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๑. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

  ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน  สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘  ซ่ึง
เป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  

๒.  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖ ให้ความหมาย
ของค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสาร
บรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน 
ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง 
เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและท าลาย ทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 มีการ
ประกาศระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ
งานสารบรรณดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 งานธุรการ  หมายถึง  การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของกองวิชาการและแผนงาน  แบ่งออกเป็น 
๘ งาน ดังต่อไปนี้ 
 ๑. งานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือ โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทางหนังสือ และน าเรื่อง
เสนอผู้บริหาร 
 ๒. งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วน
ราชการภายในกองวิชาการและแผนงาน 
 ๓. งานจดบันทึกการประชุม 
 ๔. งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 ๕. งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของกองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลต าบลท่ายาง  
 ๖. งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลต าบลท่ายาง 
 ๗. งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. งานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือ โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ และน าเรื่องเสนอ 
    ผู้บริหาร 
 การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า  เพ่ือให้งานสารบัญ
เป็นระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้น
เรื่องของหนังสือราชการ 
 การรับหนังสือ ได้แก่ การรับหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก
ให้แก่แต่ละงานที่เกี่ยวข้อง  เมื่อรับเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอกส่งเรื่องมายังกอง
วิชาการและแผนงาน  โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
 ๑. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
 ๒. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
 ๓. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
 ๔. ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 ๕. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
 ๖. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามล าดับ 
 ๗. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
 ๘. งานธุรการรับทราบและและด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ  โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 ๙. จัดเกบ็หนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 ๑๐. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                 แผนผังข้ันตอนงานรับหนังสือ 
 
                                                                 เริ่มการท างาน 
 
 
รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์                        งานรับหนังสือ/ตรวจสอบ 
โทรสารจากสารบรรณกลาง                               หนังสือ/เอกสาร 
 
 
                                                          หัวหน้าหน่วยงานบันทึกผ่าน 
                                                             เรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา 
                                                                     ตามล าดับ 
 
 
                                                         ผู้บริหาร/ผูม้ีอ านาจพิจารณา/ 
                                                                 รับทราบ/สั่งการ 
 
 
                                                               งานรับหนังสือรับทราบ/ 
                                                                       ด าเนินการ 
 
 
                                                              งานรับหนังสือจัดส่งผู้ที่ 
                                                             เกี่ยวขอ้ง/เวียนเพื่อทราบ 
 
 
                                                                 หน่วยงานรับทราบ/ 
                                                               แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 
                                                                      จบการท างาน 
 
 



๒. งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการ 
ภายในกองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลต าบลท่ายาง การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ การเก็บหนังสือ 
 - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
 - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
 - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา
หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ. ..........ด้วย หมึกสีน้ าเงิน 
อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ยกเว้น 
 ๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
 ๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
 ๓. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้
ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
 ๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน  เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี
 ๕. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช้เอกสารสิทธิ์ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง ๑๐ ปี ให้ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ทุกปีปฏิทิน ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี พร้อมบัญชีส่ง
มอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน ๓๑ มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 
 ๑. หนังสือต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
 ๒. หนังสือที่กฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 ๓. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 
การท าลายหนังสือ ภายใน ๖๐ วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย ๒ น้อย  
 ตราครุฑมี ๒ ขนาด  
 - ตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร 
วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
ข้อแตกต่างหนังสือภายใน กับหนังสือภายนอก 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายใน กระทรวง ทบวง กรม และจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้อง
ลงที่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด



เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ
ภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
 กรณีท่ีตามระเบียบฯ วรรคท้าย ข้อ ๑๒ ก าหนดไว้ว่าในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะก็ให้กระท าได้ นั้น อาจแยกประเด็นการ
เขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
 - เรื่องเดิม 
 - ข้อเท็จจริง 
 - ข้อกฎหมาย 
 - ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
 - ข้อพิจารณา 
 ซึ่งจะเห็นเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ
หนงัสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
๓. งานจดบันทึกรายงานการประชุม 
 การเขียนรายงานการประชุม รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท า
รายงานการประชุม ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม 
 - ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง 
 - ไม่รู้จะจดอย่างไร 
 - ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง 
ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของหนังสือ รู้ย่อ
หน้าแรกของหนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะท าให้เขียนหนังสือได้เข้าใจง่าย ไม่
สับสนวกวน 
 การจดรายงานการประชุม 
 รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ให้ความหมายว่า รายละเอียด
หรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ให้ความหมายว่า การบันทึกความ
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็น
หนังสือราชการชนิดที่ ๖ คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท า
รายงานการประชุมต้องจัดท าให้ถูกต้อง ตามระเบียบ 
 ความส าคัญของรายงานการประชุม 
 รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์กรมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ
อภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้ โดยมีความส าคัญดังนี้ 



 เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบได้แก่ ประธาน องค์ประชุม 
เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบาง
เรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะการประชุม
นั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุม นั้น มาร่วมแสดง
ความคิดเห็นเพ่ือน าไปสู่การลงมติ คือ เสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป รายงานการประชุมึง
เป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง 
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว เป็นหลักฐานการ
ปฏิบัติงานยืนยัน การปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนด
นโยบาย ข้อเสนอแนะและมติที่ประชุม 
 เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือผู้
ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องเสนอที่ประชุมทราบซึ่งผู้
ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่
องค์การให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ เป็นหลักฐานอ้างอิงรายงานการประชามท่ีรับรองรายงานการ
ประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้
มติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น 
 เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่าน
มาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูล และรับทราบมติที่
ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารสามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือ
ว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเจ้าใจอันดีต่อองค์การ การเจียนจดหมายเชิญ
ประชุม การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการาต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ 
สมาชิก หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม 
เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพื่อผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่างๆ 
มาเสนอแก่ท่ีประชุม 
 การเขียนจดหมายเชิญประชุม มีหลักการเขียนดังนี้ 
 ๑. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน ก่อนการ
ประชุม เพื่อให้เตรียมตัวเข้าประชุม  หรือหากมีการประชุมจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ 
 ๒. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน 
 ๓. ใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนวกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจ
ความหมายไม่ถูก 
 ๔. การเขียนจดหมาเชิญประชุมอาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม 
หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุมย่อหน้าแรก
จะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม เรื่องอะไร ครั้งที่เท่าไหร่ 



เมื่อไหร่ ที่ไหน ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้
เข้าประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 
 การเขียนรายงานการประชุม 
 ๑.การจดรายงานการประชุม  ควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็นการ
ประชุมส าคัญๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดอภิปราย
กัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 
 ๒. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุม เพื่อน าไป
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 
 ๓. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้นๆ โดยเขียนหัวเรื่อง
หรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้นๆ ด้วย 
 ๔. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็น
การบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูล ที่มีรายละเอียดมาก 
 ๕. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได้
ถูกต้องตามมติและตามความเป็นจริง 
 ๖. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน 
 ๗. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถ
สื่อความหมายได้ง่าย ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหาร
ที่เร้าอารมณ์ท่ีอาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม 
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แบบรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม....................................................... 

ครั้ง.................................... 
เมื่อ....................................................... 
ณ.......................................................... 

 
ผู้มาประชุม............................................................... 
ผู้ไม่มาประชุม(ถ้ามี).................................................. 
ผู้เข้าร่วมประชุม(ถ้ามี).............................................. 
เริ่มประชุมเวลา........................................................ 
(ข้อความ).................................................................................................................... ..........................................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
.......................................................................................................................................................................... ....
............................................................................................................................. ................................................. 
เลิกประชุมเวลา............................................................................................................... ..................................... 
ผู้จดรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช่น “รายงานการประชุมคณะกรรมการ
..................................” ครั้งที่ การลงครั้งท่ีที่ประชุม มี ๒ วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ 
 ๑. ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี
พุทธศักราชที่ประชุมเมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม่ เรียงไปตามล าดับ  เช่น ครั้งที่ ๑/๒๕๔๔ 
 ๒. ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่ประชุม
เป็นรายปี เช่น ครั้งที่ ๓๖-๑-๒๕๔๔  
เมื่อ ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช 
เช่น เมื่อวันที่ ๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ ณ ให้ลงชื่อ 
ณ ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับ
การแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณี
ที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือแทน
ผู้แทนหน่วยงานใด 



ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดยระบุให้
ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 
ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วมประชุม 
และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
เริ่มประชุม  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติ
หรอืข้อสรุปที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
วาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช้การประชุมครั้งแรก) 
วาระท่ี ๓ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
วาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
วาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อพร้อม
ทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 

ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหา ๓ ส่วน คือ 
 ส่วนที่ ๑ ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 
 ส่วนที่ ๒ ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายใน
เรื่องดังกล่าว 
 ส่วนที่ ๓ มติที่ประชุม ซึ่งถือว่าเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็นหลักฐาน 
หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ที่ได้ประชุม 
การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วิธี คือ 
 วิธีที่ ๑ จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
 วิธีที่ ๒ จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ
ของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
 วิธีที่ ๓ จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเอง
เป็นผู้ก าหนดหรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและก าหนด 
การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วิธี คือ 
 วิธีที่ ๑ รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่
ประชุม อ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 
 วิธีที่ ๒ รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งที่
แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 



 วิธีที่ ๓ รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง
ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงาน
การประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
๔. งานอนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 - จัดท าบันทึกการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 - แนบเอกสารประกอบ 
 - เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติด าเนินการ 
 - ส่งมอบเอกสารให้งานพัสดุ กองคลัง ด าเนินการ 
๕. งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของกองวิชาการและแผนงาน 
 - ตรวจสอบเอกสารก่อนการจัดท าฎีกา 
 - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายตามงบประมาณ 
 - จัดท าบันทึกจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-laas 
 - จัดท าฎีกาเบิกจ่ายจากระบบ e-laas 
 - ลงทะเบียนการเบิกจ่ายในสมุดคุมฎีกาและสมุดคุมงบประมาณ 
 - เสนอผู้บังคับบัญชา 
 - น าส่งกองคลัง เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายให้กับเจ้าหนี้ บุคคลหรือหน่วยงาน 
๖. งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ กองวิชาการและแผนงาน 
 การควบคุม 
 ๑. การเก็บรักษาพัสดุ 

๒. การเบิก – จ่ายพัสดุ 
๓. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
การเก็บรักษาพัสดุ 
๑. ลงบัญชีหรือทะเบียน 
๒. วัสดุ(สิ้นเปลือง,คงทนถาวร) 
๓. ครุภัณฑ ์
๔. ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
๕. เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยและให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
การเบิก – จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 
๑. ใบเบิกและเอกสารประกอบ(ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 - ใบเบิกวัสดุ 
 - ใบเบิกครุภัณฑ์ 
 



๒. ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ) 
๓. ผู้เบิก(หัวหน้าหน่วยงาน,ผูต้้องการใช้พัสดุ,ผู้จ่าย,เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

๗. งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
 สรุปสาระส าคัญของการปรับปรุงแบบรายงานการควบคุมภายใน 
 ๑. ให้หน่วยรับตรวจที่ยังไม่ได้จัดวางระบบควบคุมภายในตามระเบียบฯ ข้อ ๕ ด าเนินการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในของตนเองและจัดท าหนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายในต่องาน
ตรวจสอบภายใน 
 ๒. ปรับลดแบบฟอร์มและสรุปแบบการจัดท ารายงานตามระเบียบฯ ข้อ ๖ ของหน่วยรับตรวจจาก ๕ 
แบบ เหลือ ๓ แบบ และส่วนงานย่อยจาก ๖ แบบ เหลือ ๒ แบบ ดังนี้ 
 หน่วยงานย่อย 
 ๑. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ปย.๑ 
 ๒. รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน แบบ ปย.๒ 
 ทั้งนี้ การรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ให้หน่วยรับตรวจจัดส่งเฉพาะหนังสือรับรองการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน (ปอ.๑) เพียงฉบับเดียง ส าหรับรายงานอื่นตามแบบข้างต้นให้จัดเก็บไว้ที่หน่วย
รับตรวจ เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และบุคคลอื่นที่เก่ียวข้อง
เรียกดูและสอบทานต่อไป 
 ๓. หน่วยรับตรวจที่มีการประเมินผลการควบคุมภายในและรูปแบบการประเมินของตนเองใช้อยู่แล้ว 
ให้ประเมินผลการควบคุมภายในตามท่ีปฏิบัติอยู่ 
 ๔. หน่วยรับตรวจที่มีหน่วยงานภายใต้สังกัด การประเมินผลการควบคุมภายในและจัดท ารายงานตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๖ ให้พิจารณาจากโครงสร้างการบริหาร หากโครงสร้างการบริหารท าให้หน่วยงานย่อยภายใต้
สังกัดมีอิสระทางการบริหาร หน่วยงานย่อยภายใต้สังกัดนั้นจัดท ารายงานตามระเบียบฯ ข้อ ๖ โดยถือเสมือน
เป็นหน่วยรับตรวจ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 


