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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงานนักจัดการงานทัั่วไปเป็นเอกสารทัี่ไดั จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นข อมูลัเบื้องต นในการจัดระบบงานให ง่ายต่อการปฏิบัติเพื่อให ผู ปฏิบัติ 

งานสามารถน าไปใช ในการจัดวางัระบบงานัรู จักวิธีการท างานให ง่ายัจัดระบบเอกสารให เป็นที่เป็นท างานัสามารถค นห าได ัง่ายฝึกฝนตนเองให เป็นคนมี 

ระเบียบซึ่งเปั นการบรัิหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

หากมีความคลาดเคล่ือนในถ อยค าหรือข อความของคู่มือประการใดัหรือหากมีข อเสนอแนะทัี่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรัับปรัุงแกั ไข ขอน อมนับ 

ไว ดั วยความยินดีและพร อมที่จะปรับปรุงแก ไขเพ่ือความถูกต องสมบูรณ์ต่อไป 



สารบญั 
เร่ือง หน้า 

ลักษณะงานทัั่วไปท่ีปฏิบััติ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 1 – 2 

งานสารบรรณและปฏิบัติงานธุรการ 2 – 3 

ความหมายของงานสารบรรณ 3 -12 

แบบฟอร์มตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการ 

- แบบหนังสือภายนอก 13 

- แบบหนังสือภายใน 14 

- แบบหนังสือประทับตรา 15 

หนังสือสั่งการ 

- ค าส่ัง 16 

- ระเบียบ 17 

- ข้อบังคับ 18 

หนังสือประชาสัมพันธ์ 

- ประกาศ 19 

- แถลงการณ์ 20 

- ข่าว 21 

หนังสือท่ีเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

- หนังสือรับรอง 22 

- รายงานการประชุม 23 

- แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ 24 – 27 

ภาคผนวก 28 – 50 



ลักษณะงานโดยทั่วไปที่ปฏิบััติ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ  ท่ีปฏิบััติงานบริหารจัดการภายในส านัักงานและการบริหารราชการท่ัวไป ซึ่งมีลัักษณะงานท่ีต องปฏัิบัติ
ตามแต่จะได รับค าาส่ังโดยไมั่จำกัดขอบเขตหน าท่ี เชั่น การศัึกษาัวัิเคราะห์เกี่ยวกับขั อมูล สถิติ การรายงาน ชั่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนััด
หมาย จัดงานรับรองัและพัิธัีการต่าง  ๆ  เตรียมเร่ืองและเตรียมการส าาหรับการประชัุม  จดบันทึก  และเรัียบเรียงรายงานการัประชุมทาง
วิชาการัและรายงานอ่ืนัๆัท าเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างัๆ ติดตามผลการัปฏัิบัติงานตามมตัิท่ีประชัุมหรัือผลการปฏิบััติงานตาม
คำส่ังหัวหน าสั่วนราชการ   หรือมีลักษณะงานที่ต องัปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมัและบริหารงานหลายด านด วยกันัเช่นังานสารบรรณ งานบริหาร
ทรัพยากรัับุคคลังานจัดระบบงานังานบริหารงบประมาณังานการเงินและบัญชีังานพัสดุังานบริหารอาคารัสถานที่ังานเอกสารังาน
ระเบียบแบบแผนังานรวบรวมข อมูลสถิติังานสัญญาัเป็นต นัและปฏิบัติัหน าที่อ่ืนที่เก่ียวข องและได รับมอบหมาย 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู ปฏิบัติงานระดับต น ท่ีต องใช ความรู  ความสามารถทางวิชาการ ในการท างานั ปฏิบัติงานด านการบริหารจัดการ
ภายในส านักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใต การก ากับ แนะนำัตรวจสอบ และปฏัิบัติงานอัื่นตามทัี่ได รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบตัิในด้านต่างัๆัดงันี้ั 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1. ศึกษาัรวบรวมข อมูลัสถิติัสรุปรายงานัและปฏิบัติงานัเพ่ือสนับสนุนการบริหาร 
ส านัักงานในด านตั่าง ๆ  เชั่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบรัิหารแผนปฏัิบัติัราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัด
ระบบงาน งานรัักษาความปลอดภัย งานธัุรการ สารบรรณและังานสัญญาต่างัๆ เป็นต น 

1.2. จัดเก บัและรักษาข อมูลสถิติัเอกสารัหลักฐานัหนังสือราชการัระเบียบัและค าส่ังัต่างัๆัของหน่วยงานตามท่ีได รับ
มอบหมายัเพื่อให มีข อมูลท่ีสะดวกต่อการค นหาัและเป็นหลักฐานทาง ราชการ 

1.3. ปฏิบัติงานเลขานุการของผู บริหารัเช่นัการกล่ันกรองเรื่องัการจัดเตรียมเอกสารัส าหรับการประชุม เป็นต น เพัื่อ
ไม่ให เกิดขั อผิดพลาดในการวัินิจฉัยสัั่งการของผู บรัิหาร 

1.4. จััดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรัียงรายงานการประชัุม และรายงานอัื่น ๆ ัเพัื่อให การบริหารการประชุมมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวััตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1.5. ท าเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างัๆัเพ่ือให การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 
ตามทัี่กำหนด 

1.6. ประสานและจัดงานรัฐพัิธัีหรืองานราชพัิธัี เพัื่อใหั งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.7. ชั่วยติดตามการปฏัิบัติตามมติของทีั่ประชุม หรือการปฏัิบัติตามคำส่ังของผู บรัิหารัของหน่วยงาน เพัื่อการรายงาน

และเป็นขั อมูลประกอบการพัิจารณาของตั่อไป 
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2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ รั่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรัือัโครงการัเพ่ือให การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานัเพ่ือให เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด 
3.2. ช้ีแจงและให รายละเอียดเกี่ยวกับข อมูล ข อเท จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีัเกี่ยวข องัเพื่อสร างความเข าใจ

หรือความร่วมมือในการดำาเนินงานตามท่ีได รับมอบหมาย 
4. ด้านบริการ 

ตอบปัญหา ช้ีแจง และให ค าแนะน าเกัี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพัื่อให ผู ทีั่เกี่ยวข องได ทราบขั อมูลและเกิดความเข าใจในังานที่รับผิดชอบ 

 
ประกอบด้วย 

งานสารบรรณและการปฏิบตัิงานธรุการ 

1) กิจกรรมด้านกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
- การก าาหนดประชุมสมยัสามัญและวิสามญั 
- การส่งหนังสอืเชิญประชุม 
- การบันทึกรายงานการประชุมเป็นไปตามระเบยีบว่าด้วยการประชุมสภาองค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบัวัและห่วงระยะเวลาที่

ก าหนด 
- การอ านวยความสะดวกในการปฏิบตังิานและมีการจดัเอกสารเกี่ยวกับกฏหมายและัระเบียบที่ส าคัญใหแ้ก่สมาชิกสภาท้องถิ่น 
- บันทึกข้อมัูลผู้บริหารท้องถิ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่นโดยตรงทัี่เวบ็ไซต์ั(http://ele.dla.go.th) 

2) กิจกรรมด้านนติิการ 
- ติดตามโครงการเศรษฐกิจชุมชนฯ 
- จัดท าหนัังสัือแจั้งเร่งรดัการช าระหนัี้โครงการเศรษฐกิจชุมชนที่คา้งช าาระก่อนัด าาเนัินการตามกฏหมาย 
- รายงานเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิ่น 
- จัดท าหนังสือตอบขอ้ทักท้วงส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
- รายงานเสนอผูบ้รหิารทอ้งถิ่น 

 
/3) งานจัดเตรียม……….. 
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3) งานจดัเตรยีมการประชุมประจ าเดือน 
- จัดประชัุมพนักงานประจ าเดือน ๆ  ละ 1 ครัั้ง ผู้บริหารติดตามกากรปฏิบัติงานและัมอบนโยบายให้แกพ่นักงาน

องค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบัว พนักงานจ้าง เป็นประจำ 
หมายเหต ุและงานอื่น ๆ ทัี่ได้รับมอบหมายังานสารบรรณ 
งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับัส่ง บันทึก ย่อเร่ือง เสนอสั่งการ 

โต ตอบ จัดเก บ ค นหา ท าลาย 
1 .ความส าคญัของงานสารบรรณ 

1) เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอัื่น ๆ  ของหน่วยงาน 
2) เป็นเครื่องมือที่ใชั ในการอั างอัิง 
3) เป็นเครื่องมือท่ีชั่วยในการบริหารราชการ 
4) เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5) เป็นเคร่ืองมือท่ีใช ในการติดต่อสื่อสาร 

2. สาระส าคญัของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด วยงานสารบรรณัพ.ศ. 2526 และฉบับที่ั2 พ.ศ. 

2548 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
2.1. ความหมายของหนังสือราชการัเป็นเอกสารท่ีหลักฐานในราชการัได แก่ 

1) สั่วนราชการถัึงส่วนราชการ 
2) สั่วนราชการถัึงบุคคลภายนอก 
3) หน่วยงานอ่ืนถึงส่วนราชการ 
4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำัข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารท่ีทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมายัระเบียบหรือข อบังคับ 

2.2. ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได แก่ หนังสือภายนอกัหนังสือภายใน หนังสือประทับตรา 
หนังสือส่ังการ ได แก่ (คำส่ัง ระเบียบ ข อบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ์ัได แก่ั(ประกาศัแถลงการณ์ัข่าว) และหนังสือท่ีเจ าหน าท่ีท าข้ึนหรือรับไว 
เป็นหลักฐานในราชการ ดังน้ี 

 
/1. หนังสือภายนอก......... 
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1. หนังสือภายนอกั คือั หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการ ใช กระดาษตราั ครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการ มีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีัถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพัิธัีน อยกวั่าหนังสัือัภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช กระดาษบันทึกข อความ 

3. หนังสือประทับตราัคือัหนังสือท่ีใช ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน าัส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให หัวหน า
สั่วนราชการ ระดับกองหรือผู ได รับมอบหมาย เปั นผัู รับผิดชอบ 
ลงชัื่อย่อก ากับใชั ในกรณีทัีั่ไมั่ใชั่เร่ืองส าคัญ ไดั แกั่ การขอรายละเอัียดเพัิ่มเตัิม การส าเนาหนังสัือ สัิ่งของัเอกสาร การตอบรัับทราบทีั่ไม่เกัี่ยวกับราชการ
สำ คัญ หรือการเงิน การแจั งผลงานที่ด าเนินการไปแล ว การัเตือนเร่ืองที่ค าง เร่ืองหัวหน าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยทำเป็นค าสั่ง 

4. หนังสือสั่งการัได แก่ั(ค าสั่งัระเบียบัข อบังคับ) 
4.1. ค าส่ัง คือ บรรดาข อความทัี่ผู บัังคับบัญชาสัั่งการให ปฏัิบัติโดยชอบด วยกฎหมาย 
4.2. ระเบียบ คือ บรรดาข อความทัี่ผู มัีอ านาจหน าทท่ีได วางไวั  เพื่อเป็นหลัักปฏิบัติงานเปั น 

ประจ า  
4.3. ข อบังคับ คือ บรรดาข อความทัี่ผู มัีอ านาจหน าทีั่ก าหนดให ใช  

5. หนังสือประชาสััมพัันธั์ มี 3 ชนิด ได แกั่ 
5.1. ประกาศั- เพื่อประกาศหรือช้ีแจงให ทราบ 
5.2. แถลงการณ์ั– เพื่อท าความเข าใจ 
5.3. ข่าวั– เผยแพร่ให ทราบ 

6. หนังสือท่ีเจ าหน าท่ีท าข้ึนหรือรับไว ในราชการัมีั4 ชนิดัได แก่ 
6.1. หนังสือรับรอง ได แกั่ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให เพัืั่อรับรองแกั่บัุคคล นิติบุคคล 

หรือหน่วยงานัเพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
6.2. รายงานการประชุมัคือับันทึกความคิดเห นของผู ท่ีมาประชุมัผู เข าร่วมประชุมและัมติท่ีประชุมไว เป็นหลักฐาน 

ระเบียบวาระการประชมุัประกอบไปด้วยั5 วาระัได้แก ่
1) วาระท่ีั1 เรื่องประธานแจ งให ทราบ 
2) วาระทัี่ 2 เรัื่องรับรองรายงานการประชัุม 
3) วาระท่ีั3 เรื่องเสนอให ท่ีประชุมทราบ 

/4) วาระท่ีั4……. 
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4) วาระท่ีั4 เรื่องเสนอให ท่ีประชุมพิจารณา 
5) วาระทัี่ 5 เรัื่องอัื่น ๆ  (ถ ามัี) 
การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าได หลายแบบได แก่ จดละเอัียดทุกค าพัูดของผัเข าประชัุมพร อมมติ จดคำพัูดย่อทัี่

เป็นประเด นส าคัญพรั อมมติ หรัือจดแต่เหตุผล พรั อมมติท่ีประชัุม 
6.3. บันทึกัใช กระดาษบันทึกข อความัมีลักษณะัดังนี้ 

1) ข อความท่ีผู ใต บังคับบัญชา เสนอต่อผู บังคับบัญชา 
2) ผัู บังคับบัญชาสัั่งการ ให ผูั ใต บังคับบัญชา 
3) เจ าหน าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกันัในการปฏิบัติราชการ 

4. หนังสืออัื่น เชั่น ภาพถ่าย ฟัิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบัันทึกภาพ หนังสัือบุคคลภายนอกที่ัเจ าหน าที่รับเข าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำ
ร อง เป็นต น 

2.3. ช้ันความเร วของหนัังสือราชการ หนังสือราชการท่ีตั องปฏิบัติ ให เรั วกว่าปกติั(รวดเรั วเป็นพิเศษ) แบ่งเป็น 3 
ประเภท ได แกั่ 

1) ด่วนท่ีสุด เป็นหนังสัือให เจ าหนั าท่ีทัี่ปฏัิบัติในทันทีทีั่ไดั รับหนังสือ 
2) ด่วนมากัเป็นหนังสือให เจ าหน าที่ปฏิบัติโดยเร ว 
3) ด่วนัเป็นหนังสือให เจ าหน าที่ปฏิบัติเร วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได  

2.4. การรับหนังสือ 
1) จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน 
2) ประทับตราหนังสือัโดยตรารับมีขนาดั2.5* 5 ซ.ม. มีรายการดังนี้ 

- เลขท่ีรับ 
- วันัเดือนัปีัที่รับหนังสือ 
- เวลาัให ลงเวลาท่ีรับหนังสือั2.5. การส่ง

หนังสือ 
1) เจ าหน าท่ีตรวจความเรียบร อย 
2) เจ าหน าท่ีสารบรรณกลางรับเรื่องและด าเนินการ 
3) ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
4) ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 

/2.6. การเก บหนังสือ............. 
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2.6. การเก บหนังสือ 
1) การเก บหนังสือราชการแบ่งออกเป็นัเก บระหว่างปฏิบัติ เก บเม่ือปฏิบัติเสร จัแล ว และเก บเพ่ือรอการ

ตรวจสอบ 
2) การเก บหนังสือเม่ือปฏิบัติเสร จส้ินแล ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได แก่การเก บัระหว่างปี และการจัดเก บ

เม่ือสัิ้นปี 
3) การเก บระหว่างปีั คือั การเก บหนังสือราชการท่ีปฏิบัติส าเร จส้ินแล วั และยังั อยู่ระหว่างปีปฏิทินั ท้ังน้ีั

เพื่อให เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ าหน าท่ีสามารถั ค นหาเรื่องเดิมได อย่างง่ายและรวดเร ว  ตลอดจนสะดวกในการ
ควบคุม ติดตามงานของหัวหน าหน่วยงาน 

4) การจัดเก บหนังสัือระหว่างปี ให เจ าหนั าท่ีผู เป็นเจ าของเรื่องนั้น ๆ  เป็นผู ัจัดเก บโดยแยกเข าแฟม้
ตามรหสััหมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

2.7. อายุการเก บหนังสือัโดยปกติให เก บไว ั10 ปี ยกเว นกรณีดังนี้ 
1) หนังสือท่ีต องสงวนไว เป็นความลับัให ปฏิบัติตามระเบียบว่าด วยการรักษาัความปลอดภัยแห่งชาติัหรือระเบียบ

ว่าด วยการรักษาความลับของทางราชการ 
2) หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก บัตามกฎหมายัระเบียบ

แบบแผนนั้น ๆ  
3) หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ัต่อการศึกษาค นคว าัวิจัยัให เก บัตลอดไปหรือตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ก าหนด 
4) หนังสัือท่ีปฏิบััติเสรั จสัิ้นแล ว และเป็นคู่ส าาเนาที่ต นเรัืั่องจะคั นได จากทีั่อัื่น เกั บไว ไม่น อยกว่าั5 ปี 
5) หนังสือไม่สัาคัญเป็นเร่ืองธรรมดาสามัญัเกิดข้ึนเป็นประจ าและด าเนินการเสร จแล วัเก บไว ไม่น อยกว่าั1  

ปี 
6) หนังสือเกัี่ยวกับการเงิน เม่ือส านัักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล ว ไม่มัีความั จ าเป็นต องใช ประกอบการ

ตรวจสอบอีก หรือเพัื่อการใด ๆ  ให เก บไวั ไม่น อยกว่า 5 ปี หรือซ่ึงหากเห นว่าไม่ัความจ าเป็นต องเก บ 10 ปี หรือ 5 ปี ให ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 

2.8. การจัดสั่งหนังสัือครบอายุการเกั บ 
ทุกส้ินปีั (ปีปฏิทิน) ให ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบั 20 ปีั พร อมบัญชาั ให ส านักหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรัภายในวันท่ีั31 มกราคมของปีถัดไป 
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2.9 การยืมหนังสือราชการ 
1) การยืมระหวั่างส่วนราชการ ผู ยัืมและผู อนุญาตจะต องเป็นหัวหน าสั่วนัราชการระดับกองัหรือผู 

ได รับมอบหมาย 
2) การยืมภายในส่วนราชการผู ยัืม ผู อนุญาต ให ยัืมตั องเป็นหัวหน าสั่วนราชการ 

ระดับแผนกข้ึนไป 
2.10. การทัาลายหนังสือราชการ 

1) ภายใน 60 วััน หลังสัิ้นปีปฏัิทัินให เจ าหน าท่ีผู รับผิดชอบท าบัญชีหนังสือทีั่ขอัท าลายเสนอหัวหน าสั่วน
ราชการระดับกรมเพัืั่อพัิจารณา 

2) กรรมการทัาลายหนังสือราชการัประกอบด วยัประธานกรรมการัและักรรมการอีกอย่างน อยั
2 คน 

2.11. มาตรฐานวัสดุัตามระเบียบสารบรรณ 
1) มาตรฐานครุฑ มีั2 ขนาด ได แก่ัขนาดครุฑสูงั3 ซม. และขนาดครุฑสูง 

1.5 ซม.  
2) มาตรฐานกระดาษัมีั3 ขนาด 

- ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 
- ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 
- ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 

3) ขนาดซองัมีั4 ขนาดัได แก่ 
- ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร ไม่ต องพับหรือขยายข าง 
- ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร พับ 2 
- ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร พับ 4 
- ขนาด ดีแอล = 110*220 มิลลิเมตรัพับ 3 

2.12. อ่ืนัๆัควรรู  ได แก่ 
1) เร่ืองราชการที่จะด าเนินการหรือส่ังการด วยหนังสือไม่ทันัให ส่งข อความทางเครื่องมือัสื่อสาร เช่น โทรเลข โทรศัพท์ั

วิทยุส่ือสารัให ผู รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได รับหนังสือัในกรณีท่ีต องัยืนยันเป็นหนังสือให ทำหนังสือยืนยันไปทันที 
 

/2) การส่งข อความ.............. 
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2) การส่งข อความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ งัให ผู ส่งและผู รับับันทึกขั อความไวั เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให 
ลงช่ือผู ร่าง – ผู พิมพั์ – ผู ตรวจ (ไม่มัีผู ทาน) 

3) ถ าหนังสือท่ีเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายัหรือหนังสือส าคัญท่ีแสดงัเอกสารสิทธิัสูญหายัให ด าเนินการแจ ง
ความต่อ (พนักงานสอบสวน) 

4) หนังสือเวียน คือ หนังสือทีั่มีถัึงผู รัับเป็นจำนวนมากมัีใจความอย่างเดียวกันให เพัิั่มตัว 
พยัญชนะ ว  

5) หนังสือราชการปกติท าั3 ฉบับัมีต นฉบับั1 ฉบับัและส าเนาคู่ฉบับั2 ฉบับ 
6) ผู ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ าของเร่ืองัจะต องมีต าแหน่งระดับั3 ข้ึนไป 

3. สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด วยงานสารบรรณั(ฉบับที่ัพ.ศ.2548) มีสาระดังนี้ 
1) เพ่ิมนิยามศัพท์ ของ อิเลั กทรอกนัิกส์ คือ การประยัุกต์ใชั วัิธัีการทางอัิเล กตรอน ไฟฟั าัคล่ืนแม่เหล กไฟฟั า หรือวิธัีอัื่นใดใน

ลักษณะคล ายกัน และใหั หมายความรวมถัึงการประยุกตั์ใช วัิธัีการทางัแสง วัิธัีการทางแมั่เหลั ก หรืออัุปกรณั์ที่เกัี่ยวขั องกับการประยุกต์ใชั วัิธัีต่าง ๆ  เชั่น
วั่าน้ัน 

ระบบสารบรรณอิเล กทรอนิกส์ัคือัการรับส่งข อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารัด วยวิธัีการทางอัิเล กทรอนิกส์ 
2) เพัิ่มความหมายของหนังสัือราชการ คัือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได แก่ 

2.1) หนังสือที่มัีไปมาระหวั่างส่วนราชการ 
2.2) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมัิใช่สั่วนราชการหรือทัี่มัีไป 

ถึงบุคคลภายนอก 
ส่วนราชการ 

 
2.3) หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใชั่ส่วนราชการ หรัือบุคคลภายนอกมัีมาถัึง 
2.4) เอกสารท่ีทางราชการจััดท าขัึ้นเพัื่อเป็นหลัักฐานในราชการ 
2.5) เอกสารท่ีทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมายัระเบียบ หรือข อบังคับ 
2.6) ข อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได รับจากระบบสารบรรณอิเล กทรอนิกส์ 

3) การสั่งหนังสัือทีมี่ช้ันความลับ ในชัั้นลัับหรัือลับมาก ด วยระบบสารบรรณัอัิเล กทรอนิกส์ให ผัู ใช งานหรือผู ปฏัิบัติงานที่ได รับการ
แต่งต้ังให เข าถัึงเอกสารลัับแต่ละระดับ เป็นผัู ส่งผั่านัระบบการรักษาความปลอดภัยัโดยให เป็นไปตามระเบียบว่าด วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 
/1. การรับ....... 
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1. การรับั– ส่งหนังสือราชการ 
การรับ – ส่ง หนังสัือราชการ เป็นเรื่องความรวดเรั ว ถูกต อง เรียบร อย มีประสัิทธิภาพัควรจััดระบบการรับสั่งทีทันสมัย 

ปลอดภััย การใชั ระบบ E-mail หรือการใชั คอมพิวเตอร์ สนัับสนุนการัดำเนินการแต่ยึดหลักการท าระบบท่ีทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลดก าลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานท่ีถูกต องจ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได  การรับ – ส่งหนังสือราชการ ถ าจะดี ควรัด าเนินการดังนี้ 

 
ั 

1. การออกแบบการรับสั่ง ให สอดคล องกัับโครงสร างการบริหารงาน ของหน่วยงานหรัือัสถานศึกษา 
2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filing สนับสนุนการดำเนินงานในหน่วยงาน 
3. รับั– ส่งัตามระบบท่ีออกแบบไว  
4. ประเมินผลการท างาน เปั นระยะเพัื่อพััฒนาระบบงาน 

2. การทัาหนังสือราชการ 
การท าหนังสัือราชการ หมายความรวมถัึง  การคัิด  ร่าง แต่ง พัิมพั์  ท าส าเนา ผู จััดท าัหนังสือราชการต องคิดัท าไปท าไม

(ความจ าเป็น) ใครใช เอกสารน้ันัอะไรั(ควรใช เอกสารประเภทใดัจดหมายราชการ บันทึกข อความ) อย่างไร่ (วิธีการจัดส่งท่ีเหมาะสม)ท่ีไหน (ส่งไป
ท่ีใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือัหลักฐาน เม่ือใด (จัดท าเสร จเม่ือใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเร่ือง ควรมีหลักยึดในการท า 

การทัาหนังสือราชการ มัีหลัักให้คิด มัีคัุณคั่า นั่าอ่าน คัือ 
1. มีความถูกต องัตัวสะกดัการันต์ัวรรคตอนัไวยากรณ์ัถูกความนิยม 
2. ได สาระสมบูรณ์ทุกใจความัชัดเจนักะทันรัดัไม่วกวน 
3. การจัดล าดับความดีัแต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
4. เนัื้อความทั้งหมด กลมกลัืน สััมพัันธั์กัน ตรงประเด นเนั นจุดท่ีต องการ 
5. สัุภาพมีความเหมาะสม 
การทัาหนงัสอืราชการัควรยดึแนวทางดงันี้ 
1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณัและแนวทางดังกล่าวข างต น 
2. ออกแบบหนังสือราชการที่ใช ัท าเป็นแบบฟอร์มัหรือหนังสือราชการรูปแบบต่างัๆ 
3. ใชั ระบบคอมพัิวเตอร์ เชั่น E-mail E-office E-filing มาช่วยดัาเนินการ 
4. ออกแบบการจัดพิมพ์ัการทัาส าเนาหนังสือัท่ีใช เป็นประจ าัเพราะในการท าหนังสือัราชการบางเรื่อง เพัียงแต่พัิมพั์

ข อความเพัิ่มเท่าน้ันเอง ยึดหลัักถูกต อง รวดเร ว ประหยัด มีความคุ มค่า 
5. จัดบุคลากรรับผิดชอบในการท า หากงานล นมือ จ างบุคลากรภายนอก รับไปจัดทำผู รับัหนังสัือท่ี(เจ าภาพ) ท าเพัียงการ

ตรวจสอบให เป็นไปตามแบบแผนของทางราชการ 
6. ประเมินผลการทัางานเป็นระยะ ๆ  เพัื่อการพััฒนางาน 
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3. การจัดเก บหนังสือราชการ 

การด าเนินการจัดเก บหนังสือราชการ ควรเริ่มต้ังแต่ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก บเอกสารท่ีั เป็นอยู่ในปัจจุบันั ส ารวจว่ามี
เอกสารใดบ างท่ีอยู่ระหว่างการปฏิบัติงานควรเก บไว ในบริเวณท่ีใช ท างานั ประจ าเอกสารทีั่ไม่ได ใชั บ่อย  หรือปฏัิบัติเสร จสัิ้นแล ว ควรสั่งไปจัดเก บ 
แตั่ก ตั องสามารถค นหาไดั เม่ือครบัเวลาตามก าหนดัควรเสนอท าลาย 

วัิธัีการจัดเก บหนังสือราชการ สามารถเก บได หลายวัิธัี ได แก่ เก บตามตัวอัักษร เก บตามภัูมิัประเทศัเก บตามตวัเลขัเก บตาม
เร่ืองราว เก บตามวันที่ 

การด าเนัินการจัดเก็บหนังสัือราชการ มัีแนวปฏิบัติดัังนี้ 
1. หาเวลาจััดแฟั ม เอกสาร ให เรียบร อย เป็นปััจจุบััน 
2. อย่าเกั บขั อมูลทีั่ไม่มัีประโยชน์ เก บเฉพาะท่ีสัาคััญ จัาเป็นเท่านั้น ท าลายเอกสารทีั่ไม่ใชั  
3. แบ่งงานเป็นเร่ืองัๆัถ าท าทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได ัแบ่งเป็นเร่ืองัๆัทัาให เสร จเป็นเร่ืองัๆ 
4. ส ารวจรายการที่ต องจัดท าัเรียงล าดับความส าคัญก่อนหลัง 
5. ท าและลงวันที่ไว แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนัๆับันทึกเวลาการดัาเนินการัระบุวันที่เสร จงาน 
6. ลงมือท างานัติดตามงานัท างานตามรายการที่ก าหนดัแผนงานควรต องตรงตามเวลา 
7. จ าแนกเอกสารท่ีใช เสมอ เอกสารนาน ๆ  ใช เอกสารเสร จสิ้นแล วจ าแนกความส าคัญ 
8. จำแนกการจัดเก บ โดยท าแฟั มเก บ แฟั มยืม ท าบัตรแตั่ละประเภท เพัื่อสะดวกในการใชั  
9. ไม่ควรเก บเอกสารมากกวั่า 1 เรัื่อง ในแฟั มเดียวกัน อาจท าให เกิดความสับสน เกิดปััญหาได  
10. ในแฟั มเกั บเอกสาร ไม่ควรมากเกัินไป ไม่น่าจะเกิน 50 แผ่น และไม่ควรเก บหนัังสือปนกับ เอกสารในแฟั ม 
11. ออกแบบการจัดเก บหนังสือราชการัให สอดคล องกับระบบการรับัส่งัการจัดท าัและระบบ การจัดเก บสากล 
12. ใชั คอมพัิวเตอร์ชั่วยในการด าเนินการ รวดเร ว เป็นระเบียบและสะดวกในการค นหา 
13. จัดเก บหนังสัือราชการตามทัี่ออกแบบไวั และระบบการจัดเก บแบบสากล 
14. ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะ ๆ  เพัื่อการพััฒนา 

4. การให ยืมหนังสือราชการ 
หนังสัือราชการ เป็นเรืั่องทีั่มัีความเกี่ยวพันกันของหน่วยงานต่าง ๆ หน่วยงานเป็นเจั าของหนังสัือั ราชการ  ก มัีภารกิจในการจััดเก บ  

หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวกัันก มีความจ าเป็นต องใช   ต องยืมหน่วยงานท่ีเป็นัเจ าของ เจ าของก กลัวหาย ฝ่ายยืมกั ตั องการใช   จ าเป็นต องจัดให มีระบบการ
ยืม  ที่มัีความสะดวกในการัให ยืมสามารถติดตามกลับคืนมาได  หลักการให ยืม หนังสือราชการมีดังนี้ 

1.  หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเรื่องใด  ควรเปัิดโอกาสให หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพัันกัน  ยืมหนังสัือัราชการไปได ัโดยมีวิธีการควบคุมั
ทวงถามเม่ือถึงเวลา 

2.  การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลัักษณั์อัักษร  โดยใช แบบฟอรั์มของทางราชการ  หรือัหน่วยงานเจ าของหนังสือเป็นผู 
จัดท า 

/3. ผู ให ยืม............... 
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3. ผู ให ยืมัควรเก บหลักฐานการยืมไว ัเม่ือหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได  
4. การให ยืมอาจท าเป็นสำาเนาหนังสือราชการ เว นแต่ได รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอ านาจในการัดำเนินงาน 
5. ไม่อนุญาตให บุคคลนอกดูหรือท าส าเนาหนังสือราชการ เว นแต่ได รับอนุญาตจากหน่วยงานที่มีัอ านาจในการด าเนินงาน 
6. ถ าผู ยืมยังไม่ส่งหนังสือราชการัส่งใบเตือนัถ ายังไม่ส่งคืนัให รายงานผู บังคับบัญชา 
7. เม่ือก าหนดหลัักเกณฑ์แล ว ด าเนินการตามหลักการทีั่ก าหนด 
8. ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะ ๆ  เพัื่อการพััฒนา 

5. การทัาลายหนงัสอืราชการ 
การท าลายหนังสือราชการควรด าเนินการ ดังนี้ 
1. หนังสือราชการท่ีควรท าลาย หมายถึง เอกสารท่ีไม่มัีคั่า ไมั่มัีความจ าเป็นตั องใช อัีก หรือไมั่มีักฏหมายบังคับให ต องเก บไว  
2. ภายในั60 วันัหลังส้ินปีัส ารวจหนังสือราชการท่ีหมดอายุการเก บรักษาัด าเนินการเก บรักษาัโดยใช ระบบคอมพิวเตอร์ 
3. จััดท าบัญชีขออนัุมัติคณะกรรมการที่ได รบัแต่งต้ัง เพัื่อท าลาย 
4. ส่งบัญชีการขอท าลายัไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
5. ด าเนินการท าลายตามท่ีได รับอนุมัติ 



แบบฟอร์มตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการ มีดังนี้ 
หนังสือภายนอก 

- ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
- ส่วนราชการมีถัึงหนั่วยงานอัื่นซ่ึงไมั่ใช่ส่วนราชการ หรัือมัีถึงบัุคคลภายนอก 



 
 
 
 
 
 
 

หนังสือภายใน 
- ใช้กระดาษบันทึกข้อความัใช้ในกรณีติดต่อภายในกระทรวงัทบวงักรมัหรือัจังหวััดเดียวกััน 



 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือประทับตรา 
ใช้กระดาษตราครุฑใชในกรณี 
- การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
- การท าส าเนาหนังสือัส่ิงของัเอกสาร 
- การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญัหรือการเงิน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือสั่งการ 
มี 3 ชนัิด ใช้กระดาษตราครุฑ 
- ค าส่ัง 
- ระเบียบ 
- ข้อบังคับ 



 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือประชาสัมพนัธ ์
มี 3 ชนัิด ใช้กระดาษตราครุฑ 
- ประกาศ 
- แถลงการณ์ 
- ข่าว 



 
 
 
 
 
 
 

หนังสือที่เจา้หน้าทีท่ำขึน้ หรือรบัไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด 
- หนังสือรับรองใช้กระดาษตราครุฑ 
- รายงานการประชุม 
- บันทึกใช้กระดาษตราครุฑ 
- หนังสืออื่น 



 
การรับเอกสาร 

แนวทางการปฏบิัตงิานสารบรรณและงานธรุการ 

การรับเอกสารด้วยระบบั(Online) 
1. การหาจากเมนูรอลงทะเบียนัหรือ การค นหา 
2. เขียนเลขท่ีส่งเอกสารด วยหมึกสีแดงัเขียนน าหน าด วยัอักษรัE เช่นัE กศท.123/2552 
3. เมื่อส านัก/กองัรับเอกสารเห นอักษรัE สีแดงให กดรับเอกสารัตามรายละเอียดท่ีเห น 
การส่งเอกสาร 
1. ให ส่งเอกสารผ่านระบบก่อน แล วจึงส่งเอกสารตาม (ส านัก/กองแรกท่ีส่งเอกสารจะเขียน E สารบรรณัด วยอักษรสีแดงน าหน าด วยอักษรั
E กศท.123/2552 
2. การส่งเอกสารภายในกอง 

ธุรการกลุ่มงานัฝ่ายัในกองเดียวกันสามารถส่งเอกสารข ามกันได  
3. หากเป็นเร่ืองด่วนจะส่งทางัFAX ทางัE-mail ทางสารบรรณอิเล คทรอนอกส์ัส าหรับหนังสือส่งทาง 
Internet 
การเสนอหนงัสอื 

1. เร่ืองที่รายงานเพ่ือทราบและไม่มีเอกสารแนบคืนเพ่ือเก บเป็นหลักฐานั ให รายงานตรงไปที่ทุกั คนโดยไม่ต องเสนอผ่านผู อ านวยการ
ส านัก/กอง รองอธิบดีจนถึงอธิบดี และไม่ต องลงทะเบียน รับ – ส่งัเอกสาร 

เรื่องดั่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด ให แยกออกปฏิบัติโดยเร วและรีบเสนอขัึ้นไปทันทีโดยส่งทาง 
E-mail ได  

2. เรัื่องที่เสนอตั่อผู บัังคับบัญชาเพัื่อพัิจารณา บัันทัึก ส่ังการ ลงชัื่อ และต องเก บไวั เป็นหลักฐานให ัลงทะเบียนรับั– ส่งัเอกสารเม่ือ
ผู บังคับบัญชาพิจารณาแล วัให ส่งเร่ืองคืนเพ่ือด าเนินการทันทีัการส่งและการรับ 

- การส่งข อมูลข่าวสารลับ ออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองช้ันัอย่างมั่นคง 
- บนซองหรือภาชนะช้ันในให จ่าหนั าระบุเลขท่ีหนังสือน าส่งชัื่อและต าแหน่งผู รัับและหน่วยงานผู ส่งัพร อมทั้งแสดงเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ

ทั้งด านหน าและด านหลัง 
- บนซองหรอืภาชนะช้ันนอกให จ่าหน าระบุขั อความเชั่น เดัียวกับซองหรัือภาชนะช้ันใน แต่ไม่ตั องตีัเครื่องหมายแสดงช้ันความลับใด ๆ  
- ห ามระบุช้ันความลับและชืั่อเร่ืองไว ในใบตอบรับ แต่ให ระบุเลขทัี่หนังสัือส่ง วััน เดือน ปี จ านวนัหน าและหมายเลขฉบับไว ในใบตอบรับ

ดังกล่าว และเก บรัักษาไวั จนกวั่าจะได รับคืนหรือยกเลิกช้ันความลับัหรือท าลายขั อมูลขั่าวสารลับน้ันแลั ว 
- ในกรณีท่ีเจ าหน าท่ีสารบรรณทราบว่าข อมูลข่าวสารท่ีรับไว เป็นข อมูลข่าวสาร ลับ ให รีบส่งข อมูลั ข่าวสารลังดังกล่าวให แก่นาย

ทะเบียนข่าวสารลับ 
- ให นายทะเบียนขั อมูลข่าวสารลงช่ือในใบตอบรับแลั วคืนใบตอบรับน้ันแก่ผู น าสั่งหรือจัดส่งใบตอบั รับคืนแก่หน่วยงานของรับที่เป็นผัู น าสั่ง 

และลงทะเบียนขั อมูลข่าวสารลัับกั่อนท่ีจะด าเนินการอย่างอัื่น 
 

/การลงชัื่อแทน.............. 



 
การลงชัื่อแทน 
1. ผู ลงช่ือแทนจะต องเป็นผู ที่ได รับมอบหมายหรัือมอบอ านาจให ปฏัิบัติราชการแทน รัักษาราชการแทนัหรือรักษาการในต าแหน่งตามที่
กฎหมายก าหนด 
2. ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายก าหนดัให ใช ค าว่าแทนัแล วให ลงต าแหน่งของเจ าของหนังสือต่อท ายค าดังกล่าว 
3.ปฏัิบัติราชการแทน ใช ในกรณีผู ด ารงต าแหน่งนั้นมอบอ านาจให ผัู ดัารงต าแหน่งอัื่นปฏัิบัติราชการแทนโดยัท าเป็นหนังสือ 
4. รัักษาราชการแทน ใช ในกรณีท่ีไม่มีผู ด ารงต าแหน่ง หรือมีแต่ไม่อาจปฏัิบัติราชการได  
5. รัักษาการในต าแหน่ง ใช ในกรณีต าแหน่งข าราชการวั่างลง หรือผู ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติราชการได ัต าแหน่งที่ต่ ากว่าผู อ านวยการส านัก/
กอง 



การปฏิบตังิานด้านการประชมุ 
การประชัุม หมายถึง การท่ีบัุคคลต้ังแต่ 2 คน ข้ึนไป ได มากระท ากิจกรรมส่ือขั อความร่วมกััน อัันจะจ ามาซัึ่งความเข าใจที่ตั องตรงกัน เพ่ือ

แลกเปล่ียนความคัิดเห นกัน หรือเพัื่อท่ีจะแก ไขปััญหาร่วมกัันัการประชุมทีม่ีประสิทธิผล 
1. บรรลัุวััตถุประสงค์ของการประชุม 
2. มติของที่ประชุมต องสามารถน าไปปฏิบัติให เกิดผล 
3. ผัู เข าร่วมประชุมสั่วนใหญ่พึ่งพอใจในการประชัุมนั้น 
4. ใชั เวลาและงบประมาณอยั่างประหยัด และเหมาะสมกับการประชัุม 

ขั้นตอนการประชมุ 
1. เตรียมการประชุม 
2. นัดผู เข าร่วมประชัุม 
3. ด าเนินการประชัุม 
4. ผลการประชุม 

ประเภทของการประชุม 
1. การประชุมเพ่ือแจ งให ทราบ 
2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห น 
3. การประชุมเพืั่อหาขั อตกลงร่วมกััน 
4. การประชุมเพื่อหาข อยุติัหรือเพื่อแก ปัญหา 

1. การประชุมเพื่อแจง้ให้ทราบัวััตถปุระสงคั์
 เพัื่อแจ งค าส่ัง 

เพื่อช้ีแจงนโยบายัวัตถุประสงค์ัวิธีปฏิบัติัเพัื่อแถลงผลงาน หรือความกั าวหน า
ของงาน 

2. การประชุมเพื่อขอความคิดเหน็ 
วััตถุประสงคั์ เพัื่อฟัังความคัิดเห นจากผู เข าร่วมประชัุม เพัืั่อประธานหรัือผู เกี่ยวข องจะน าไปัประกอบการตัดสินใจ 

3. การประชุมเพื่อหาขอ้ตกลงรว่มกัน 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือหาข อตกลงร่วมกันซึ่งผูกพันการกระทำของผู เข าร่วมประชุม 

4. การประชุมเพื่อหาขอ้ยุติั หรอืเพื่อแก้ปญัหา 
วััตถุประสงคั์ ผู เข าร่วมประชัุมมัีความทัดเทัียมกัันในการแสดงขั อคัิดเห นเพัื่อหาข อยุติ หรัือัหาทางแก ปัญหา 

บทบาทของประธาน 
ก่อนการประชุม 
1. รั่วมกัับเลขานุการก าหนดระเบียบวาระ 
2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 
3. ก าหนดแนวทางหรือเกณฑั์ในการด าเนินการประชัุม 

 
/ขณะประชุม......... 



ขณะประชมุ 
1. กล่าวเปิดประชุมและสร างบรรยากาศท่ีดี 
2. ระบุประเด นท่ีจะให ท่ีประชุมทราบัแจ งด วยว่าเป็นกา 
3. กระตุ นให ผู เข าร่วมประชุมแสดงความคิดเห น 
4. ควบคุมให ท่ีประชุมอยู่ในประเด น 
5. คอยสรุปประเด น หรือมตัิท่ีประชัุม 
6. กล่าวปิดประชุม 
ภายหลงัการประชุม 
1. รั่วมมัือกับเลขานัุการ ตรวจร่างมติท่ีประชุม 
2. ติดตามให มีการปฏัิบัตัิตามมติท่ีประชัุม 
ภายหลงัการประชุม 
1. ต องตรวจร่างรายงานการประชุม 
2. ต องพร อมที่จะลงมัือปฏัิบัติตามมตัิท่ีประชัุมอย่างจริงจััง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 


