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ค ำน ำ 

งานธุรการ ส านักงานปลัดได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงาน        

และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันกล่าวว่างานธุรการเป็นงานหลักของส านักงาน เปรียบเสมือน

ประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอกและภายในของบุคลากรภายในส านักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความ

ถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้วจะเห็นได้ว่างานธุรการ เป็นงานหลักงานหนึ่งที่ล่งเสริม

สนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงาน ธุรการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่          

ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความ ผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะ  

ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานหน่วยธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุง  

แก้ไข  เพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

งานธุรการ ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลยั
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
งานธุรการ หมายถึง การด าเนนิงานเก่ียวกับงานเอกสารของส านักปลัดองค์การบริหารสว่นต าบลศรีวิลัย 

แบ่งออกเป็น ๗ งาน ดงัต่อไปนี ้

๑) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บนัทึก ดัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และน าเร่ือง 

เสนอผู้บริหาร 

๒) งานเก็บหนงัสือ ให้สามารถค้นหาได้งา่ย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วน 

ราชการภายในองค์การบริหารสว่นต าบล 

๓) งานจดบนัทึกการประชุม 

๔) งานจดัท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักงานปลดั อบต.ศรีวิลัย  

5) งานจดัท าทะเบียนเบิกจ่ายวสัดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส านักงานปลัด อบต.ศรีวิลัย  

๖) งานควบคุมดูแลการประชุม และการเลี้ยงรับรองการประชุม  

๗) ปฏิบัติหนา้ที่อื่น ๆ ตามที่ผูบ้งัคับบัญชามอบหมาย 

๑) งำนสำรบรรณ กำรรับ-ส่งหนังสือ ร่ำง โต้ตอบ บันทกึ คัดส ำเนำ พิมพ์ตรวจทำนหนังสือ และ 

น ำเรื่องเสนอผู้บริหำร 

ระบบและบีองกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการค้นเรื่องชองหนังสือ ราชการ

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้แก่หน่วยงานที่

เก่ียวข้อง 

เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังองค์การบริหาร ส่วนต าบล

ไทรงาม โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้  

๑. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 

๒. เปิด1ซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  
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๓. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 

๔. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสอืในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์ 

๕. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อบันทึกให้ความเห็น 

๖. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามล าดบั 

๗. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 

๘. งานธุรการรับทราบและบนัทกึการวินิจฉัยสั่งการ 

๙. งานธุรการด าเนนิการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยสง่เอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนนิการ  

๑๐. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเร่ืองโดยเรียงตามปีปฏิทนิ  

๑๑. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ”
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ผู้รับผิดชอบ 

งานสารบรรณ 

งานรับหนังสือ 
กจิกรรม 

รับหนงัสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน 
เอกสารทัว่ไป เอกสารรับ จากไปรษณีย์ และอ่ืนๆ 

ชัน้รวดเร็ว 

 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

ชัน้ความลับ 

 A A 

อบต.ศรีวิลัย 

อบต.ศรีวิลัย 



 

ออกเลขท่ีหนงัสือ วนั เดือน ปี ประทบัตราผลงนาม 
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หนังสือส่ง ส่งออกไปภำยนอก 

๑. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง ให้

เจ้าหน้าที่ หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้วลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงล าดับ ติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทินก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนึกส่ง ได้ ๒ วิธี คือ โดยทาง

ไปรษณีย์ หรอืส่งโดยสมุดส่งหนังสือ / ใบรับเป็นใบรับให้น ามาผนึกติดกับส าเนาคู่ฉบับ 

งำนส่งหนังสือ  

ออกเลขท่ีหนงัสือ วนั เดือน ปี ประทบัตราผู้ลงนาม 
 



-๕- 

๒) งำนเก็บหนังลือ ให้ลำมำรถค้นหำได้ง่ำย สะดวก รวดเร็ว และฟันต่อกำรปฏิบัติงำนของทุกส่วน 

รำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

กำรเก็บรักษำ ยืม และท ำลำยหนังสือ 

กำรเก็บหนังสือ 

- เก็บระหว่างปฏิบัติ 

- เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

- เก็บเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างดา้นขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือซื่อย่อก ากับตรา หนังสือที่

เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง  

หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ. ด้วย หมึกสีน้ าเงิน 

 อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมน่้อยกว่า ๑๐ ปี ยกเว้น 

  ๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 

 ๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน  
  ๓. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเร่ืองที่ต้องใช้  

ส าหรับศึกษาดน้คว้า 

 ๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเปน็คู่ส าเนาที่มีตน้เร่ืองด้นได้จากที่อ่ืนเก็บไวไ้ม่น้อยกวา่ ๔ ปี  

 5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไมม่ีความส าคัญและเปน็เร่ืองที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเก็บไว้ไมน่้อยกว่า ๑ ปี หนังสือ

ที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเปน็ต้องเก็บถึง ๑๐ ปี ให้ท าความ ตกลงกักระทรวงการคลัง

เพื่อขอท าลายได้ทุกปีปฏิทนิให้ส่วนราชการจัดลง่หนังสือที่มีอายุครบ ๒๔ ปี พร้อมบัญชี สง่มอบให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ ภายใน ๓๑ มกราคม ของปีลัดไปเว้นแต ่

  ๑. หนังสือต้องสงวนเปน็ความลับ 

๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น  

๓. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่สว่นราชการนัน้ 

การท าลายหนังสือ ภายใน ๖๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอ ท าลาย

เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการท าลาย หนังสือ 

ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย ๒ คน (ระดับ ๓ ขึ้นไป) 

ตราครุฑมี ๒ ขนาด 

- ตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 

- ตัวครุฑสูง ๑.5 เซนติเมตร 

ตราซื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูป'วงกลม'ซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก ๔.5 

เซนติเมตร วงใน ๓.๔ เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
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ข้อแตกต่ำง หนังสือภำยใน กับ หนังสือภำยนอก 
หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพธิีน้อยกว่าหนงัสือภายนอก เป็นหนงัสือติดต่อภายใน 

กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทกึข้อความ ลดรูปแบบลงมา เซ่น ไม่ต้องลงที่ตัง้และ ค าลงท้าย 

ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไมส่ามารถ ใช้ติดต่อกับ

บุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบมีหัวข้อก าหนดให้ลงคลา้ยกับหนังสือภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า ใช้กระดาษบันทึก

ข้อความเท่านั้น 

กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ ๑๒ ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด 

ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น อาจแยกประเด็นการเขียน เป็นหัวข้อ 

เซ่น แยกเป็น 

- เร่ืองเดิม 

- ข้อเท็จจริง 

- ข้อกฎหมาย 

- ความเห็นเจ้าหน้าที่ 

- ข้อพิจารณา 

ซึ่งจะเห็นได้วา่การก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เปน็ลักษณะการเขียนในข้อความของ หนังสือ
เท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลกัษณะการใช้หนังสือภายในเปลีย่นแปลงไป 

๓) งำนจดบันทกึกำรประชุม 

กำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ ประชุมไว้

เป็นหลักฐาน ดังนั้น เม่ือมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการ ประชุม ปัญหาของ

การเขียนรายงานการประชุม 

- ไม่รู้วิธีการด าเนนิการประชุมที่ถกูต้อง  

- ไม่รู้จะจดอย่างไร 

- ไม่เข้าใจประเด็นของเร่ือง 

ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของหนังสือ รู้ย่อหน้าแรก ของ

หนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะท าให้เขียนหนังสือได้เข้าใจง่าย ไม่ลับสนวกวน 

กำรจดรำยงำนกำรประชุม 

รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ให้ ความหมายว่า รายละเอียด หรือ

สาระของการประชุมที่จดไว้อยา่งเป็นทางการ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ให้ความหมายว่า การบันทึกความ คิดเห็น

ของผู้มา ประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการ ชนิดที่ ๖ คือ 

หนังสือที่ เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท ารายงานการประชุมต้อง จัดท าให้ถูกต้องตาม

ระเบียบ 

 



-๗- 

ควำมส ำคัญของรำยงำนกำรประชุม 

รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ 

อภิปรายย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การไดโดยมีความส าคัญดังนี้ 

เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 

เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุม บางเรื่องอาจมี 

องค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการ'ประชุม'นั้นมี วัตถุประสงค์จะให้ผู้มี

อ านาจหน้าที่ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมแสดงความคิดเห็นเพื่อ น าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้าง

มาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มี ความส าคัญเพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานใน

การอ้างอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผล สมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อย

แล้วเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้ บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การ
ก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือ ผู้ได้'

รับมอบหมาย’ได้ ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ ปฏิบัติจะ

รายงานผลหรือ ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชมุคร้ังก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์การให้ สามารถเร่งรัดและ

พัฒนางานได้เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็น เอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎมาย 

หากมปีญัหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพื่อยุติความ ขัดแย้งนั้น 

เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือ ทบทวน

เรื่องราวที่ผ่านมาใน การประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและ รับทราบมติที่

ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบ และถือว่าเป็นรูปแบบ

หนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์ การเขียนจดหมายเชิญ ประชุม การประชุมแต่ละครั้ง 

เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของ

หน่วยงานนั้นๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพื่อผู้

เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่างๆ มาเสนอแก่ที่ประชุม 

กำรเขียนจดหมำยเชิญประชุมมีหลักกำรเขียน ดังนี้ 

๑. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน ก่อนการ ประชุม 

เพื่อให้ เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ 

๒. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ซัดเจน 

๓. ใช้ส านวนภาษาท่ีซัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียน วกวน เพราะจะท าให้ผูอ่้านเข้าใจ ความหมายไม่

ถูกต้อง 

๔. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม หรือ

แยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มี อ านาจ เข่น 

ประธาน คณบดี ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร ที่ไหน ย่อหน้าถัดมา จะแจ้งหัวข้อประชุม

หรือระเบียบวาระการประชุมและย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และ สถานที่ที่ก าหนด 
 



-๘- 

กำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 

๑. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญไม่จ ำเป็นต้องจดทุกค ำพูดหากเป็นการ ประชุม

ส าคัญๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดที่อภิปรายกัน หรือ ความเห็น ,ที่ผู้'

ประชุม เสนอทั้งหมด 

๒. ใช้ภาษาให้ถูกต้องซัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพื่อน่าไป ปฏิบัติ

ตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 

๓. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามส าคับวาระการประชุมครั้ งนั้นๆ โดยเขียนหัวเรื่อง หรือ

ปญัหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้นๆ ด้วย 

๔. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็น การ

บันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 

๔. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจพิงการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได้ ถูกต้อง

ตามมติ และตามความเป็นจริง 

๖. ควรแยกประเด็นส าคัญของผูท้ี่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจงา่ย ไม่สบัสน  

๗. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ซัดเจน เรียงเป็นส าคับซัดเจนที่สามารถ สื่อ

ความหมายไดง้่าย ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารที่ เร้าอารมณ์ที่อาจ

สื่อความหมายไป ในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเร่ืองที่ประชุม



-๙- 

รูปแบบให้จดัรูปแบบดังต่อไปนี้ 

แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม ...........................................  

เมื่อ .........................................................  

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

ผู้มาประชุม ...............................................................................................................  

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) ................................................................................................  

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ............................................................................................  

เร่ิมประชุมเวลา  .......................................................................................................  

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

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

ผู้จดรายงานการประชุม 

รำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อกำรประชุมนั้น เช่น “รำยงำนกำรประชุม 

คณะกรรมกำร ............... ” คร้ังที่ การลงคร้ังที่ที่'ประชุม มี ๒ วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ 

๑. ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนลิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี 

พุทธศักราชที่ประชุมเม่ือ ขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้ เร่ิมคร้ังที่ ๑ ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เซ่น ครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ 

๒. ลงจ านวนคร้ังที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่ประชุม เป็นราย

ปี เซ่น ครั้งที่ ๓๖-๑/๒๕๖๑ 

เมื่อ ให้ ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ซื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของปี 

พุทธศักราช เซ่น เม่ือวันที่ ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ณ ให้ลงซื่อสถานที่ ที่ใช้เป็น,ที่'ประชุม 

ผู้มำประชุม ให้ลงซื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เป็น ผู้

ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีที่ เป็ นผู้มา

ประชุมแทนให้ลงซื่อผู้มา ประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทน หน่วยงานใด 

ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงซื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดย ระบุให้

ทราบ ว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 

ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงซื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วม ประชุม 

และ หน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 

เริ่มประชุม ให้ ลงเวลาที่เร่ิมประชุม 

ข้อควำม ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติ

หรือ ข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 



-๑๐- 

วำระที่ ๑ เร่ืองที่ประธานแจง้ให้ที่ประชุมทราบ 

        วำระที่ ๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมทีไ่ม่ใช่การประชุมคร้ังแรก) 

วำระที่ ๓ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ วำระที่ ๔ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  

วำระที่ ๕ เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี) 

เลิกประชุมเวลำ ให้ลงเวลาที่เลกิประชุม 

ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พร้อม

ทั้ง พิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ไวใต้ลายมือซื่อในรายงานการประชุมคร้ังนัน้ด้วย 

ส่วนประกอบของข้อควำมในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเน้ือหำ ๓ ส่วน คือ 

ส่วนที่ ๑ ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเร่ืองนั้นๆ 

ส่วนที่ ๒ ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายใน 

เร่ืองดังกล่าว 

ส่วนที่ ๓ มติทีป่ระชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเปน็ต้องระบุให้ซัดเจน เพื่อจะได้ใช้เป็นหลักฐาน หรือ ใช้เป็น

แนวทางในการ ปฏบิัติต่อเรื่องต่างๆ ทีไ่ด้ประชุม 

กำรจดรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้ ๓ วิธี คือ 

วิธีที่ ๑ จดรายละเอียดทุกค าพดูของกรรมการ หรือผู้เช้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ  

วิธีที่ ๒ จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เช้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ ของที่

ประชุม พร้อมด้วยมต ิ

วิธีที่ ๓ จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนัน้ ให้ที่ประชุมนัน้เอง เป็นผู้

ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและก าหนด 

กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้ ๓ วิธี คือ 

วิธีที่ ๑ รับรองในการประชุมคร้ังนั้น ใชส้ าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่ ประชุมอ่าน

สรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีที่ ๒ รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมคร้ังที่ แล้วมาให้

ที่ประชุม พจิารณารบัรอง 

วิธีที่ ๓ รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง 

ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุม ไปให้

บุคคลในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 



 

๔) งำนจัดท ำทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ส ำนักงำนปลัด อบต.ศรีวิลัย  

 กำรควบคุม 

๑. การเก็บรักษาพัสดุ  
๒. การเบิก - จ่ายพสัด ุ

๑. กำรเก็บรักษำพัสดุ เมื่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุได้รบัมอบพัสดุแล้วให้ด ำเนินกำร 

๑.๑ ลงบัญชีหรือทะเบียน  

๑.๒ วัสดุสิ้นเปลือง - ลงบญัช ี

๑.๓ เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถว้น ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

๒. กำรเบิก - จ่ำยพัสดุ วิธีกำรเบิกจ่ำยพัสด ุ

๒.๑ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เปนีหลักฐาน  

 ๒.๑.๑ใบเบิกวัสดุ 

๒.๑.๒ ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์ 

๒.๑.๓ ใบเบิกครุภัณฑ์ 

๒.๒ ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังมีการจ่าย (เพื่อตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ)  

๔) งำนอนุมัติด ำเนินกำรตำมขอ้บัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ี
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๒.๓ ผู้เบิก = หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ต้องการใช้พัสดผุู้จ่าย เจ้าหนา้ทีพัสดุ 

-๑๒- 

๖) งำนควบคุมดูแลกำรแกอบรม กำรประชุม สัมมนำและกำรเลี้ยงรับรองกำรประชุม 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

- จัดเตรียมสถานที่ ห้องประชุม 

- อ านวยความสะดวกให้กับผู้เข้ารับการประชุมสัมมนา 

- ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

- จัดเตรียมเอกสาร'ฝึกอบรม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ์ และ อุปกรณ์ต่างๆให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

- ประสานงานกับแผนกที่เก่ียวข้องและอ านวยความสะดวกให้กับวิทยากร และพนักงานที่เข้ารับการ 

ฝึกอบรม 

- ต้อนรับประซาซน ดูแลเร่ืองการลงทะเบียนฝึกอบรม หรือผู้ที่มาติดต่อด้วยความสุภาพและเปน็มิตร 

- ดูแลเรื่องการเบิกค่าใช้จ่าย ส่งให้ฝ่ายบัญชี การเงิน 

๗) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ผูบ้ังคับบัญชำมอบหมำย



สำรบัญ 

หน้ำ 

ค าน่า 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๑ 

  งานรับหนังสือ ๓ 

  งานส่งหนังสือ ๔ 

  งานเก็บหนังสือ ๕ 

  งานจดบันทึกการประชุม ๖ 

  งานอนุมัตดิ าเนนิการตามข้อบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ๑๑ 

  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวสัดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ๑๑ 

  งานควบคุมดูแลการ'ฝืกอบรม การประชุม สัมมนาและเลี้ยงรับรองการประชุม               ๑๒ 
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