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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  

1.หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดท าการรับ -การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ  
การบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ 
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ีค้นหา ติดตามและท าลาย  
ต้องเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

เนื่องจากงานสารบัญเป็นงานท่ีมีอยู่ทุกหน่วยงานต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น การก าหนด 
และการควบคุมงานสารบัญให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบัญเป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  
หนังสือราชการ 6 ชนิดคือ  

(1) หนังสือภายนอก  
(2) หนังสือภายใน  
(3) หนังสือประทับตรา  
(4) หนังสือส่ังการ 
(5) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
(6) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดท าขึ้นหรือรับรองไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไปส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบล 

นายูง มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้  
1. การรับหนังสือราชการ  

การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการหน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมา
จาก ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า“หนังสือรับ”การรับหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติดังนี้  

1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลัง และตรวจ ความ
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ท่ีออกหนังสือเพื่อ 
ด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  

1.2 การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ในภาพท่ี  
3.1 โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

(1) เลขรับให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ  
(2) วันท่ีให้ลงวันท่ีเดือนปีท่ีรับหนังสือ  
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.1 แบบตรารับหนังสือ  
 

เทศบาลต าบลบ้านตาด 

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



 



 
 
 



 





 



 

 
 

ภาพที่  3.4 แบบหนังสอืภายใน(บันทกึข้อความ) 

                                             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักปลัดเทศบาล   เทศบาลต าบลบ้านตาด  โทรศัพท์  0 – 4212 – 0429 ต่อ  ๒๑   
ท่ี  อด  71901 /              วันท่ี             กุมภาพันธ์  25๖7  
เรื่อง                                                                                                                       .   

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลบ้านตาด 
เร่ืองเดิม 

.......................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 ข้อเท็จจริง/ข้อระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง   
..................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 
ข้อเสนอพิจารณา   
..................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    
          

                (ลงนาม)เจ้าของเรื่อง 
           ต าแหน่ง...................................... 

ความเห็นของหัวหน้าฝ่าย………………………………………………………………………………………………….………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
     (ลงช่ือ) 
      (…………………………………….) 

                  หัวหน้าฝ่าย................................ 

ความเห็นของหัวหน้าส านักปลัด 
.............................................................................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
     (ลงช่ือ) 
      (…………………………………………..) 

                      หัวหน้าส านักปลัด 
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ความเห็นของปลัดเทศบาล 
.............................................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
        
               (ลงช่ือ)  
                                                              (.............................................)       
                                                               ปลัดเทศบาลต าบลบ้านตาด 
ความเห็นของรองนายกเทศมนตรี          
................................................................................... ................................................................................... 
................................................................................... ................................................................................... 
                                               (ลงช่ือ) 

                            (.............................................) 
                           รองนายกเทศมนตรีต าบลบ้านตาด 

 
ค าสั่งของนายกเทศมนตรีต าบลบ้านตาด 
(     )  เห็นชอบ  (       )  ไม่เห็นชอบ  เนื่องจาก.................................................................................. 
............................................................................................................................................................................ 
................................................................................... ........................................................................................ 

 
(ลงช่ือ) 

     (.........................................)  
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านตาด 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

                                             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักปลัดเทศบาล   เทศบาลต าบลบ้านตาด  โทรศัพท์  0 – 4212 – 0429 ต่อ  ๒๑   
ท่ี  อด  71901 /              วันท่ี             กุมภาพันธ์  25๖7  
เรื่อง                                                                                                                       .   

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลบ้านตาด 
เร่ืองเดิม 

.......................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

 ข้อเท็จจริง/ข้อระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง   
..................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 
ข้อเสนอพิจารณา   
..................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................. 

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    
          

                (ลงนาม)เจ้าของเรื่อง 
           ต าแหน่ง...................................... 

ความเห็นของหัวหน้าฝ่าย………………………………………………………………………………………………….………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
     (ลงช่ือ) 
      (…………………………………….) 

                  หัวหน้าฝ่าย................................ 

ความเห็นของหัวหน้าส านักปลัด 
.............................................................................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
     (ลงช่ือ) 
      (…………………………………………..) 

                      หัวหน้าส านักปลัด 

 

 

 



-2- 

 

ความเห็นของปลัดเทศบาล 
.............................................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
        
               (ลงช่ือ)  
                                                              (.............................................)       
                                                               ปลัดเทศบาลต าบลบ้านตาด 
ความเห็นของรองนายกเทศมนตรี          
................................................................................... ................................................................................... 
................................................................................... ................................................................................... 
                                               (ลงช่ือ) 

                            (.............................................) 
                           รองนายกเทศมนตรีต าบลบ้านตาด 

 
ค าสั่งของนายกเทศมนตรีต าบลบ้านตาด 
(     )  เห็นชอบ  (       )  ไม่เห็นชอบ  เนื่องจาก.................................................................................. 
............................................................................................................................................................................ 
................................................................................... ........................................................................................ 

 
(ลงช่ือ) 

     (.........................................)  
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านตาด 

วิธีพิมพ์บันทกึข้อความ  ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  การพิมพ์บันทึกข้อความสามารถพิมพ์ได้  2  แบบ คือ 
- แบบ  3  ย่อหน้า 
- แบบองค์  5 

แบบที่  1  การพิมพ์บันทึกขอ้ความ  แบบ  3  ย่อหน้า 
1.ตั้งหน้ากระดาษ กั้น  3  เซนติเมตร  กั้นหลัง  2  เซนติเมตร 
2.ขนาดตัวครฑุ  1.5  เซนติเมตร  โดยวางตัวครฑุห่างจากขอบกระดาษประมาณ  1.5  เซนติเมตร 
3.ค าว่า  “บันทึกข้อความ”พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด  29  พอยท์  และปรับค่าระยะบรรทัดจาก  1  เท่าเป็นค่าแน่นอน(Exactly)  35  พอยท์ 
4.ชั้นความลับ(ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่างของบนัทึกข้อความ  โดยใช้หมึกสีแดง 
5.ชั้นความเร็ว(ถ้ามี) ให้ปั๊มระหว่างครุฑกับบันทึกข้อความโดยใชห้มึกสีแดง 
6.ค าว่า “ส่วนราชการ”  พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด  20 พอยท์  ส าหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเร่ือง  หรือ  หน่วยงานที่ออก
หนังสือ/โทรศัพท์  พร้อมด้วยไปรษณีอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด  16  พอยท์ 
7.ค าว่า  “ที่”  พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด  20  พอยท์  โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ด้วยอักษรขนาด 16  พอยท์ 
8.ค าว่า  “วันที่”  พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด  20  พอยท์  โดยลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และ
ตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  ด้วยอักษรขนาด  16 พอยท์ 
9.ค าว่า “วันที่”  พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด  20 พอยท์  โดยลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน  ในกรณีที่เป็นหนังสอืต่อเน่ือง  ให้
ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม  ด้วยอักษรขนาด  16  พอยท์ 
10.พิมพ์  “ค าขึ้นต้น”  ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเร่ืองเท่ากับระยะบรรทัดปกติ  และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก  6  พอยท์(1 enter+Befor  6pt) การ
พิมพ์ค าขึ่นต้นใหใ้ช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
11.พิมพ์ข้อความภาคเหตุ  ภาคความประสงค์และภาคสรุป โดยพิมพ์สาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดแจ้งและเข้าใจง่าย  ให้มีระยะบรรทัดปกติ  และ
เพิ่มค่าก่อนหน้าอีก  6  พอยท์  (1 Enter+ Befor 6 Pt)และมีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์เท่ากับ  2.5  เซนติเมตร(2 Tab) 
12.  ลงชื่อพิมพช์ื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ  พร้อมกับต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อโดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์  3  บรรทัด 
(4  Enter) 
 



  
 
ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวนข้อความและความสวยงาม   
       หมายเหต ุ ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่าง 
                      หรือหลงัค าว่าส่วนราชการ........ที่..........วันที่..........เร่ือง.................ทั้งน้ีบันทึกข้อความไม่ต้องมีค าลงท้าย 
         หากกรณีจ าเป็น  อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการใหแ้ตกต่างได้ตามความเหมาะสม 
        โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 
     
 
 

                                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  (เคาะ 3) ก่อนพิมพ์ส่วนราชการ  โทรศัพท.์.......................................................... 
ท่ี  (เคาะ 2)อด  71901 /         วันท่ี (เคาะ 3)  ก่อนพิมพ์วันท่ี 
เรื่อง  (เคาะ 3)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก   
เรียน (เคาะ 3)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก   

 
ภาคเหตุ    กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
ภาคความประสงค์    กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
ภาคสรุป    กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
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                (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                       ต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 



 







 



 
 
 

   

 

 

 

ค าส่ังเทศบาลต าบลบ้านตาด 
ท่ี             /ปีพุทธศักราช 

เรื่อง  ................................................................................ 
…………………… 

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

ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี....................................................................................... 
 

ส่ัง  ณ  วันท่ี       เดือน  มกราคม   พ.ศ. 2567 
 
 

(ลงช่ือ)………………………………….. 
(พิมพ์ช่ือเต็ม) 

ต าแหน่ง.............................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

ประกาศเทศบาลต าบลบ้านตาด 
เรื่อง  ................................................................................ 

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

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................. 
ประกาศ  ณ  วันท่ี..............เดือน.......................พ.ศ.......................................... 

 
 

(ลงช่ือ)………………………………….. 
(พิมพ์ช่ือเต็ม) 

ต าแหน่ง.............................................. 
6.การท าประกาศ 
ประกาศ  คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ  หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  ใช้กระดาษ
ตราครุฑตามแบบประกาศ  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ประกาศ  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
(2) เรื่อง  ให้ลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ 
(3) ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศ  และข้อความท่ีประกาศ 
(4) ประกาศ  ณ  วันท่ี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชประกาศ 
(5) ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ  ไว้ใต้ลายมือช่ือ 
(6) ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม.......................................................... 
ครั้งท่ี..................../.......................... 
เมื่อวันท่ี........................................... 

ณ......................................................... 
....................... 

ผู้มาประชุม 
 1.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................ ประธาน 
 2.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................  
 3.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................ 
 4.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................  
 5.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................  
 6.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................ เลขานุการ  
 7.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................ ผู้ช่วยเลขานุการ 
ผู้ไม่มาประชุม 

1.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................  
 2.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................  
 3.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................ 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

1.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................  
 2.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................  
 3.นาย.............................................ต าแหน่ง............................................ 
เริ่มประชุมเวลา.......................น. 
 ประธานกล่าวเปิดประชุม  และด าเนินการตามระเบียบวาระประชุมดังต่อไปนี ้
วาระท่ี  1  เรื่องประธานแจ้งให้ท่ีประชุมรับทราบ 
     ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบว่า....................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
ท่ีประชุม   รับทราบ 
 
วาระท่ี  2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแล้ว 
     เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งท่ี.........../................เมื่อวนัท่ี...........................ให้ท่ีประชุม
รับรอง 
ท่ีประชุมมีมติ    รับรองรายงานการประชุม 

 
วาระท่ี  3  เรื่องสืบเนื่อง(ถ้ามี) 
    3.1.................................................................................................................................................... 
ท่ีประชุมมีมติ    ............................................. 
       3.2.................................................................................................................................................... 
ท่ีประชุมมีมติ    ............................................. 
 
 
 



 
 
วาระท่ี  4  เรื่องเสนอให้ท่ีประชุมรับทราบ 
    4.1.................................................................................................................................................... 
ท่ีประชุมมีมติ    รับทราบ 
       4.2.................................................................................................................................................... 
ท่ีประชุมมีมติ    รับทราบ 

วาระท่ี  5  เรื่องเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา 
    5.1.................................................................................................................................................... 
ท่ีประชุมมีมติ    เห็นชอบ 
       5.2.................................................................................................................................................... 
ท่ีประชุมมีมติ    เห็นชอบ 

วาระท่ี  6  เรื่องอื่นๆ(ถ้ามี) 
    6.1.................................................................................................................................................... 
ท่ีประชุมมีมติ    ..................................... 
       6.2.................................................................................................................................................... 
ท่ีประชุมมีมติ    ..................................... 

เลิกประชุมเวลา......................................... 

        (............................................) 

  ผู้จดรายงานการประชุม 

(............................................) 

 ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
7.การจัดท ารายงานการประชุม 
    รายงานการประชุม  หมายถึง  รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็นและการอภิปราย  ของสมาชิกในที่
ประชุม  รวมถึงมติและแนวความคิดที่ตัดสินในที่ประชุมน้ันๆ  โดยจะมีเลขานุการ  เป็นผู้ที่ท าหน้าท่ีส าคัญในการจดบันทึก
รายงานการประชุมน้ัน  จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียดที่ได้อภิปรายในที่ประชุมออกมาในรูปแบบของรายงาน
โดยเรียบเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระของการประชุมที่ได้ก าหนดไว้  การบันทึกน้ันต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มี
ความส าคัญในการอภิปราย  และที่ประชุมอย่างละเอียดและชัดเจน  ยกตัวอย่างเช่นใครเสนอแนวคิดอะไร  อย่างไร  การ
ตัดสินใจเป็นอย่างไร  มีแนวทางแก้ไขปัญหาหรือไม่อย่างไร  สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร  มติว่าอย่างไร  เป็นต้น  
วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมน้ัน  เพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดเน้ือหา  ในการประชุมทั้งหมดอย่างชัดเจน  ถูกต้อง  
และแม่นย าในรูปแบบของลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อา้งอิงได้ในทางปฏิบัติ  และการด าเนินงานในอนาคตขององค์กร
น้ันเองความส าคัญของรายงานการประชุม  ได้แก่ 

(1)  เป็นองค์ประกอบของรายงานการประชุมอย่างเป็นทางการ  ได้แก่  ประธาน  องค์ประชุม  เลขานุการ  ระเบียบ
วาระการประชุม  มติรายงานการประชุม  และหนังสือเชญิประชุม  ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่
รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้  เพราะการประชุมน้ันมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าท่ีหรือมีความรู้
ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมน้ันมาร่สมแสดงความคิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก  และสามารถน าไป
ปฏิบัติได้ต่อไป  รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญเพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐาน  ในการอ้างอิงยืนยันหรือ
ตรวจสอบในภายหลังรายงานการประชุมจะมผีลสมบรูณต่์อเมื่อมีการรับรองรายงานประชุมเรียบร้อยแล้ว 

(2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน  ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน  การแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น  การก าหนดนโยบายข้อเสนอแนะและมติที่ประชุม 

(3) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน  รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ติดตามงานตามมติที่ประชุม  การประชุมจะมือระเบียบวาระ  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  ซึง่ผู้ปฏิบัติจะ
รายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน  ทั้งน้ีจะเป็นประโยชน์แก่เทศบาลให้สามารถเร่งรัด
และพัฒนางานได้ 

(4) เป็นหลักฐานอ้างอิง  รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็น  เอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตาม
กฎหมาย  หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุม  เพ่ือยุติความขัดแย้งน้ัน 

(5)   เป็นข้อมูลข่าวสาร  เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม  ได้รับทราบข้อมูลหรือทบทวน
เรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน  นอกจากน้ียังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและทราบมติที่
ประชุมด้วย  รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้ทราบและถือว่าเป็นรูปแบบ
หน่ึงของการประชุมสัมพันธ์ภายในเพ่ือสร้างความเข้าในอันดีต่อเทศบาล รายงานการประชุมจะรูปแบบในการเขียนอยู่  2  
แบบด้วยกัน  คือรายงานการประชุมแบบเป็นทางการและแบบไม่เป็นทางการ  รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการน้ันจะมี
รูปแบบที่มากกว่าอย่างไม่เป็นทางการ  รวมทั้งค าศัพท์ที่ได้เลืกใช้น้ันยังมีความเป็นทางการและยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีก
ด้วย  รายงานการประชุมอย่างไม่เป็นทางการน้ันจะมีแนวทางเขียนที่ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการน้อยกว่าตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงาสารบรรณ  พ.ศ.2526 รายงานการประชุม  คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มา
ประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม  และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานตามแบบรายงานการประชุม  โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

1. (รายงานการประชุม)  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมน้ัน 
2. (ครั้งที่)  ให้ลงครัง้ทีประชุม 
3. (เมื่อ) ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
4. (ณ)  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
5. (ผู้มาประชุม)  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม  หรือมาประชุมในกรณีที่มีผู้

มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  แล้วลงว่าประชมุแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
6. (ผู้ไม่มาประชุม)  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม  ซึง่ไม่ได้มาประชุมพร้อม

ทั้งเหตุผล  (ถ้ามี) 
7. (ผู้เข้าร่วมประชุม)  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ไม่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งได้เข้าร่วม

ประชุม(ถ้ามี) 
8. (เริ่มประชุมเวลา) ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
9. (ข้อความ)  ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม  และเรื่องที่

ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
 



 
 

10. (เลิกประชุมเวลา)  ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
11. (ผู้จดรายงานการประชุม)  ให้ลงชื่อผูจ้ดรายงานการประชุมครัง้น้ัน 

**** ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ข้อควรระวังส าหรับการปฏิบัติงาน  ด้านงานสารบรรณ  มีดังนี้ 
 2.1  เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนช่ือส่วนราชการท่ีออกหนังสือไม่ชัดเจน 
 2.2  เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง  เช่น  ติดต่อภายในส่วนราชการเดียวกันจะต้องใช้
กระดาษบันทึก  ก็จะใช้ครุฑ 
 2.3  วางรูปแบบหนังสือท่ีสลับท่ี  เช่น  เรื่อง  กับ  เรียน  จะสลับท่ีกัน 
 2.4  เขียนค าว่าอ้างถึงกับส่ิงท่ีส่งมาด้วย  ท้ังท่ีไม่มีความจ าเป็นที่จะใช้  เช่น  ไม่มีส่ิงท่ีมาด้วยก็ใส่
หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้างถึง 
 2.5  เขียนข้อความไม่ชัดเจนยกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ  และไม่สามารถท่ีจะปฏิบัติตามได้ 
 2.6  เขียนค าขึ้นต้น  และค าลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 
 2.7  ไม่เขียนช่ือเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือช่ือของผู้ออกหนังสือ  ท าให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า  เป็น
หนังสือของใคร 
 2.8  ช่ือรายงานและผู้จด  มีการใช้ค าต่างๆ  ไม่ตรงกัน  ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน  คือ  รายงานการ
ประชุมและผู้จดรายงานการประชุม 
 2.9  วันท่ีและสถานท่ีประชุม  บางครั้งวันและวันท่ีไม่ตรงกัน  สถานท่ีประชุมบางแห่งระบุ  
เฉพาะช่ือ 
 2.10  วันเวลาประชุม  การใช้ค าว่า “เปิดปิดประชุม”  ท่ีควรใช้ค าว่า  “เริ่มประชุม”  และ  
“เลิกประชุม”  ส่วนค าว่า  “เปิด  กับ  ปิด”  ควรใช้ในกรณีของประธาน  คือ  ประธานกล่าวเปิดการประชุม  
ปิดการประชุม  เขียนตัวเลขเวลาต้องเขียน  09.00 น.  ไม่ใช่  9.00 น.  และเขียนตามจริงไม่ใช่เวลาท่ีนัด
หมาย  เศษของนาทีอนุโลมเป็นเลข  0  หรือ  5  นาที  เช่น  15.45 น. 
 2.11  ผู้มาประชุม  บางแห่งใช้ผู้เข้าประชุม  รายช่ือผู้เข้าประชุม ฯลฯ  ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน  
คือ  ผู้มาประชุมและผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องท่ีเข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลท่ีได้รับการ
แต่งต้ังเรียกว่า “ผู้เข้าร่วมประชุม” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 



 



 



 


