


คาํนํา

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ สํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองแวง ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง

การปฏิบัติงานของผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ และสามารถนําไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ซ่ึงคู่มือปฏิบัติงาน

ฉบับน้ีได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิด

จากการปฏิบัติงานจริง งานธุรการสํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองแวง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี

จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งธุรการและบุคคลอื่นที่สนใจ เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน

การปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการดําเนินงานท่ี

เกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการดําเนินงานต่าง ๆ ต่อไป

สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลหนองแวง
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บทท่ี ๑

บทนํา

๑. ความเป็นมาและความสําคัญ

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวข้อง ๒ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซ่ึงเป็นการ

เพิ่มเติมคํานิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคําว่า “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์”

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การ

เก็บ รักษา การยืมจนถึงการทําลาย

ในทางปฏิบัติ “งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน อ่าน

แต่ง พิมพ์ จด ทําสําเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖ ให้ความหมาย ของคําว่า

“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง งานท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง

การ เก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ งานสารบรรณว่าเกี่ยวข้อง

กับเร่ือง อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์

จด จํา ทําสําเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส

เก็บเข้าที่ค้นหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้ ต้องทําเป็นระบบ ที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ มีการประกาศ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่า

ด้วยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคํานิยามของ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณ ดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์”

หมายความว่าการประยุกต์ใช้ วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน

และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่าน้ัน และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความ

ว่า การรับส่ง ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดไว้ว่า

หนังสือราชการคือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่

(๑) หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ

(๒) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก

(๓) หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ

(๔) หนังสือท่ีหน่วยงานจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ

(๕) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ

งานสารบรรณมีลักษณะงานที่สําคัญ ดังนี้

(๑) การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบ คัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุม และกําหนด

เลขที่รับเอกสาร

(๒) การวิเคราะห์ คัดกรองเอกสาร การพิจารณาเรื่องที่ต้องดําเนินการก่อน การจําแนก หน่วยงานตาม

ภาระงานท่ี กําหนดไว้

(๓) การค้นเรื่องเดิม การเตรียมข้อมูลท่ีเก่ียวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาการจัดเอกสาร ใส่แฟ้ม การ

นําเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา/ลงนาม
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(๔) การจัดทําเอกสาร การวางแผน หาข้อมูล คิด ร่าง เขียน พิมพ์ ทําสําเนา ตรวจทาน เอกสารโต้ตอบ

ให้ถูกต้องตามหลักภาษาไวยากรณ์ ราชาศัพท์และตามระเบียบงานสารบรรณ

(๕) การส่งเอกสาร การลงทะเบียน แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องภายในโดยระบบสารบรรณ และภายนอก

ทางไปรษณีย์

(๖) การจัดเก็บเอกสาร การค้น ติดตามเรื่องท่ีอยู่ในระหว่างดําเนินการ และดําเนินการเสร็จสิ้น

๒. วัตถุประสงค์

๒.๑ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน

๒.๒ เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้

๒.๓ เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน

๓. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ

๓.๑ การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน

๓.๒ บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้

๓.๓ ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ข้ันตอนการทํางาน

๔. ขอบเขตของคู่มือ

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ เนื้อหาในคู่มือ

จะนําเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการดําเนินงาน แนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงาน

ของระบบงานที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ผู้บริหาร ปลัดอบต หัวหน้าสํานักปลัด และผู้ปฏิบัติงานทราบถึงหน้าท่ีและ

ข้ันตอนการ ปฏิบัติงาน

๕. คําจํากัดความเบ้ืองต้น

คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีแนะนําเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการดําเนินงาน

แนวทางในการควบคุม กํากับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานธุรการของบุคลากร สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลหนอง

แวงงานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม จนถึงการทําลาย

ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘
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บทท่ี ๒

หน้าท่ีความรับผิดชอบ

งานธุรการ สํานักปลัดเทศบาลตําบลหนองแวง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้

๑. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร

จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ดําเนินไปด้วย

ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้

๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ

ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ

๓. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ

เพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาสําหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้

๔. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ท่ี

เกี่ยวข้องกับการดําเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด

๕. จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้ง

ให้หน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่าง ๆ ต่อไป

๖. ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ

จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานท่ี

เพื่อให้การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้

งาน อยู่เสมอ

๗. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)

และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน

๘. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม

๙. จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม

สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดําเนินงานต่าง

ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา

๑๐. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล

ข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร

๑๑. อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ

ประชุม และการดําเนินงานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กําหนดเวลา และ

บรรลุวัตถุประสงค์

๑๒. จัดเตรียมแผนการจัดซ้ือ จัดหา อนุมัติ กําหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ประจําปี

๑๓. อํานวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความสะดวก

รวดเร็ว ตามกระบวนการปฎิบัติงาน
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๑๔. ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และ หน่วยงาน

ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง

๑๕. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ

ให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น

๑๖. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์

๑๗. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ท่ี

เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน

งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ

สูงสุด

๑๘. ปฎิบัติงานด้านกิจการสภาเทศบาล

๑๙. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

ดังนั้น ตามหน้าท่ีความรับผิดชอบในฐานะผู้ปฏิบัติงานตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ สํานักปลัดเทศบาล

ตําบลหนองแวง จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน พัฒนาการให้บริการ

และใช้เป็นคู่มือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงาน ของบุคลากรในหน่วยงาน
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บทที่ ๓
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน

๑. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ – การส่ง การ

เก็บรักษา การยืม การทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานธุรการ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จํา ทําสําเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จด
รายงานการประชุม สรุป ย่อเร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทําลาย ต้องเป็นระบบที่
ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ

เน่ืองจากงานสารบรรณเป็นงานท่ีมีอยู่ทุกหน่วยงานต้องดําเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีการ
กําหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ

(๑) หนังสือภายนอก
(๒) หนังสือภายใน
(๓) หนังสือประทับตรา
(๔) หนังสือส่ังการ
(๕) หนังสือประชาสัมพันธ์
(๖) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดตําบลหนองแวง มี

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้
๑. การรับหนังสือราชการ

การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมา
จากภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วน้ันเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติดังน้ี

๑.๑ จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดําเนินการก่อนหลัง และ
ตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ที่ออกหนังสือ เพื่อ
ดําเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน

๑.๒ การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ
ในภาพท่ี ๓.๑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้

(๑) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ
(๒) วันท่ี ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ

ภาพที่ ๓.๑ แบบตรารับหนังสือ

เทศบาลตําบลหนองแวง
เลขรับ...................................
วันท่ี......................................
เวลา..................................น.
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๑.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ ในภาพท่ี ๓.๒ โดยมี

รายละเอียด ดังนี้

(๑) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไป ตลอด

ปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ

(๒) ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา

(๓) ลงวันท่ี ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา

(๔) จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ตําแหน่ง

(๕) ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคล ในกรณีที่

ไม่มีตําแหน่ง

(๖) เรื่อง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเรื่องย่อ

(๗) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับน้ัน

(๘) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)

ทะเบียนหนังสือรับ วัน..............เดือน.............................พ.ศ...............

เลข
ทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ

ภาพที่ ๓.๒ แบบทะเบียนหนังสือรับ

๑.๔ หนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วดําเนินการผ่านหนังสือ เพื่อเสนอ

(๑) กรณีหนังสือที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการใดมอบให้ส่วนราชการน้ัน เพื่อ

เสนอต่อผู้อํานวยการกอง รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี ตามลําดับ

(๒) กรณีหนังสือที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของสํานักปลัดเทศบาล มอบหมายแก่ผู้ท่ีเก่ียวข้อง

เพื่อเสนอต่อหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ/หัวหน้าฝ่ายปกครอง หัวหน้าสํานักปลัด รองปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล และ

นายกเทศมนตรี ตามลําดับ

๒. การออกหนังสือภายนอก
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมี ถึงบุคคลภายนอกตามแบบหนังสือ
ภายนอกในภาพท่ี ๓.๓ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่องตามที่จังหวัดบุรีรัมย์ กําหนด
หมายเลขประจําส่วนราชการของเทศบาลท่ีได้ยกฐานะเป็นเทศบาล เลขรหัสสามตัวแรกของเทศบาลตําบลหนอง
แวง คือ 545 ส่วนเลขรหัสสองตัวหลังให้ใช้เลขประจําตัวกอง โดยเริ่มด้วยเลข ๐๑ เรื่อยไปตามลําดับส่วน
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ราชการ ตามกฎว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการของเทศบาล เช่น สํานักปลัดเทศบาล ใช้ บร 54501 กองคลัง ใช้
บร 54502 กองช่าง ใช้ บร 545๐๓ กองการศึกษาฯ ใช้ บร 54504 กองสวัสดิการสังคม ใช้ บร 54505
และกองสาธารณสุขฯ ใช้ บร 54506

(๒) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการซ่ึงเป็นเจ้าของหนังสือนั้น
และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย

(๓) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ท่ีออก
หนังสือ

(๔) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือ ฉบับ
นั้น

(๕) คําข้ึนต้น ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือ นั้นมีถึงหรือ
ชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าท่ี

(๖) อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการ ผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อน แล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขท่ีหนังสือ วันท่ี
เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ มี
เรื่องอ่ืนที่เป็นสาระสําคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให้ทราบ
ด้วย

(๗) สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือส่ิงของท่ีส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ใน
กรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด

(๘) ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ

(๙) คําลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ
(๑๐) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ ไว้ใต้

ลายมือชื่อนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับอบหมาย
(๑๑) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
(๑๒) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ
(๑๓) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของเทศบาลตําบลหนองแวง ต่อด้วยเลขภายส่วนราชการ
(๑๔) โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของเทศบาลตําบลหนองแวง
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แบบฟอร์มหนังสือภายนอก
(ช้ันความลับ ถ้ามี)

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)

ที่........................... (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(วัน เดือน ปี)

เร่ือง .........................................................................

เรียน ......................................................................

อ้างถึง (ถ้ามี) ..........................................................

ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ..............................................

ข้อความ....................................................................................................................................

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

(คําลงท้าย) .........................................

(ลงช่ือ) ........................................

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ตําแหน่ง)

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)

โทร. .............................

สําเนาส่ง (ถ้ามี)



ระยะการพิมพ์อยู่ระหว่าง ๐-๑๖ ซ.ม.

ฟอนต์ TH Sarabun PSK 16 พอยท์

ตั้งค่าการพิมพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์

ระยะบรรทัด เป็น หน่ึงเท่า หรือ Single

จํานวนบรรทัดในหน่ึงหน้าตามควาเหมาะสม
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(ชัน้ความลบั ถา้มี)

ภาพที่ ๓.๓ แบบหนังสือภายนอก

1.5 ซ .ม. ลับ

3 ซ.ม. ระยะบรรทัด เป็น หน่ึงเท่า หรือ Single

ด่วนที่สุด 32 พอยท์
ท่ี 54501/ สํานักงานเทศบาลตําบลหนองแวง

ตําบลหนองแวง อําเภอละหานทราย
จังหวัดบุรีรัมย์ 31170

1 ENTER + Before 6 pt

31 มีนาคม 2566
1 ENTER 6 Before

เร่ือง ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

เรียน ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

อ้างถึง ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข (ถ้าม)ี

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข (ถ้าม)ี

ย่อหน้า 2.5ซ.ม. ภาคเหตุ ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ย่อหน้า 2.5ซ.ม. ภาคความประสงค์ ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ย่อหน้า 2.5ซ.ม. ภาคสรุป ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขอแสดงความนับถือ

(นายสมหวัง ตอนรัมย์)

นายกเทศมนตรีตําบลหนองแวง

สํานักปลัดเทศบาล

งานธุรการ

โทร.๐44110265 โทรสาร044110209

ตัวอย่างการตั้งค่า
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๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน

กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบ หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ใน

ภาพที่ ๓.๔ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียด

พอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงช่ือส่วนราชการ เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม

และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับตํ่ากว่ากรมลงมาให้ลงช่ือ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง

หรือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)

(๒) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับด้วยปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ

(๓) วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก หนังสือ

(๔) เรื่อง ให้ลงเร่ืองย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือ ต่อเน่ืองโดยปกติให้

ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

(๕) คําข้ึนต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะหรือตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือน้ันมีถึงหรือ ช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว

บุคคลไม่เกี่ยวกับตําแหน่งหน้าท่ี

(๖) ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ หลายประการให้แยก

เป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งท่ีส่งมาด้วยให้ระบุ ไว้ในข้อน้ี

(๗) ลงช่ือและตําแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของ เจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้

ลายมือช่ือ และตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ
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ภาพท่ี ๓.๔ แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ สํานักปลัดเทศบาล. โทร. ๐ 44110265

ท่ี สธ ๕๕๙๐๑/

วนัท่ี ธันวาคม ๒๕66

เร่ือง

เรียน นายกเทศมนตรีเทศบาลตําบลหนองแวง

(ภาคเหตุ)กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกก

(ภาคความประสงค์) กลุ่มบริหารทั่วไป...ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

(ภาคสรุป)ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

(ลงนาม) หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ สํานักปลัดเทศบาล. โทร. ๐ 44110265
ที่ บร ๕45๐๑/
วันท่ี ธันวาคม ๒๕๖6
เร่ือง
เรียน นายกเทศมนตรีเทศบาล

ความเป็นมา
(ภาคเหตุ)ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข
ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข
ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ข้อพิจารณา
(ภาคความประสงค์) สํานักโรคติดต่อท่ัวไป...ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข
ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ข้อเสนอ
(ภาคสรุป)ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข
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วิธีพิมพ์บันทึกข้อความ ในโปรแกรมการพิมพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ การพิมพ์บันทึกข้อความสามารถพิมพ์ได้ ๒ แบบ

คือ
➢ แบบ ๓ ย่อหน้า
➢ แบบองค์ ๕

แบบที่ ๑ การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบ ๓ ย่อหน้า
๑. ต้ังหน้ากระดาษ กั้นหน้า ๓ เซนติเมตร กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร
๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร
๓. คําว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัดจาก

๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์
๔. ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง
๕. ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง
๖. คําว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ สําหรับช่ือส่วนราชการให้ลงช่ือหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ/ โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์

๗. คําว่า “ที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของ
เรื่อง ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์

๘. คําว่า “วันท่ี” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขปี
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์

๙. คําว่า “เร่ือง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับ
น้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง ให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์

๑๐. พิมพ์ “คําขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖
พอยท์ (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพ์คําขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ

๑๑. พิมพ์ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป โดยพิมพ์สาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและ
เข้าใจง่าย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ (๑ Enter + Before ๖pt) และมีระยะย่อหน้า
ตาม
ค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร (๒ Tab)

๑๒. ลงช่ือ พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับตําแหน่งของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือโดย
เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter)
สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจํานวน
ข้อความ และความสวยงาม

หมายเหตุ ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่าง
หลังคําว่า ส่วนราชการ... ที.่... วันท่ี.... เรื่อง..... ทั้งนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีคําลงท้าย
หากกรณีที่มีความจําเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม
โดยให้คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสําคัญ
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ (เคาะ ๓) ก่อนพิมพ์ส่วนราชการ โทร....

ท่ี (เคาะ ๒) สข ๕๕๙๐๑/

วันท่ี (เคาะ ๓) ก่อนพิมพ์วันท่ี

เร่ือง (เคาะ ๓) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

เรียน (เคาะ ๓) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
ภาคเหตุ ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข
ภาคความประสงค์ ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข
ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข
ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

ภาคสรุป ขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขขข

(พิมพ์ช่ือเต็ม)
ตําแหน่ง
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แบบที่ ๒ การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบองค์ ๕
๑. ตั้งหน้ากระดาษ กั้นหน้า ๓ เซนติเมตร กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร
๒. ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร
๓. คําว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัดจาก ๑

เท่า เป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์
๔. ช้ันความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงก่ึงกลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง
๕. ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง
๖. คําว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ สําหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อ

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องโดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์

๗. คําว่า “ท่ี” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของ
เรื่อง ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์

๘. คําว่า “วันที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ โดยลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์

๙. คําว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ โดยลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือ
ฉบับ นั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์

๑๐. พิมพ์ “คําข้ึนต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก
๖ พอยท์ (๑Enter + Before ๖ pt) การพิมพ์คําข้ึนต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ

๑๑. พิมพ์ย่อหน้าแรก “๑. เรื่องเดิม” ”ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ (๑
Enter + Before ๖pt) และพิมพ์ “๒. ข้อเท็จจริง” “๓. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง” “๔.ข้อพิจารณา”
“๕. ข้อเสนอแนะ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ โดยแต่ละหัวข้อให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์
เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร ( ๒Tab) และพิมพ์ภาคสรุปโดย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก
๖ พอยต์ (๑ Enter + Before ๖pt)

๑๒. ลงช่ือ พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ พร้อมกับตําแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือช่ือ
โดย เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter)
สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจํานวน
ข้อความ และความสวยงาม

หมายเหตุ ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดท่ีเป็นช่องว่าง
หลังคําว่า ส่วนราชการ... ท่ี.... วันท่ี.... เรื่อง..... ท้ังนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีคําลงท้าย และกรณีที่มีความจําเป็น
อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม
โดยให้คํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสําคัญ
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๔. การออกหนังสือประทับตรา
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป

โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่าง
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่

(๑) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
(๒) การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร
(๓) การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน
(๔) การแจ้งผลงานท่ีได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ
(๕) การเตือนเรื่องท่ีค้าง
(๖) เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเป็นคําส่ังให้ใช้หนังสือ ประทับตรา

หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑตามแบบหนังสือประทับตราในภาพท่ี ๓.๕ โดยมีรายละเอียด ดังนี้
(๑) ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง
(๒) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง
(๓) ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย
(๔) ชื่อส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก
(๕) ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบ ลงลายมือ

ชื่อย่อกํากับตรา
(๖) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ท่ีออก

หนังสือ
(๗) ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออก หนังสือ
(๘) โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลข ภายใน

ตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์ให้ลงท่ีตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตําบล ท่ีอยู่ตาม
ความจําเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี)
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๕. การเสนอคําส่ัง
คําส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑตาม แบบ
คําส่ังในภาพที่ ๓.๖ โดยมีรายละเอียดดังนี้

(๑) คําส่ัง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง
(๒) ท่ี ให้ลงเลขที่ท่ีออกคําสั่ง
(๓) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกคําสั่ง
(๔) ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจท่ีให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่

สั่งและวันใช้บังคับ
(๕) สั่ง ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ท่ีออกคําส่ัง
(๖) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคําสั่งและพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ ลายมือชื่อ
(๗) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง
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คําส่ังเทศบาลตําบลหนองแวง

ที่ ............... / (เลขปีพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง)

เรื่อง ..................................................................

------------------

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

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

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

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

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

ทั้งน้ี ตั้งแต่ ...............................................................................................................................

ส่ัง ณ วันท่ี ....................... พ.ศ. .................................

(ลงช่ือ) ...............................

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ตําแหน่ง)
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๖. การทําประกาศ
ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนว ทางปฏิบัติ ใช้

กระดาษตราครุฑตามแบบประกาศในภาพท่ี ๓.๗ โดยมีรายละเอียด ดังนี้
(๑) ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ
(๒) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ
(๓) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ
(๔) ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พุทธศักราชที่ออก

ประกาศ
(๕) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ไว้ใต้ลายมือชื่อ
(6) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ
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๒. ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน
ข้อควรระวังสําหรับการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ มีดังนี้

๒.๑ เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิดหรือเขียนชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน
๒.๒ เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในส่วนราชการ เดียวกันจะต้องใช้

กระดาษบันทึก ก็จะใช้ครุฑ
๒.๓ วางรูปแบบหนังสือสลับท่ี เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน
๒.๔ เขียนคําว่าอ้างถึงกับสิ่งท่ีส่งมาด้วย ท้ังท่ีไม่มีความจําเป็นท่ีจะใช้ เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วยก็

ใส่หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง
๒.๕ เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถที่จะปฏิบัติตามได้
๒.๖ เขียนคําข้ึนต้น และคําลงท้ายไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ
๒.๗ ไม่เขียนชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือช่ือของผู้ออกหนังสือ ทําให้ผู้เขียนไม่ทราบว่า เป็น

หนังสือของใคร
๒.๘ ชื่อรายงานและผู้จด มีการใช้คําต่าง ๆ ไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน คือ รายงานการ

ประชุมและผู้จดรายงานการประชุม
๒.๙ วันท่ีและสถานท่ีประชุม บางครั้งวันและวันท่ีไม่ตรงกัน สถานที่ประชุมบางแห่งระบุ เฉพาะ

ชื่อ
๒.๑๐ วันเวลาประชุม การใช้คําว่า “เปิด ปิดประชุม” ท่ีถูกควรใช้คําว่า “เริ่มประชุม และเลิก

ประชุม” ส่วนคําว่า “เปิด ปิด” ควรใช้ในกรณีของประธาน คือ ประธานกล่าวเปิดการประชุม ปิดการประชุมการ
เขียนตัวเลขเวลาต้องเขียน ๐๙.๐๐ น. ไม่ใช่ ๙.๐๐ น. และเขียนตามจริงไม่ใช่ตามเวลา ท่ีนัดหมาย เศษของนาที
อนุโลมเป็นเลข ๐ หรือ ๕ นาที เช่น ๑๕.๔๕ น.

๒.๑๑ ผู้มาประชุม บางแห่งใช้ ผู้เข้าประชุม รายชื่อผู้เข้าประชุม ฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมาตรฐาน
คือ ผู้มาประชุมและผู้ไม่มาประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องท่ีเข้าประชุมแต่ไม่ใช่กรรมการหรือคณะบุคคลท่ีได้รับ การ
แต่งตั้งเรียกว่า ผู้เข้าร่วมประชมุ

บทท่ี ๔
เทคนิคการปฏิบัติงาน

๑. ข้ันตอนการรับหนังสือ
๑. ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมท้ังตรวจสอบส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถามี)
๒. เสนอปลัดเทศบาล เพื่อพิจารณากลั่นกรอง
๓. จัดสงหนังสือใหส่วนราชการท่ีเก่ียวของดําเนินการตอ่ไป
๔. ในส่วนของงานธุรการจะรับผิดชอบในงานด้านบริหารงานทั่วไป จะทําการผ่านหนังสือโดย

เกษียนหนังสือสรุปเนื้อหาใจความสําคัญ เพื่อเสนอหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล จนถึง
นายกเทศมนตรี ตามลําดับ

๕ ดําเนินการตามขอสั่งการของนายกเทศมนตรี
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๒. ข้ันตอนการออกหนังสือราชการภายนอก
รายละเอียดขั้นตอนการออกหนังสือราชการภายนอก มีดังนี้

(๑) วิเคราะห์รายละเอียด/ข้อมูลจากหนังสือราชการ
(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือตามแบบหนังสือราชการภายนอก พร้อมกับตรวจสอบ ความถูกต้องของ

หนังสือ
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้

ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศมนตรีลงนาม
(๔) สําเนาหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
(๕) นําหนังสือท่ีจะส่งพิมพ์ซองจดหมาย บรรจุลงซองและนําส่งทางไปรษณีย์หรือส่งด้วยตนเอง

แล้วแต่กรณี
๓. การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)

การออกหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้
(๑) เตรียมข้อมูล รวบรวมข้อมูลท่ีจะจัดทําหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)
(๒) ร่าง พิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ตามแบบหนังสือภายใน พร้อมกับตรวจสอบ

ความถูกต้องของหนังสือ
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือ

ให้ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศสนตรีลงนาม

(๔) สําเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
(๕) ส่งหนังสือให้ผู้ท่ีเก่ียวข้อง

๔. การเสนอคําส่ัง
การเสนอคําส่ังมีข้ันตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ ดังนี้

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดทําคําสั่งตามกิจกรรมหรือภารกิจต่าง ๆ
(๒) ร่าง พิมพ์คําสั่งตามแบบคําส่ัง พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้

ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศสนตรีลงนาม
(๕) นําคําส่ังท่ีนายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปออกเลขท่ีคําสั่ง
(๖) สําเนาคําส่ังเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
(๗) ดําเนินการแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องตามคําสั่งท่ีดําเนินการ

๕ การทําประกาศ
การทําประกาศ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ดังนี้

(๑) เตรียม/รวบรวมข้อมูล เพื่อจัดทําประกาศ
(๒) ร่าง พิมพ์ประกาศตามแบบประกาศ พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง
(๓) เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล หากมีการแก้ไขหนังสือให้

ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง ก่อนเสนอให้นายกเทศสนตรีลงนาม
(๔) นําประกาศท่ีนายกเทศมนตรีลงนามแล้วไปลงวันที่ออกประกาศ
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(๕) สําเนาประกาศเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
(๖) ติดประกาศ ณ สํานักนักงานเทศบาล และประชาสัมพันธ์ทางเว็ปไซต์ของเทศบาล เพื่อแจ้ง

ให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ
๖. การจัดทํารายงานการประชุม

การจัดทํารายงานการประชุม มีขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้
(๑) เม่ือดําเนินการประชุมและมีการบันทึกการประชุมเสร็จสิ้น
(๒) สรุปรายละเอียดการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมตามแบบรายงานการประชุม
(๓) เจ้าพนักงานธุรการลงนามในตําแหน่ง ผู้จดรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการ

ประชุมให้ดําเนินการในข้อ (๒) อีกครั้ง
(๔) เสนอปลัดเทศบาลในฐานะประธานกรรมการการ/ประธานคณะทํางานประชุม พิจารณา

และลงนาม ในตําแหน่ง ผู้ตรวจรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมให้ดําเนินการในข้อ (๒)
อีกครั้ง

(๕) สําเนาเอกสารรายงานการประชุมและจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
(๖) จัดส่งรายงานการประชุมท่ีเรียบร้อยแล้ว เสนอนายกเทศมนตรี เพื่อวินิจฉัยสั่งการจาก

รายงานการประชุม
การเขียนรายงานการประชุม มีวิธีการเขียนดังนี้

(๑) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสําคัญไม่จําเป็นต้องจดทุกคําพูด หากเป็นการ
ประชุมสําคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้อง จดคําพูดที่อภิปราย
กันหรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอท้ังหมด

(๒) ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจนท่ีสามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือ ข้อตกลงของท่ีประชุม
เพื่อนําไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุมโดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสําตัญ ของเหตุผลและมติของที่
ประชุม

(๓) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุม ครั้งนั้น ๆ โดยเขียน
หัวเรื่องหรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมท้ังมติของที่ประชุมนั้น ๆ ด้วย

(๔) ไม่ต้องจดคําพูดโต้แย้งของแต่ละคนหรือคําพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อย มากเกินไป
ยกเว้นเป็นการบันทึกอย่างละเอียดท่ีต้องการข้อมูลท่ีมีรายละเอียดมาก

(๕) ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียน รายงานการ
ประชุมได้ ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง

(๖) ควรแยกประเด็นสําคัญของผู้ท่ีประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน
(๗) ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็น ลําดับชัดเจนท่ี

สามารถสื่อความหมายได้ง่าย
(๘) ใช้ถ้อยคําสํานวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คําฟุ่มเฟือย หรือสํานวนโวหารที่

เร้าอารมณ์ท่ีอาจส่ือความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ ของเรื่องท่ีประชุม
๗. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัดเทศบาล มี
ดังนี้
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๑. การรับหนังสือราชการ
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ มีรายละเอียดดังนี้
(๑) รับหนังสือและดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีให้เสร็จในวันที่รับหนังสือ หรืออย่างช้าใน

วันรุ่งข้ึน
(๒) จัดลําดับความสําคัญเร่งด่วนและดําเนินการให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็วตามกําหนด ระยะเวลาท่ี

กําหนดไว้ในหนังสือ
(๓) เสนอและติดตามหนังสือท่ีประทับตรา ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน และมีกําหนดระยะเวลา

ดําเนินการให้เสร็จทันทีหรือให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลา
(๔) ส่งหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (ต้นฉบับ) ได้ถูกต้องและภายในกําหนด

๒. การออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) การเสนอคําส่ัง
และการทําประกาศ

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการออกหนังสือราชการภายนอก การเสนอหนังสือ ภายใน
(บันทึกข้อความ) การเสนอคําส่ัง และการทําประกาศ มีรายละเอียด ดังนี้

(๑) ลงข้อมูลของหนังสือประเภทต่าง ๆ เช่น เลขที่ วันเดือนปี เรื่อง เรียน หมายเหตุ เป็นต้น ใน
ทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือโดยเรียงลําดับเลขที่หนังสือตามปีปฏิทินท้ังในต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ ได้อย่าง
ถูกต้อง

(๒) ส่งหนังสือประเภทต่าง ๆ ท่ีออกเลขหนังสือแล้วถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือดําเนินการภายใน
กําหนดเวลาต่อไป ภายในวันท่ีออกเลขหนังสือหรืออย่างช้าในวันรุ่งข้ึน
๓. การจัดทํารายงานการประชุม

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการประชุม มีรายละเอียด ดังนี้
(๑) รวบรวมเอกสาร เตรียมวาระการประชุม จัดทําระเบียบวาระการประชุม เตรียมห้องประชุม

อุปกรณ์ในห้องประชุมตามแผนการประชุมท่ีได้กําหนดไว้
(๒) บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมอย่างถูกต้องและครบถ้วน
(๓) ดําเนินการจัดทํารายงานการประชุมหลังการประชุม เสร็จสิ้นตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไว้

วิธีการในการปฏิบัติงาน
งานธุรการ หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลหนองแวง แบ่ง
ออกเป็น 15 งาน ดังต่อไปนี้

1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ
และนําเรื่องเสนอผู้บริหาร

2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของ
ทุกส่วนราชการภายในเทศบาลตําบลหนองแวง
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3) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน
4) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง
5) งานจดบันทึกการประชุม
6) การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําปี
7) งานอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี
8) งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัดเทศบาล
9) งานจัดทําทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สํานักงานปลัดเทศบาล
10) งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาอาคาร การอนุญาตให้ใช้ อาคาร สถานที่ ห้องประชุม
11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรม การประชุม สัมมนาและการเลี้ยงรับรองการประชุม
12) งานรัฐพิธี
13) งานควบคุมภายในระดับองค์กร
14) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
15) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ์ตรวจทาน
หนังสือ และนําเรื่องเสนอผู้บริหาร

การลงรับหนังสือราชการ เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพื่อให้งาน
สารบัญเป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเม่ือ
ต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับ
เข้ามาจากภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เม่ือรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังเทศบาลตําบลหนองแวง
โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอนดังนี้

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก
2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร
3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ
4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิกเล็กทรอนิกส์
5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อบันทึกให้ความเห็น
6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามลําดับ
7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม
8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉัยสั่งการ
9. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ดําเนินการ
10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียง

ตามปีปฏิทิน
11. สิ้นสุดการดําเนินงาน “รับหนังสือ”
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2) งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ
ภายในเทศบาลตําบลหนองแวง

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ
การเก็บหนังสือ

- เก็บระหว่างปฏิบัติ
- เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว
- เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ
การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือช่ือย่อ

กํากับตรา
หนังสือท่ีเก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามทําลาย ด้วย หมึกสีแดง
หนังสือท่ีต้องเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ําเงิน
อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น
1. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ
2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน
3. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเร่ืองที่

ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้า
4. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากท่ีอ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า 5 ปี
5. หนังสือท่ีเป็นธรรมดา ซ่ึงไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจํา เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า 1 ปี
หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จําเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ทําความ

ตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่

1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ
2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการท่ัวไปกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น
3. หนังสือท่ีมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนราชการนั้น
การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอ
ทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คณะ

กรมการ ทําลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป)
ตราครุฑมี 2 ขนาด
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร
ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ
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3. การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียน อบต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้ เพื่อยืนยัน
ว่า มีตัวตนจริง

วิธีการยื่นคําร้องทุกข์ / ร้องเรียน
1. ใช้ถ้อยคําสุภาพ และมี

(1) วัน เดือน ปี
(2) ชื่อ และท่ีอยู่ ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน
(3) ข้อเท็จจริง หรือ พฤติการณ์ของเรื่องท่ีร้องทุกข์ / ร้องเรียน ได้อย่างชัดเจน

ว่าได้รับ ความเดือดร้อน หรือเสียหายอย่างไร ต้องการให้แก้ไข ดําเนินการอย่างไร หรือ ชี้ช่องทางแจ้ง
เบาะแส เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี / หน่วยงานอบต. ได้ชัดแจ้งเพียงพอท่ีสามารถ
ดําเนินการ สืบสวน สอบสวน ได้

(4) ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี)
2. คําร้องทุกข์ / ร้องเรียน อาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือช่องทาง Web site :

www.nongwaengcity.go.th ของเทศบาลตําบลหนองแวง เรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียนท่ีอาจไม่รับพิจารณา
1. คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนท่ีมิได้ทําเป็นหนังสือ หรือไม่ระบุชื่อและท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์ /

ร้องเรียน จริง จะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห์
2. คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนท่ีไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอ หรือเป็นเรื่องที่มี

ลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ หรือการชี้ช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน สอบสวนต่อไป
ได้

3. คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนท่ียื่นพ้นกําหนดระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันท่ีรู้หรือควรรู้
ถึงเหตุแห่งการร้องเรียน
ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน

1.ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองท่ีทําการ เทศบาลตําบลหนองแวง (คลิกเพ่ือพิมพ์แบบฟอร์มร้อง
ทุกข์)

2. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมาย ท่ี เทศบาลตําบลหนองแวง 255 ม.5 ตําบลหนองแวง อําเภอ
ละหานทราย จังหวัดบุรีรัมย์ 31170

3. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชน ในเบื้องต้นหมายเลขโทรศัพท์
* นายกเทศมนตรีตําบลหนองแวง 091 828 8067
* ปลัดเทศบาลตําบลหนองแวง - รองปลัดเทศบาลตําบลหนองแวง 088 983 9093
4. ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ผ่าน Web Side : http//www.nongwaengcity.go.th
5. ร้องทุกข์/ ร้องเรียน ผ่าน e-mail : 255nongwaengcity@gmail.com7

6. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนผ่าน โทรศัพท์ 044-110-265

http://www.nongwaengcity.go.th
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การร้องทุกข์ / ร้องเรียน ทางอินเตอร์เน็ต
เง่ือนไขในการส่งเรื่องร้องทุกข์ / ร้องเรียน

กรุณาป้อนข้อมูลเก่ียวกับ ชื่อ ท่ีอยู่ โทรศัพท์ E-mail จะมีประโยชน์สําหรับการติดต่อกลับ
เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม หรือเพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเรื่องที่ร้องเรียนให้ท่านทราบ ถ้าหากท่านไม่
ประสงค์จะให้ติดต่อกลับ หรือไม่ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียน ก็ไม่จําเป็นต้องกรอกข้อมูล
ดังกล่าวให้ครบถ้วน แต่จะถือว่าเป็นการแจ้งเบาะแสให้ทราบเท่านั้น

ถ้าท่านยอมรับเง่ือนไขดังกล่าวข้างต้น ให้คลิกท่ีปุ่มส่งเรื่องร้องเรียน ข้างล่างนี้แจ้งมายัง ผู้ร้องทุกข์ /
ร้องเรียน

ตามท่ีมีผู้ร้องเรียน แจ้งไปยังช่องทาง ร้องทุกข์ / ร้องเรียน ข้างต้นว่า “ ร้องทุกข์ไปทําไม
ร้องไปก็ไม่ได้เรื่อง “ นั้น ผู้ดูแลช่องทางนี้ขอเรียนว่า ท่านได้อ่านเง่ือนไขในการร้องทุกข์ / ร้องเรียน และ
ปฏิบัติตามในการให้ข้อมูลครบถ้วนแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ที่มีสามารถติดต่อได้ เม่ือท่านไม่
แจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน และเม่ือตรวจสอบเรื่องหรือดําเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้ร้องเรียนแล้ว
ผู้ดูแลช่องทางนี้ก็ไม่สามารถจะแจ้งผลการดําเนินการตามข้อร้องเรียนให้ท่านทราบได้

ดังนั้นการดําเนินการตามช่องทาง “ ร้องทุกข์ / ร้องเรียน “ ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรับตาม
เง่ือนไขท่ีกําหนดไว้ด้วย
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ผังร้องเรียน

คําร้องทุกข์ / ร้องเรียน
สามารถส่งหนังสือ

โดยตรงเจ้าหน้าท่ีธุรการใช้ถ้อยคําสุภาพ

ระบุ วัน เดือน ปี ที่ร้องเรียน

แจ้ง ชื่อ ท่ีอยู่ ของผู้ร้องเรียน /
ร้องทุกข์

หรือช่องทาง web site:
www.nongwaengcity.go.th

.

ข้อเท็จจริง หรือพฤติการณ์ของเรื่องท่ี
ร้องทุกข์/ร้องเรียน โดยอย่างชัดเจนว่า
ได้รับ ความเดือดร้อนหรือเสียหาย
อย่างไร ต้องการให้แก้ไขดําเนินการ
อย่างไร หรือชี้ช่องทางแจ้งเบาะแส
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าท่ี/
หน่วยงานเทศบาล ได้ชัดเพียงพอ ท่ี
สามารถดําเนินการสืบสวน สอบสวนได้

ระบุ พยาน เอกสาร พยานวัตถุ
และพยานบุคคล (ถ้ามี)
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4) งานรวบรวมข้อมูล เอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง
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ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการถ่ายสําเนาให้กับหน่วยงานของรัฐท่ีเข้าตรวจดูด้วย แต่ทั้งนี้จะเก็บธรรมเนียมเกิน
กว่าหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบไม่ได้ สิทธิของประชาชนท่ีเกี่ยวกับ
การขอข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลกฎหมายจํากัดโดยรับรอง หรือคุ้มครองสิทธิไว้เฉพาะเม่ือเป็นข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนเอง ดังนี้บุคคลมีสิทธิย่ืนคําขอเป็นหนังสือเพื่อขอตรวจดูหรือขอสําเนาข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเอง (มาตรา 25 วรรคหนึ่ง) เป็นกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่งแห่งใดที่มีการ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลของบุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เช่น ประวัติสุขภาพ ประวัติการทํางาน หรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับฐานะการเงิน เป็นต้น บุคคลผู้นั้นก็มีสิทธิตามกฎหมายที่จะขอตรวจดูหรือขอสําเนาข้อมูล
ข่าวสารดังกล่าวนี้ของตนเองได้คําว่า บุคคล ตามท่ีนี้ก็คือ ประชาชนโดยท่ัวไปนั่นเอง แต่เนื่องจากกฎหมาย
ข้อมูลข่าวสารของราชการในส่วนที่เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ให้สิทธิครอบคลุมไปถึงคนท่ีไม่มีสัญชาติ
ไทยแต่มีถ่ินท่ีอยู่ในประเทศไทยด้วย
ข้ันตอนการขอข้อมูลข่าวสาร
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลตําบลหนองแวง

ข้ันตอนที่ 1 กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร เพื่อยื่นต่อเจ้าหน้าที่
ข้ันตอนที่ 2

2.1 การตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเอง หรือขอให้เจ้าหน้าท่ีช่วยแนะนําค้นหาให้
มีข้อมูลในศูนย์ ตรวจสอบเอกสารท่ีมีอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
ไม่มีข้อมูลในศูนย์ ติดต่อผู้ประสานงานหน่วยงานภายในเทศบาล ท่ีรับผิดชอบข้อมูล และพาไป

พบเจ้าหน้าท่ีด้วยตนเอง
2.2 กรณีท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารไม่มีข้อมูลและหน่วยงานภายในเทศบาลก็ไม่มีข้อมูลตามท่ีร้องขอ

เจ้าหน้าที่จะแนะนําให้ไปท่ีหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
2.3 การขอข้อมูลจากโทรศัพท์ 044-110265

- ข้อมูลท่ีเก่ียวกับบุคคล
งานสํานักปลัด เป็นผู้ตอบ

- ข้อมูลท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือ
งานพัสดุและทรัพย์สิน เป็นผู้ตอบ

- ข้อมูลท่ีเก่ียวกับภารกิจทั่วไป
เจ้าหน้าที่ภายในศูนย์ข้อมูล เป็นผู้ตอบ
2.4 การส่งข้อมูลทางโทรสาร 045-525661 (บริการข้อมูลท่ีมีจํานวนไม่มาก)

ข้ันตอนที่ 3 ถ้าต้องการสําเนาข้อมูลข่าวสารหรือสําเนาข้อมูลข่าวสารท่ีมีคํารับรองความถูกต้อง
ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่

3.1 นับจํานวนหน้าเอกสารท่ีต้องการสําเนา
3.2 ชําระค่าธรรมเนียม
3.3 นําเอกสารไปสําเนาเอกสารท่ีจุดสําเนาเอกสาร
3.4 นําเอกสารมาคืนท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสาร

ข้ันตอนที่ 4 ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของทางราชการน
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6) การจัดทํารายงานกิจกรรมประจําปี
ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปีของเทศบาลตําบลหนองแวง
ข้ันตอนการจัดทํารายงานประจําปีของเทศบาลตําบลหนองแวง มีรายละเอียด สรุปนี้ได้ดัง
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๑.ทําบันทึกเสนอขออนุมัติจัดทํารายงานประจําปี

๒. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์ และแปลผล

3. เขียนรายงานประจําปีของเทศบาลตําบลหนองแวง

๔. นําเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาให้ความเห็นชอบ

๕. รายงานและเปิดเผยต่อเก่ียวข้อง
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7) งานอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี

8) งานจัดทําฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัด เทศบาลตําบลหนองแวง
รับเรื่องเบิกจ่ายจากหน่วยงาน หรือ รับเรื่องเบิกจ่ายล้างสัญญาการยืมเงินจากงานการเงิน หรือ รับเรื่อง
เบิกจ่ายจากพัสดุ หรืองานเบิกจ่ายจัดทําเรื่องเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของ และเอกสาร
ประกอบการเบิก
⚫ บันทึกรายละเอียดการเบิกและตัดยอดในทะเบียนคุมเบิก
⚫ จัดเก็บรายละเอียดข้อมูลในทะเบียนย่อย (ถ้าม)ี เช่น ค่าไฟฟ้า ค่านํ้าประปา ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น
⚫ จัดทําใบขอเบิกเงินงบประมาณ
⚫ จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้าม)ี
⚫ เสนอเรื่องเบิกให้งานงบประมาณ
⚫ หัวหน้างานเบิกจ่ายรับเรื่องคืนจากงานงบประมาณ
⚫ บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสาร และจํานวนเงินในสมุดคุมฎี กาของกองคลัง
⚫ บันทึกเลขท่ีฎีกา เลขที่เอกสารและจํานวนเงินในทะเบียนคุมเบิกของเจ้าหน้าท่ีเบิกจ่าย
⚫ เสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายการขอเบิก
⚫ หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบรายการขอเบิก
⚫ ลงนามรับรองการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
⚫ ส่งเรื่องเบิกจ่ายให้งานการเงินดําเนินการจ่ายให้กับเจ้าหนี้ บุคลากรหรือหน่วยงาน
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9) งานจัดทําทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สํานักงานปลัด เทศบาลตําบลหนองแวง
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