
เป็นรายปี เช่น ครั้งที่ 36-1/2560  
 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของปี
พุทธศักราช เช่น 1 ตุลาคม 2560 
 ณ ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณีที่เป็น
ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน 
 ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทน
ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงท้ายด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยใด 
 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดย
ระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่มาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 



 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วม
ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วมประชุมและหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
 เริ่มประชุม ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม
กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
  วาระท่ี 1 เรื่องทีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช้การประชุมครั้งแรก) 
  วาระท่ี 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  วาระท่ี 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ้งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลง
ลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ไว้ใต้รายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน คือ 

ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น 
ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายใน

เรื่องดังกล่าว 
ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็น หลักฐาน 

หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆที่ได้ประชุม 
การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 

วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 2  จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ

ของที่ประชุมพร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเอง

เป็นผู้ก าหนดหรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม 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 
 
 



5) งานจัดฎีกา และเอกสารปะกอบฎีกาของส านักงานปลัด อบต.ดอนข่อย 
 รับเรื่องเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรือ รับเรื่องเบิกจ่ายล้างสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือรับ
เรื่องเบิกจ่ายจากพัสดุ หรืองานเบิกจ่ายจัดท าเรืองเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องและเอกสาร
ประกอบการเบิก 
 - บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก 
 - จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) เช่นค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 
 - จัดท าใบขอเบิกเงินงบประมาณ 
 - จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 - เสนอเรื่องให้เบิกงานงบประมาณ 
 - หัวหน้างานเบิกจ่ายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ 
 - บันทึกเลขฎีกา เลขท่ีเอกสาร และจ านวนเงินในสมุดคุมฎีกาของกองคลัง 
 - บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสารและจ านวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 
 - เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก 
 - หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก 
 - ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
 - ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานการด าเนินการจ่ายให้กับเจ้าหนี้ บุคลากรหรือหน่วยงาน 

6) งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด อบต.ดอนข่อย 
 การคุมงาน 
  1. การเก็บรักษาพัสดุ 
  2. การเบิกจ่ายพัสดุ 
  3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 1. การเก็บรักษาพัสดุ เมือเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ด าเนินการ 
  1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 
   1.1.1 วัสด ุ
         - สิ้นเปลือง – ลงบัญชี 
 2. คงทนถาวร – ลงทะเบียน 
   1.1.2 ครุภัณฑ์ – ลงทะเบียน 
   1.1.3 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง – ลงทะเบียน 
  1.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 

การเบิกจ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่าย 
 2.1 ใบเบิกและเอกสารการประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
  2.1.1 ใบเบิกวัสด ุ
  2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 



  2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ์ 
 2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งมีการจ่าย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 
 2.3 ผู้เบิก  หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ต้องการใช้พัสดุผู้จ่าย เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7) การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม 
 แนวปฏิบัติในการขอใช้ห้องประชุม 
  1. กรอกแบบฟอร์ม และน าส่งที่เจ้าหน้าที่ดูแลการใช้ห้องประชุม ก่อนวันประชุม 3 วันท า
การ 
  2. เจ้าหน้าที่ดูแลการใช้ห้องประชุม น าเสนอการขอใช้ รอผลการอนุมัติ 
  3. แจ้งการอนุมัติให้ผู้ขอใช้ทราบ 
  4. แจ้งเจ้าหน้าที่ (พนักงานขับรถ- แม่บ้าน) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดเตรียมห้องประชุม
ก่อนประชุม 1 วันท าการ 

8) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรมการประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม 
 หน้าที่รับผิดชอบ 
  - จัดเตรียมสถานที่ห้องประชุม 
  - อ านวยความสะดวกให้กับผู้เข้ารับการประชุมสัมมนา 
  - ดูแล อาหรเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 
  - จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ต่างๆให้พร้อมใช้งาน 
  - ประสานกัลป์แผนกที่เกี่ยวข้องและอ านวยความสะดวก 
  - ต้อนรับประชาชน ดูแลเรื่องการลงทะเบียนหรือผู้มาติดต่อด้วยความสุภาพเป็นมิตร 
  - ดูแลเรื่องการเบิกค่าใช้จ่าย 

9) งานรัฐพิธี 
 - แจ้งหนังสือเวียนให้ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างได้เข้าร่วมงานรัฐพิธีต่างๆ 

10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 


