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ส ำนกัปลัด 
เทศบำลต ำบลนำเพยีง 

อ ำเภอชุมแพ  จังหวัดขอนแกน่ 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
งานธุรการ หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของส านักปลัดเทศบาลต าบลนาเพียง 

ออกเป็น 15 งาน ดังต่อไปนี้  
1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และน า 

เรื่องเสนอผู้บริหาร  
2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วน 

ราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล  
3) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน  
4) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนต าบลโซ่  
5) งานจดบันทึกการประชุม  
6) การจัดท ารายงานกิจกรรมประจ าปี  
7) งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
8) งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักปลัดเทศบาลต าบลนาเพียง 
9) งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ของส านักปลัดเทศบาลต าบลนาเพียง 
10) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม  
11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม  
12) งานรัฐพิธี  
13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร  
14) งานเกีย่วกับการเลือกตั้ง  
15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
1) งำนสำรบรรณ กำรรับ-ส่งหนังสือ ร่ำง โต้ตอบ บันทึก คัดส ำเนำ พิมพ์ตรวจทำนหนังสือ และ

น ำเรื่อง เสนอผู้บริหำร  
การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญ

เป็น ระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือ ราชการ  

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามา
จาก ภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังเทศบาลต าบล
นาเพียงโดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้  
1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  
3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  
4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์  
5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น  
6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ  
7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม  
8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ  
9. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  
10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน  
11. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 



 
 



2) งำนเก็บหนังสือ ให้สำมำรถค้นหำได้ง่ำย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อกำรปฏิบัติงำนของทุกส่วน 
รำชกำรภำยในเทศบำลต ำบล  

การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ การเก็บหนังสือ  
- เก็บระหว่างปฏิบัติ  
- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  
- เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  
การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อก ากับ

ตรา หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา 
ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปียกเว้น  

1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน  
3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องท่ีต้องใช้

ส าหรับ ศึกษาค้นคว้า  
4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 

ปี  
5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ป ี

หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปีให้ท าความตกลงกับ 
กระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปีพร้อมบัญชีส่ง
มอบให้กอง จดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่  

1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ  
2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
3. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น  
การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอ

ท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรมการ
ท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป)  

ตราครุฑมี 2 ขนาด  
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก 4.5 

เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธี

น้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้องลงที่ตั้งและค าลง ท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อ
เฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไม่สามารถใช้ ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ 
รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่าใช้ กระดาษบันทึก
ข้อความเท่านั้น  

กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด
ประสงค์ จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น อาจแยกประเด็น
การเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น  



- เรื่องเดิม 

 - ข้อเท็จจริง  

- ข้อกฎหมาย  

- ความเห็นเจ้าหน้าที่ 

 - ข้อพิจารณา  

ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ
หนังสือ เท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป  

3) งำนรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน วัตถุประสงค์  

การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต เป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปได้สามารถร้องทุกข์ 
/ ร้องเรียนมายังหน่วยงานได้โดยตรง เพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปัญหา สามารถน าไปด าเนินการได้อย่าง
รวดเร็ว โดยทุกๆเรื่องจะได้มีการติดตาม มิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหา และเพ่ือเป็นการป้องกันปัญหา 
ที่อาจเกิดจากผู้ ไม่ประสงค์ดี ที่ต้องการก่อกวนระบบงาน และเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการบริการ 
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองเสือช้างจึงต้องก าหนด หลักเกณฑ์ วิธีการใช้บริการ
อย่างเคร่งครัด ดังต่อไปนี้  

หลักเกณฑ์กำรร้องทุกข์ / ร้องเรียน  

1. เรื่องท่ีอาจน ามาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้ต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย อัน
เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองเสือช้าง ในเรื่องดังต่อไปนี้  

1.1 กระท าการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ  

1.2 กระท าความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ  

1.3 ละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ  

1.4 ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินควร  

1.5 กระท าการนอกเหนืออ านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  

2. เรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่
เสียหาย ต่อบุคคลอ่ืน  

3. การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน ทต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพ่ือยืนยันว่า มี 
ตัวตนจริง 

 



วิธีกำรยื่นค ำร้องทุกข์ / ร้องเรียน 

 1. ใช้ถ้อยค าสุภาพ และมี  

(1) วัน เดือน ปี  

    (2) ชื่อ และที่อยู่ ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน  

(3) ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ได้อย่างชัดเจนว่าได้รับ 
ความเดือดร้อน หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ด าเนินการอย่างไร หรือ ชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส เกี่ยวกับ
การ ทุจริตของเจ้าหน้าที่ / หน่วยงาน ทต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอที่สามารถด าเนินการ สืบสวน สอบสวน ได้  

(4) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)  

2. ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียน อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือช่องทาง Web site : 
http://napieng.go.th/  ของ ทต.  

เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่อำจไม่รับพิจำรณำ  

1. ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่มิได้ท าเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
จริง จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์  

2. ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตร
สนเท่ห์ หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้  

3. ค าร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ยื่นพ้นก าหนดระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งการ 
ร้องเรียน ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน  

1.ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีท าการ  ส านักงานเทศบาลต าบลนาเพียง  276  ม.7 ต.นาเพียง 
อ.ชุมแพ จ.ขอนแก่น  

2. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมาย ที่ ส านักงานเทศบาลต าบลนาเพียง  276  ม.7 ต.นาเพียง อ.
ชุมแพ จ.ขอนแก่น  

3. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์  

* นายกเทศมนตรี 080-1984939 

* ปลัดเทศบาล  093-9267880  

4. ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน Web Site : http://napieng.go.th/ 

5. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน e-mail address : napieng.go.th@gmail.com 

6. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน Facebook : https://www.facebook.com/napiang.local.authorities 

http://napieng.go.th/
mailto:napieng.go.th@gmail.com
https://www.facebook.com/napiang.local.authorities


7. ร้องทุกข์ / ร้อนเรียนผ่าน โทรศัพท์ 043-306113 

 การร้องทุกข์ / ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต  

เงื่อนไขในการส่งเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน  

กรุณาป้อนข้อมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ โทรศัพท์E-mail จะมีประโยชน์ส าหรับการติดต่อกลับ เพ่ือขอ
ข้อมูล เพ่ิมเติม หรือเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่านไม่ประสงค์จะ
ให้ติดต่อกลับ หรือไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลดังกล่าวให้
ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการ แจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั้น  

ถ้าท่านยอมรับเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น ให้คลิกท่ีปุ่มส่งเรื่องร้องเรียน ข้างล่างนี้แจ้งมายัง ผู้ร้องทุกข์ / 
ร้องเรียน 

ตามท่ีมีผู้ร้องเรียน แจ้งไปยังช่องทาง ร้องทุกข์/ ร้องเรียน ข้างต้นว่า “ ร้องทุกข์ไปท าไม ร้องไปก็ไม่ได้
เรื่อง “ นั้น ผู้ดูแลช่องทางนี้ขอเรียนว่า ท่านได้อ่านเงื่อนไขในการร้องทุกข์ / ร้องเรียน และปฏิบัติตามในการ
ให้ข้อมูลครบถ้วน แล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ที่มีสามารถติดต่อได้ เมื่อท่านไม่แจ้งข้อมูลให้
ครบถ้วน และเม่ือตรวจสอบเรื่อง หรือด าเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้ร้องเรียนแล้ว ผู้ดูแลช่องทาง
นี้ก็ไม่สามารถจะแจ้งผลการด าเนินการตาม ข้อร้องเรียนให้ท่านทราบได้  

ดังนั้นการด าเนินการตามช่องทาง “ ร้องทุกข์ / ร้องเรียน “ ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรับตาม
เงื่อนไขท่ี ก าหนดไว้ด้วย 

4.) งำนจดบันทึกกำรประชุม  

กำรเขียนรำยงำนกำรประชุม  

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็น หลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท า
รายงานการประชุม  

ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม  

. ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง  

. ไม่รู้จะจดอย่างไร  

. ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง  

ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของ
หนังสือ รู้ย่อหน้าแรกของ หนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะท าให้เขียนหนังสือได้
เข้าใจง่าย ไม่สับสนวกวน  



กำรจดรำยงำนกำรประชุม 

 รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ความหมายว่า รายละเอียด
หรือสาระ ของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ  

ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความ
คิดเห็นของผู้ มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือ
ราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท ารายงาน
การประชุมต้องจัดทาให้ถูกต้อง ตามระเบียบ  

ควำมส ำคัญของรำยงำนกำรประชุม  

รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ
อภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้โดยมีความส าคัญดังนี้  

เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์
ประชุม เลขานุการ ญัตติระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการ
ประชุมบางเรื่องอาจมี องค์ประกอบไม่ครบก็ได้แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้เพราะ
การประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะ ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้น
มาร่วมแสดงความคิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการ
ประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้อง ใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน หรือตรวจสอบ
ในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรอง รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว เป็น
หลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม  

เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือ
ผู้ได้รับมอบหมาย ได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือ ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์
แก่องค์การให้สามารถเร่งรัดและพัฒนา งานได้4 เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่ 

รับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎ มาย หากมีปัญหาหรือความ
ขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น  

เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่าน มาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สาหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษา
ข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรใน
หน่วยงานได้รับทราบและถือว่าเป็นรูปแบบหนึ่ง ของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อ
องค์การ 

 



กำรเขียนจดหมำยเชิญประชุม 

การประชุมแต่ละครั้งเลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ
สมาชิก หรือผู้ที่มีส่วน เกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม 
เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มี ระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ 
มาเสนอแก่ท่ีประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  

1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการ
ประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ  

2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน  

3. ใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียน วกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่าน เข้าใจ
ความหมายไม่ ถูกต้อง  

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ ประชุม 
หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ย่อหน้าแรก
จะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน คณบดีผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม เรื่อง อะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร 
ที่ไหน  

ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ ให้ผู้เข้า
ประชุมไป ประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด  

กำรเขียนรำยงำนกำรประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็นการ
ประชุมส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดที่
อภิปรายกัน หรือความเห็นที่ผู้ ประชุมเสนอทั้งหมด  

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพ่ือน าไป
ปฏิบัติตาม มติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 
3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือ
ปัญหา ในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย  

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็น
การบันทึก อย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก  

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได้
ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง  



6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน  

7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถ
สื่อ ความหมายได้ง่าย ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือยหรือส านวนโวหาร
ที่เร้าอารมณ์ท่ีอาจสื่อ ความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รูปแบบ ให้จัดรูปแบบดังต่อไปนี้ แบบรายงานการประชุม รายงานการ 
ประชุม…………………………………………………… ครั้งที่………………….. 

เมื่อ……………………………. 
ณ……………………………………………………………………………….  

 
 ผู้มาประชุม………………………………………………………………………………………………………….  

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) ………………………………………………………………………………………………………….  
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) …………………………………………………………………………………………..  
เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………………………… (ข้อความ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  
 เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………………………………………  
ผู้จดรายงานการประชุม............................................................................................................................. ....... 

รำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อกำรประชุมนั้น เช่น “รำยงำนกำรประชุม 
คณะกรรมกำร……………..” ครั้งที่ 

การลงครั้งที่ที่ประชุม มี 2 วิธ ีที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ  
1. ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี

พุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้ เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2544 
 2. ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่ประชุม

เป็นรายปี เช่น ครั้งที่ 1/2561  
เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของปี 

พุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2561  
ณ ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
ผู้มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่

เป็นผู้ได้รับ การแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่
ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้ มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือ
ต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด  

ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดย
ระบุให้ ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้  

ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วม
ประชุม และ หน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี)  

เริ่มประชุม ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
ข้อควำม ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติดให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องท่ี

ประชุมกับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้  
วำระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
วำระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก)  



วำระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
วำระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
วำระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
เลิกประชุมเวลำ ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ 

พร้อมทั้ง พิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย  
ส่วนประกอบของข้อควำมในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหำ 3 ส่วน คือ 
ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ  
ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายใน

เรื่องดังกล่าว  
ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็น หลักฐาน 

หรือใช้เป็นแนวทางใน การปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ที่ได้ประชุม ปรึกษาหารือและก าหนด  
กำรจดรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้3 วิธี คือ  
วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ  
วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ

ของที่ประชุม พร้อม ด้วยมติ  
วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเอง

เป็นผู้ก าหนด หรือให้ ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและก าหนด การรับรองรายงาน
การประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ  

วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการ
ของที่ประชุม อ่านสรุปมติที่ ประชุมพิจารณารับรอง  

วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุม
ครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุม พิจารณารับรอง  

วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป 
หรือมีแต่ยังก าหนดเวลา ประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้
เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 































 


