
  

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
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สํานักปลัด 

องคการบริหารสวนตําบลทาขาม 

อําเภอทาแซะ จงัหวดัชุมพร 

 



 

 

คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงาน ตําแหนงเจาพนักงานธุรการเลมนี้ จัดําข้ึนเพื่อตองการรวบรวมภารกิจหนาท่ีหลัก

ของเจาพนักงานธุรการ โดยไดรวบรวมกระบวนการ ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน คาธรรมเนียม ขอสังเกต/ขอควร

ระวัง/แนวทางแกไข ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ ชองทางการใหบริการ และชองทางการติดตอ/รองเรียน

เนื้อหาภายในคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ประกอบไปดวย 4 เรื่องหลัก ๆ ไดแก งานรับหนังสือ งานสงหนังสือ 

งานประชุม และงานประชาสมัพันธ ทางผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา องคการบริหารสวนตําบลทาขามจัดทํา

คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนแกผูท่ีมีความสนใจตองการศึกษาในเรื่องดังกลาวไมมากก็นอย 

สามารถนําไปเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน และปรับใชในการทํางานใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีคาดหวังเอาไว 

เพื่อแนวทางในการปฏิบัติงานลําดับตอไป  

 

 

             จัดทําโดย 

เจาพนักงานธุรการ 

 

 

 

  



 

สารบญั 

  

เรื่อง หนา 
งานรับหนังสือ 1-3 

งานหนังสือรับ  
วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

     ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน  
      กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
งานสงหนังสือ 4-6 

งานหนังสือสง  
วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

     ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน  
      กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
งานการประชุม 7-12 

งานประชุม  
วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

     ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน  
      กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
งานประชาสัมพันธ 13-16 

งานประชาสัมพันธ  
วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

     ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน  
      กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
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งานรบัหนงัสือ 

1.งานรบัหนังสือ 

 การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชน และบุคคล ซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน หนังสือ

ท่ีรับไวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” 

2.วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ข้ันตอนการรับหนังสือ 

1.รับเอกสารจาก/สํานัก/สถาบัน/กอง/หรือหนวยงานตาง ๆ  
2.จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอน - หลัง 
3.ตรวจสอบเอกสาร ความถูกตอง ความครบถวนและส่ิงท่ีสงมาดวย หากไมถูกตองใหติดตอ

สวนราชการหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ เพื่อดําเนินการใหถูกตอง หรือบันทึกขอบกพริ่งไวเปนหลักฐาน 
4.ประทับตราหนังสือท่ีมุมดานบนขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  4.1 เลขรับ ใหลงเลขรับตามท่ีรับในทะเบียน 
  4.2 วันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 
  4.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
5.เสนอเอกสารใหผูบริหารหนวยงาน เพื่อทราบ/มอบหมาย/ส่ังการ 
6.ดําเนินการคัดแยกเอกสารใหบุคลากรท่ีเกี่ยวของกับงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ 
 

เพื่อใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอออกเปนประเภทตาง ๆ มีหลัก              
งาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟมดังนี้ 

1.เรื่องไมยุงยากไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงนามช่ือเทานั้น 
2.เรื่องท่ีมีปญหายุงยากตองพิจารณาตรวจแกหรือมีการตัดสินใจ ตองเอาไวทีหลังหรือแยก

แฟม 
3.แยกแฟมเซ็นทราบ ตกลงใจ หรือแกไข เพื่อใหสามารถส่ังงานธรรมดากอน 
4.กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวนแลวรีบเสนอทันที 
 

 การสงเร่ือง 
 

1.พิมพใบนําสงเรื่องใหผูไดรับมอบหมายหรือผูเกี่ยวของ 
 2.สงเรื่องใหผูไดรับมอบหมายหรือผูเกี่ยวของลงช่ือรับเรื่อง แลวเก็บเอกสารนําสงไวเปน

หลักฐาน 
 

 วัตถุประสงคของการลงรับหนังสือราชการ 
1.เพื่อเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือราชการ 
2.ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
3.งายตอการสืบคน เมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการ 
4.ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 
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3.ระยะเวลาการปฏบิัตงิานแตละข้ันตอน 
 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

แบบตรารับหนงัสือ (ตามระเบียบ)                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รั บหนั งสื อ / เ อกสาร / ไปรษณีย /

โทรสาร/สารบรรณอิเล็กทรอนิกสจาก

ง า น ส า รบ ร รณก ล า ง  ห รื อ จ า ก

หนวยงานภายใน/ภายนอกสงโดยตรง 

เร่ิมตน 

จัดลําดับความเรงดวนของหนังสือ 

(ระยะเวลา 2 นาที) 

ตรวจคัดแยกหนังสือ 

(ระยะเวลา 3 นาที) 

หัวหนาหนวยงานบันทึกผานเร่ือง
เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

(ระยะเวลา 5 นาที) 

ผูบริหาร/ผูมีอํานาจ/พิจารณา/
รับทราบ/สั่งการ 

(ระยะเวลา 5 - 10 นาที) 

แจกจายไปยังกองตาง ๆ   
(ระยะเวลา 2 นาที) สิ้นสุด 

องคการบริหารสวนตําบลทาขาม 

เลขรับท่ี........................................................ 

วันท่ี.....................................เวลา.................. 
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4.กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
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งานสงหนงัสือ 

1.งานสงหนังสือ 

 หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 
 1.ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะตองสงไปดวยใหครบถวน แลวสง
เรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
 2.เมื่อเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 
  2.1 ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
     2.1.1 เลขทะเบียนสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ในลงวันท่ี เดือน ปท่ีลงทะเบียน 
     2.1.2 เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอด
ปปฏิทิน 
     2.1.3 ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ อละเลขประจําตัวของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือ
ท่ีจะสงออก ถาไมมีท่ีดังกลาว ชองนี้วาง 
     2.1.4 ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีจะสงหนังสือออก 
     2.1.5 จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไมมี
ตําแหนง 
     2.1.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีสงหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลใน
กรณีท่ีไมมีตําแหนง 
     2.1.7 เร่ือง ใหลงช่ือเรื่องหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีช่ือเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 
     2.1.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
     2.1.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 2.2 ลงวันท่ี และวัน เดือน ป ในหนังสือ
ท่ีตามขอ 2.1.2 และขอ 2.1.4 
 

2.วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1.รับหนังสือจากเจาของ/นายกลงนาม 
 2. ตรวจสอบความถูกตอง ส่ิงท่ีสงมาดวย เอกสารแนบ 
 3.เจาหนาท่ีออกเลขหนังสือสง วัน เดือน ป ผูปฏิบัติ หากหนังสือไมถูกตองสงคืนเจาของเรื่อง 
 4.จัดแยกเอกสารแบงสง กอง /สงสํานักปลัด 
   5.นําหนังสือปดซองใหเรียบรอย หากเปนซีดี/เสนอแฟม สํานักปลัด/สงในตลาดหนังสือ/สําเนาคืน

เจาของเรื่อง เซ็นรับ/จัดเก็บ/แสกนลงไดรฟหนังสือสงของทุกเดือนตอไป 
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3.ระยะเวลาการปฏบิัตงิานแตละข้ันตอน 
 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

เจาหนาท่ีเจาของหนังสือตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ 
รวมท้ังสิ่งท่ีสงไปดวยใหครบถวน และสงเร่ืองท่ีงานธุรการ 

(ระยะเวลา 5 -10 นาที) 

ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสืออีกคร้ัง หากเอกสารไมครบหรือ
ขอความท่ีพิมพมาผิด ทําการสงคืนใหเจาของหนังสือทําการแกไข 

(ระยะเวลา 5 -10 นาที) 

เลขทะเบียนหนังสือสงใหลงลําดับของทะเบียนหนังสือสง 

ท่ีใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําตัวของสวนราชการเจาของเร่ือง

ทับเลขหนังสือสงออก ในหนังสอืท่ีจะสงออก เชน ชพ 71301/001 

ลงวันท่ี ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 

จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการ 

ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถาไมมีหรือไม

ทราบใหใชช่ือสวนราชการ 

เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนัน้ ในกรณีท่ีไมมีช่ือเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอจากหนังสือท่ีสงมา 

ลงเลขท่ีและวันเดือนปในหนังสือท่ีจะ

สงออกท้ังในตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ

ใหตรงกับเลขทะเบียนสงและวันเดือนป

ในทะเบียนหนังสือสง 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนหนังสือสง 

(ระยะเวลา 5 นาที) 
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4.กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
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งานการประชุม 

1.งานการประชุม 

 การส่ือสารอยางหนึ่งซึ่งบุคคลพบปะกันตามกําหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงคตาง ๆ กัน เชน               

เพื่อปรึกษาหารือ รวมกันตัดสินใจ รับทราบขอเท็จจริงตาง ๆ ขอเสนอแนะ หรือนโยบายตาง ๆ ในการ

บริหารงานของหนวยงานตาง ๆ การประชุมปรึกษาหารือหรือวางแผน หรือตัดสินปญหาตาง ๆ ใหบุคคลใน

หนวยงานและดําเนินงานไปในทางเดียวกัน โดยอาจวางรูปแบบเปนการจัดประชุมใหญประจําป การประชุม

คระกรรมการ การประชุมฝายบริหารในหนวยงาน การประชุมจึงมีความสําคัญ ดังนี้ 

  1.เปนส่ือกลางในการสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางบุคคลในหนวยงานเดียวกัน 

  2.เปนส่ือกลางในการแลกเปล่ียนความคิดเห็นและประสบการณซึ่งกันและกันระหวางบุคคล

ภายในหนวยงาน 

  3.ไดเครื่องมือสําคัญท่ีจะถายทอดความรูหรือขาวสารตาง ๆ ไปสูสาธารณะชน 

  4.ไดเครื่องมือสําคัญตอการปฏิบัติหนาท่ี เพราะนอกจากจะเปนท่ีมาของการวินิจฉัยส่ังการ

แลว ยังเปนท่ีมาของแนวปฏิบัติหบายทางดวย 

  5.ไดเครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหาร ท่ีเอื้ออํานวยใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ เพราะผลของการประชุมจะเปนขอตกลงใจในเรื่องตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 

 ประเภทของการประชุม สามารถแบงเปน 2 ประเภท คือ 

   1.การประชุมเฉพาะกลุม เปนการประชุมเฉพาะสิทธิ์ และมีหนาท่ีเขาประชุมเทานั้น อาจมีผู ท่ี               

ไดรับเชิญเปนกรณีพิเศษดวย เชน กรรมการผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกหนวยงาน มีคําศัพทเรียกการประชุม

รูปแบบตาง ๆ  

    -การประชุมสามัญ เปนการประชุมตามท่ีขอบังคับกําหนดไวตายตัววา จะตองกระทําตาม

ระยะเวลากําหนด เชน เดือนละหนึ่งครั้ง ปละหนึ่งครั้ง 

    -การประชุมปรึกษา เปนการประชุมของกลุมบุคคลท่ีมีภารกิจรวมกัน ผูท่ีมาประชุมกันนั้น

อาจเปนคณะกรรมการท่ีไดรับแตงต้ังข้ึน ทําหนาท่ีตอเนื่องเปนระยะเวลานาน หรือช่ัวคราวหรืออาจไมไดอยูใน                

รูปคณะกรรมการเลยก็ได โดยภารกิจเปนการคนหาความจริง วางนโยบาย เสนอแนะแนวทางปฏิบัติ                              

ซึ่งการประชุมจะเสร็จส้ินก็ตอเมื่อไดผลสรุปออกมา 

    -การประชุมปฏิบัติการ เปนการประชุมของคณะบุคคล ท่ีปฏิบัติงานประเภทเดียวกันหรือ

เกี่ยวของซึ่งกันและกัน จุดมุงหมายของการประชุมปฏิบัติการ คือ เพื่อแสวงหาความรู ความเขาใจ และแนวทาง

ปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด มีการฟงบรรยาย และลงมือทดลองปฏิบัติจริง 

    -การสัมมนา หรือ การประชุมสัมมนา เปนการประชุมเฉพาะกลุมตามหัวขอท่ีกําหนดเพื่อ

แลกเปล่ียนความรู ความคิด และประสบการณ แลวประมวลขอคิดและขอเสนอแนะจากท่ีประชุม หัวขอในการ

สัมมนามักจะเปนเรื่องวิชาการ หรือหัวขอท่ีเปนประโยชนตอสังคม 
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    -การประชุมช้ีแจง เปนการประชุมท่ีหัวหนาหรือผูรับผิดชอบของหนวยงาน เรียกบุคคลท่ี

เกี่ยวของภายในหนวยงานนั้นมาประชุมเพื่อรับทราบขอเท็จจริง นโยบาย หลักการ แนวทางปฏิบัติงาน เพื่อให

เขาใจตรงกัน 

 -การประชุมใหญ คือ การประชุมท่ีเปดโอกาสใหสมาชิกขององคการท้ังหมดเขารวมประชุม

แสดงความเห็น องคการนี้ หมายถึง กลุม ชมรม สหภาพ สโมสร สมาคม เปนตน 

 

2.การประชุมสาธารณะ หมายถึง การประชุมเปดโอกาสใหบุคคลภายนอกเขารวมฟงได และเปด

โอกาสใหซักถามแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นตาง ๆ ตามหัวขอประชุม โดยปกติในการประชุมสาธารณะผูท่ี

อยูในท่ีประชุมนั้นแบงออกเปน 2 ฝาย คือ ฝายหนึ่งเปนผูอภิปรายหรือบรรยาย อีกฝายเปนผูฟงหรือผูซักถาม 

 

 บุคลากรท่ีเก่ียวของกับการประชุม 
 

ผูจัดประชุม คือ ผูริเริ่มใหเกิดประชุมข้ึน เปนผูกําหนดเรื่องประชุม วางกําหนดการ 
กําหนดบุคคลท่ีเขารวมประชุม จัดเตรียมอาหารวาง รวมท้ังเตรียมการ
บันทึกผลการประชุม ผูจัดประชุมอาจเปนบุคคล คณะกรรมการ หรือ
องคการ 

ผูมีสิทธิ์เขาประชุม ไดแก บุคคลท่ีไดรับเชิญ หรือไดรับการแตงต้ังใหเขาประชุม หรือมีสิทธิ์
โดยประการใดท่ีจะเขารวมประชุมได สามารถท่ีจะมีสิทธิ์อภิปรายได ต้ัง
ขอเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา และถามีการลงมติก็มีสิทธิ์ออกเสียง 

ผูเขาประชุม หมายถึง ผูเขารวมประชุมท้ีเขามาปรากฏตัว ณ ท่ีประชุมนั้นและพรอมท่ี
จะทําหนาท่ี มีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็น 

องคประชุม หมายถึง ผูมีสิทธิ์เขาประชุมตามท่ีขอบังคับไดกําหนดไววาจะตองมีอยาง
นอยกี่คนจึงจะเปดประชุมและดําเนินการประชุมได ถาผูประชุมยังมาไม
ครบตามจํานวนท่ีกําหนดถือวาไมครบองคประชุม การประชุมจะดําเนิน
ไปไมได ในกรณีท่ีไมมีขอบังคับ เราจะถือวามีผูมาประชุมไมนอยกวากึ่ง
หนึ่งของจํานวนผูมีสิทธิ์เขาประชุม จึงจะครบประชุม ในขณะท่ีกําลัง
ประชุมกันอยู ถามีผูออกจากท่ีประชุมจนเหลือไมครบองคประชุม การ
ประชุมจําเปนตองยุติลง 
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 คําศัพทท่ีใชเรียกท่ีประชุม 

 1.ระเบียบวาระ หมายถึง หัวขอในการประชุมท่ีเลขานุการโดยความเห็นชอบของประธาน

เปนผูจัดลําดับไวเปนเรื่องตาง ๆ แตละเรื่องเรียกวา วาระท่ี 1 วาระท่ี 2 ตามลําดับไป โดยในแตละ

วาระมีรายละเอีบดดังนี ้

  1.1 ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงเพื่อทราบ คือ เรื่องท่ีประธานการประชุม

แจงเพื่อทราบ หรือเลขานุการแจง โดยวาระนี้จะเปนลายลักษณในเอกสารประชุม 
 

  1.2 ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม คือ การรับรองรายงานการ

ประชุมครั้งกอนหนา หากมีการแกไข เพิ่มเติม ผูเขาประชุมจะตองแจงตอการประชุมสําหรับการ

ประชุมครั้งท่ี 1 จะไมตองมีการรับรอง 
 

 การบันทึกรายงานการประชุม มี 3 แบบ 
 วิธีท่ี 1  จดรายละเอียดทุกคําพูดกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 

 วิธีท่ี 2 จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุ

นําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติ 

 วิธีท่ี 3  จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ี

ประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือใหประธานและเลขานุการของท่ีประชุมปรกึษาหารือกันและกําหนด 

  1.3 ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง  

  คือ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีแลว เปนการรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีไดรับ

มอบหมายในการประชุมครั้งกอน ๆ หรือมีการนําเรื่องท่ีเล่ือนจาการพิจารณาครั้งกอนมาพิจารณา

และลงมติในระเบียบวาระ 

  1.4 ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ  

  คือ เสนอเรื่องเพื่อใหท่ีประชุมทราบ เปนวาระท่ีตองมีรายละเอียดของกิจกรรม หรือ

โครงการท่ีดําเนินการเปนลายลักษณอักษร 

  1.5 ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพื่อพิจารณา  

  คือ เรื่องท่ีนําเสนอเพื่อใหท่ีประชุมพิจารณาอนุมัติตามขอบังคับ เชน เรื่องท่ี

เกี่ยวของกับงบประมาณ หรือการจัดต้ังโครงการใหม ตองมีขอมูลรายละเอียดท่ีสําคัญและหัวขอตาง 

ๆ ท่ีจะนํามาพิจารณาตองต้ังช่ือเรื่องใหกระชับ ชัดเจน 

  1.6 ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 

  คือ เรื่องอื่น ๆ เพิ่มเติมนอกเหนือจากวาระตามเอกสารการประชุม ซึ่งอาจเปน

กําหนดการประชุมในครั้งตอไป หรือประเด็นอื่น ๆ ท่ีปรากฏในท่ีประชุม 
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2.วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.การกําหนดหมายการประชุม 

2.การจัดทําหนังสือเชิญประชุม 

3.ข้ันตอนการจัดทําเอกสาร  
การยืมเงินทดรองราชการ 

4.การจําทําเอกสารประกอบการประชุม/วาระการประชุม 

5.การจัดทําหนังสือเชิญประชุม 

6.การบันทึก/รายงานการประชุม 

7.การจัดการเอกสารเบิกคาเบี้ยประชุม คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

8.ปดการประชุม/เก็บอปุกรณการประชุม 
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3.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม และประชุม  
(ระยะเวลา 5 – 10 นาที) 

การประสานดานสถานท่ีและอาหารในการประชุม 
(ระยะเวลา 15 - 20 นาที) 

การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

การบันทึกการประชุม 
ข้ึนอยูกับระยะเวลาการประชุม 

การจัดสงรายงานการประชุม 
(ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

สิ้นสุด 



 

คูมือการปฏบิตัิงานตําแหนงเจาพนกังานธุรการ : หนา 12 
 

4.กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
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งานประชาสัมพนัธ 

1.งานประชาสัมพนัธ 

 มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
 

1.ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
 1.1 ประกาศ ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกประกาศ 
 1.2 เร่ือง ใหลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ 
 1.3 ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความประกาศ 
 1.4 ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี
ออกประกาศ 
 1.5 ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือออกประกาศและพิมพช่ือเมของเจาลายมือช่ือของปพุทธศักราชท่ี
ออกประกาศ 
 1.6 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจง
ความ ใหเปล่ียนคําวาประกาศเปนแจงความ 
 

 2.แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อความเขาใจในกิจการของทางราชการหรือ
เหตุกาณ หรือกรณีอื่น ๆ ใหทราบชัดเจนท่ัวกัน 
  2.1 แถลงการณ ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
  2.2 เร่ือง ใหลงช่ือเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
  2.3 ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลง
ฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย 
  2.4 ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณ ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
  2.5 สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
  2.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก
แถลงการณ 
 

3.ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
  3.1 ขาว ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกขาว 
  3.2 เร่ือง ใหลงช่ือเรื่องท่ีออกขาว 
  3.3 ฉบับท่ี ใชในกรณท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ี
เรียงตามลําดับไวดวย 
  3.4 ขอความ ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของขาว 
  3.5 สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกขาว 
  3.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก
ขาว 
 
 
 



 

คูมือการปฏบิตัิงานตําแหนงเจาพนกังานธุรการ : หนา 14 
 

2.วิธีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดหัวขอขอมูลขาวสาร 

วิเคราะหความตองการของผูรับบริการ 

กําหนดประเด็นในการสื่อสาร/

ประชาสัมพันธ 

มอมหมายผูรับผิดชอบงาน 

ดําเนินการข้ันตอน 2 กระบวนการยอย ดังนี้
1.กระบวนการขาวเพื่อการประชาสัมพันธ 

 2.กระวนการผลิคสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ 
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3.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

ดูแลเว็บไซตและ Facebook อบต. 
(ระยะเวลา 08.30 น. – 16.30 น.) 

นําเสนอขอมูลขาวสารผานเว็บไซตและ Facebook อบต 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

จัดทําเอกสาร วารสาร เผยแพรขอมูลขาวสาร ท้ัง
ภายในและภายนอก 

(ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก                
ในการประชาสมัพันธ 
(ระยะเวลา 1 – 2 วัน) 

สิ้นสุด 



 

คูมือการปฏบิตัิงานตําแหนงเจาพนกังานธุรการ : หนา 16 
 

4.กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

     

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


