
คู่มอืการปฏิบตัิงานของธรุการ

กองการศึกษา

เทศบาลตําบลสันมะเค็ด

อําเออพาน จังหวัดเชียงราย



ท่ีมาและความสําคัญ
คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารของทางหน่วยงาน ซึ่งได้จัดทําขึ้นเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัด

ระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการทํางานทุกขั้นตอน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถนําไปใช้ใน
การจัดวางระบบงาน รู้จักวิธีการทํางานให้ง่าย จัดระบบเอกสารให้เป็นที่เป็นทาง สามารถค้นหาได้ง่าย ฝึกฝน
ตนเองให้เป็นคนมีระเบียบ ซ่ึงเป็นการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล

การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการทํางานของหน่วยงานต่างๆ ในทุกระดับท่ีต้องใช้
การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจ้าหน้าที่ธุรการ
จะต้องเป็นสื่อในการนําสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพื่อเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทํางานตาม ภารกิจ
ต่อไปเจ้าหน้าท่ีธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อย่างดีและมี คุณภาพ ท้ังนี้การ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการทํางานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นสําคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการ
กําหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่สําคัญ ของหน่วยงานที่จะขาดไป
หรือไม่มีไม่ได้

วัตถุประสงค์ของการดําเนินงาน
1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ
2. เพื่อเสริมสร้างองค์ความรู้ความเข้าใจที่สามารถปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ รวดเร็ว
ถูกต้อง
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ

ขอบเขต
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ

การร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สิน ของทางราชการ
การดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษา เอกสารสําคัญของทาง
ราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึก รายงานการประชุม และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง

ความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตาม

แนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่
ได้รับมอบหมาย



ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

งานธุรการ หมายถึง การดําเนินงานเก่ียวกับงานเอกสารของกองการศึกษา เทศบาลตําบลสันมะเค็ด
ดังต่อไปนี้

1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และนํา
เรื่องเสนอผู้บริหาร

2) งานเก็บหนังสือให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วน
ราชการภายในเทศบาล

3) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน
4) งานจดบันทึกการประชุม
5) งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของกองการศึกษา
6) งานควบคุมดูแลวัสดุอุปกรณ์ของกองการศึกษา
7) งานควบคุมดูแลการประชุมกองการศึกษา
8) งานรัฐพิธี
9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย



1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และนําเรื่อง เสนอ
ผู้บริหาร

การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้าเพื่อให้งาน สารบัญ
เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเม่ือ ต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ

หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนนี้

1. จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซอง ตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพื่อดําเนินการ ให้ถูกต้อง
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะดําเนินการเรื่องนั้นต่อไป

2. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้
2.1 เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามที่รับในทะเบียน
2.2 วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ
2.3 เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ีเดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีลงทะเบียน
3.2 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปี ปฏิทิน

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ
3.3 ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา
3.4 ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา
3.5 จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ตําแหน่ง

ท่ีไม่ มีตําแหน่ง
3.6 ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี



3.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ
3.8 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น
3.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)

4. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เม่ือผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง
แล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม



จบการทํางาน



2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ
ภายในเทศบาล
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ

การเก็บหนังสือ แบ่งประเภทการเก็บออกเป็น 3 ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บไว้เพื่อ
ใช้ในการตรวจสอบ และการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว

การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง

การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จําเป็นจะต้องใช้
ในการ ตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามระเบียบสารบรรณ
ให้ เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ

การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไป อีก การเก็บหนังสือประเภทน้ีเป็นการเก็บไว้เพ่ือรอการทําลายและความถี่ในการนํามาใช้งาน
มีไม่มากนัก

อายุการเก็บหนังสือ ระเบียบงานสารบรรณได้กําหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนังสือ
ต่าง ๆ ไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้

1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออื่นใดท่ี

ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ
แผนว่าด้วยการนั้น

3. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐานหรือเรื่องที่ต้องใช้
สําหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป หรือ ตามท่ี
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรกําหนด

4. หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จาก ท่ีอื่นให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ปี

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มีความสําคัญและเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจําเมื่อดําเนินการ
แล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี

6. หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10
ปี บางกรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบกําหนด 10 ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอทําลายได้ เนื่องจากยังต้องเก็บ



ไว้เพื่อรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตาม ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสาร
สิทธิ หากเห็นว่า ไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได้

การยืม การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว มีหลักเกณฑ์ให้ปฏิบัติดังนี้
1. ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า เรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใช้ในราชการใด
2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือรับเร่ืองที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและ

เจ้าหน้าที่รวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับ วันท่ี เดือน ปี ไว้เพื่อติดตาม ทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้
เก็บไว้แทนหนังสือท่ีถูกยืมไป

3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง
ข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกขึ้นไปหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

5. ห้ามมิให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ เว้นแต่จะให้ดู หรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาต
จากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน

การทําลายหนังสือ หนังสือราชการที่หมดความจําเป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบอายุการเก็บตามท่ี
ระเบียบสารบรรณกําหนดแล้ว เพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการ จําเป็นต้องนําออกไปทําลายเพื่อช่วยให้ส่วน
ราชการต่าง ๆ มีสถานท่ีเก็บหนังสือได้ต่อไป

ข้ันตอนการทําลายหนังสือ
1. ภายใน 60 วัน หลังจากวันส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจที่ครบ

กําหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรม ศิลปากร แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งต้ัง
คณะกรรมการทําลายหนังสือ

2. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการ ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่า
ข้ึนไป คณะกรรมการทําลายหนังสือมีหน้าท่ี ดังนี้

2.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย หนังสือท่ีจะทําลายได้ต้อง
ครบอายุการเก็บแล้วตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถ้าเป็นหนังสือที่มีอายุการเก็บยังไม่ครบกําหนด ต้องเก็บไว้
ให้ครบอายุเสียก่อน



2.2 กรณีที่หนังสือน้ันครบอายุการเก็บแล้ว และคณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือนั้นยัง
ไม่ควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่า จะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง
“การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยให้ ประธาน
กรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแก้ไข

2.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเร่ืองใดควรทําลาย ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท ลงในช่อง “การพิจารณา”

2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมกับบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ(ถ้ามี) ต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาส่ังการ

2.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว
2.6 ทําบันทึกลงนามร่วมกันรายงานให้ผู้มีอํานาจอนุมัติทราบว่า ได้ทําลายหนังสือแล้ว

วิธีการทําลายหนังสือ
1. โดยการเผา
2. โดยวิธีอื่นท่ีจะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซ่ึงอาจทําได้หลายวิธี เช่น ฉีกเป็นชิ้นเล็ก ๆ หรือเข้าเคร่ือง ย่อย
หั่นเป็นฝอย ตัด หรือ ต้ม เป็นต้น

3. งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน

วัตถุประสงค์
การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน เป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปได้สามารถร้องทุกข์/ร้องเรียน มายัง

กองการศึกษาได้โดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถนําไป ดําเนินการได้อย่างรวดเร็ว โดย
ทุกๆเร่ืองจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหาและเพื่อเป็น การป้องกันปัญหา ที่อาจเกิดจาก
ผู้ไม่ประสงค์ดี ที่ต้องการก่อกวนระบบงาน และเพื่อให้เป็นไปตาม วัตถุประสงค์ของการบริการ อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด จึงต้องกําหนด หลักเกณฑ์ วิธีการใช้บริการอย่าง เคร่งครัด ดังต่อไปนี้

หลักเกณฑ์การร้องทุกข์ / ร้องเรียน
1. เรื่องที่อาจนํามาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้ ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย

อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าท่ีในเรื่องดังต่อไปนี้
1.1 กระทําการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ



1.2 กระทําความผิดต่อตําแหน่งหน้าที่ราชการ
1.3 ละเลยต่อหน้าท่ีตามท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้องปฏิบัติ
1.4 ปฏิบัติหน้าท่ีล่าช้าเกินควร
1.5 กระทําการนอกเหนืออํานาจหน้าท่ี หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย

2. เรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวท่ี
เสียหายต่อบุคคลอื่น

3. การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน กองการศึกษา ต้องสามารถติดต่อกลับไป ยังผู้ใช้บริการได้
เพื่อยืนยันว่า มีตัวตนจริง

วิธีการยื่นคําร้องทุกข์ / ร้องเรียน

1. ใช้ถ้อยคําสุภาพ และมี
(1) วัน เดือน ปี
(2) ชื่อ และท่ีอยู่ ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน
(3) ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับ ความ

เดือดร้อน หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ดําเนินการอย่างไร หรือ ชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับ การ
ทุจริตของเจ้าหน้าท่ี / หน่วยงานกองการศึกษาฯ ได้ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถดําเนินการ สืบสวน สอบสวน ได้

(4) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)

เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนท่ีอาจไม่รับพิจารณา
1. คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่มิได้ทําเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์ /ร้องเรียน จริง

จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์
2. คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตร

สนเท่ห์ หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้
3. คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ย่ืนพ้นพ้นกําหนดระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่ง

การร้องเรียน



ระบุ วนั เดอืน ปี ทีร่อ้งเรยีน

แจง้ ชือ่ ทีอ่ยู่
ของผูร้อ้งเรียน/รอ้งทุกข

ระบุ พยาน เอกสาร พยานวตัถุ
และพยานบคุคล (ถา้ม)ี

ขอ้เทจ็จรงิหรือพฤตกิารณ์ของ
เรือ่งทีร่อ้งทกุข์/รอ้งเรียน โดยอยา่ง
ชดัเจนวา่ไดร้บัความเดอืนรอ้น
หรือเสยีหายอยา่งไร ตอ้งการให้
แกไ้ขดาํเนินการอยา่งไร

ใชถ้อ้ยคาํสภุาพ คาํรอ้งทุกข์/รอ้งเรียน
สามารถสง่หนงัสอื
โดยตรง



3) งานจดบันทึกการประชุม

การเขียนรายงานการประชุม
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐานดังนั้น เม่ือมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่จะต้องรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุมปัญหา
ของการเขียนรายงานการประชุม

. ไม่รู้วิธีการดําเนินการประชุมท่ีถูกต้อง

. ไม่รู้จะจดอย่างไร

. ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง
ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ลําดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเน้ือหาของ

หนังสือรู้ย่อหน้าแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะทําให้เขียนหนังสือได้
เข้าใจง่ายไม่สับสนวกวน

การจดรายงานการประชุม
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ ความหมายว่า รายละเอียด

หรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความ
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือ
ราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าท่ีจัดทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดทํารายงาน
การประชุมต้องจัดทําให้ถูกต้อง ตามระเบียบ

ความสําคัญของรายงานการประชุม
รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองค์การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้ โดยมีความสําคัญดังนี้เป็นองค์ประกอบของการประชุมการ
ประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์ประชุมเลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการ ประชุม
มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้
แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอํานาจ
หน้าท่ีหรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเร่ืองที่มีการประชุมน้ันมาร่วมแสดงความคิดเห็นเพื่อนําไปสู่การลงมติ
คือ เสียงข้างมาก และสามารถนําไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความสําคัญ
เพราะ จะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์
ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว เป็นหลักฐานการปฏิบัติงานยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้
บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบายข้อเสนอแนะ และมติท่ี



ประชุมเป็นเคร่ืองมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานสําคัญให้เลขานุการหรือผู้
ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ
ซ่ึงผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ท้ังนี้จะเป็นประโยชน์แก่
องค์กรให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 4 เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมทีรับรองรายงานการ
ประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติท่ี
ประชุมเพื่อยุติความขัดแย้งนั้นเป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม
ได้รับทราบข้อมูล หรือทบทวนเร่ืองราวที่ผ่านมาในการประชุมคร้ังก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สาหรับผู้ไม่
มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารเผยแพร่
ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหน่ึงของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความ
เข้าใจอันดีต่อองค์การ

การเขียนจดหมายเชิญประชุม
การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก

หรือผู้ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เร่ืองอะไร
วัน ใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพื่อผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่
ประชุม

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้
1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน ก่อนการ

ประชุมเพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ
2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน
3. ใช้สํานวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียน วกวน เพราะจะทําให้ผู้อ่าน เข้าใจ

ความหมายไม่ถูกต้อง
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุมย่อหน้าแรก จะแจ้ง
ว่าผู้มีอํานาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อํานวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุมเรื่อง อะไร ครั้งท่ีเท่าไร เม่ือไร ท่ีไหน

ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ ให้ผู้เข้า
ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีที่กําหนด



การเขียนรายงานการประชุม

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคัญ ไม่จําเป็นต้องจดทุกคําพูดหากเป็นการ
ประชุมสําคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดคําพูดที่ อภิปราย
กัน หรือความเห็นท่ีผู้ประชุมเสนอทั้งหมด

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ท่ีสามารถส่ือความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของท่ีประชุมเพ่ือนําไป
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง
หรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมท้ัง มติของท่ีประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย

4. ไม่ต้องจดคําพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือคําพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็น
การบันทึกอย่างละเอียดท่ีต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได้
ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง

6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผู้ท่ีประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน
7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นลําดับชัดเจนที่สามารถ

สื่อความหมายได้ง่ายใช้ถ้อยคําสํานวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คําฟุ่มเฟือย หรือสํานวนโวหาร
ท่ีเร้าอารมณ์ท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องท่ีประชุม

ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติดให้เร่ิมด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเร่ืองที่ประชุม
กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ือง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้

วาระที่ 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ
วาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมท่ีไม่ใช่การประชุมครั้งแรก )
วาระที่ 3 เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ
วาระที่ 4 เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา
วาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)



5) งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของกองการศึกษา
รับเรื่องเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรืองานเบิกจ่ายจัดทําเรื่องเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ

และเอกสารประกอบการเบิก
บันทึกรายละเอียดการเบิก
จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้ามี) เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ําประปา ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น
จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ
จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี)
เสนอเร่ืองเบิกให้งานงบประมาณ
รับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ
บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินในสมุดคุมฎีกา
บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสารและจํานวนเงินในทะเบียนคุมเบิกท่ีเบิกจ่าย
เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก
หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก
ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานการเงินดําเนินการจ่ายให้กับเจ้าหนี้ บุคลากรหรือหน่วยงาน

6) งานควบคุมดูแลวัสดุอุปกรณ์ของกองการศึกษา

การควบคุม
1. การเก็บรักษาพัสดุ
2. การเบิก – จ่ายพัสดุ
3. การตรวจสอบพัสดุประจําปี



7) งานควบคุมดูแลการประชุมกองการศึกษา
หน้าท่ีความรับผิดชอบ :
* จัดเตรียมสถานท่ี ห้องประชุม
* อํานวยความสะดวกให้กับผู้เข้ารับการประชุม
* ดูแล อาหารและเครื่องดื่ม และเอกสารประกอบการประชุม

8) งานรัฐพิธี
- แจ้งหนังสือเวียนให้ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างได้เข้าร่วมงานรัฐพิธีต่าง ๆ

9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย


	ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

