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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 งานธุรการหมายถึงการดําเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองกะปุ
แบ่งออกเป็น 13 งานดังต่อไปนี้ 
 1) งานสารบรรณการรับ-ส่งหนังสือร่างโต้ตอบบันทึกคัดสําเนาพิมพ์ตรวจทานหนังสือและนําเรื่องเสนอผู้บริหาร 
 2) งานเก็บหนังสือให้สามารถค้นหาได้ง่ายสะดวกรวดเร็วและทันต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการภายใน
องค์การบริหารส่วนตําบล 
 3) งานรับเร่ืองร้องทุกข์และร้องเรียน 
 4) งานรวบรวมข้อมูลเอกสารศูนย์ข้อมูลข่าวสารองค์การบริหารส่วนตําบลหนองกะปุ 
 5) งานจดบันทึกการประชุม 
 6) การจัดทํารายงานกิจกรรมประจาปี 
 7) งานอนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 8) งานจัดทําฎีกาและเอกสารประกอบฎีกาของสํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองกะปุ 
 9) งานจัดทําทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์สานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองกะปุ 
 10) งานควบคุมดูแลบํารุงรักษาอาคารการอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ห้องประชุม 
 11) งานควบคุมดูแลการฝึกอบรมการประชุมสัมมนาและการเล้ียงรับรองการประชุม 
 12) งานรัฐพิธี 
 13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

1) งานสารบรรณการรบั-ส่งหนังสือร่างโตต้อบบนัทกึคดัสําเนาพมิพต์รวจทานหนงัสือและนําเรือ่งเสนอผูบ้รหิาร 
 การลงรับหนังสือราชการเพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้าเพ่ือให้งานสารบัญเป็นระบบและ
ป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหายเพ่ือความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
 การรับหนังสือได้แก่การรับและเปิดซองหนังสือลงเวลาลงทะเบียนและสง่หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้แก่
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอกส่งเร่ืองมายังองค์การบริหารส่วนตําบล
หนองกะปุโดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังน้ี 
 1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
 2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
 3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
 4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 5. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
 6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามลําดับ 
 7. หัวหน้าหน่วยงานตรวจแฟ้ม 
 



 8. งานธุรการรับทราบและบันทึกการวินิจฉยัสั่งการ 
 9. งานธุรการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการโดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการ 
 10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภทหัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
 11. สิ้นสุดการดําเนินงาน “รับหนังสือ” 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานรับหนังสือ 

 

       เร่ิมการทํางาน 
 
รับหนังสือ/เอกสาร/      

ไปรษณีย์/โทรสารจาก  
งานสารบรรณกลางหรือ งานรับหนังสือ 
จากหน่วยงานภายใน/ ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 
ภายนอกส่งโดยตรง 
 
  

        
       หัวหน้าหน่วยงาน 
     บันทึกผ่านเร่ืองเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
 
 
 

       
      ผู้บริหาร / ผู้มอํีานาจ 
     พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 
 
 
     
       งานรับหนังสือ 
      รับทราบ/ดําเนินการ 
 
 

 
       งานรับหนังสือ 
     จัดส่งผู้ที่เก่ียวข้อง/เวียนเพ่ือทราบ 
 
 
 

 



       หัวหน้าหน่วยงาน 
     รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 

   �

   จบการทาํงาน 

  
 2) งานเกบ็หนังสือให้สามารถค้นหาได้ง่ายสะดวกรวดเร็วและทนัต่อการปฏบิตังิานของทกุส่วนราชการ
ายในองค์การบรหิารส่วนตาํบล ภ

  

 การเกบ็รกัษายืมและทาํลายหนังสือ 
 

 การเกบ็หนังสอื 
 - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
  - เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
  - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 
 การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือมุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกและลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา
 หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไปประทับตราห้ามทําลายด้วยหมึกสแีดง 

หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีกําหนดเวลาประทับตราเก็บถึงพ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้าํเงนิ  
 อายุการเก็บหนังสือปกติไม่น้อยกว่า 10 ปียกเว้น 
  1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
   2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
   3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณีสถิติหลักฐานหรือเรื่องที่ต้องใช้
สําหรับศึกษาคน้คว้า 
   4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืนเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
 5 ปี 
  5. หนังสือที่เป็นธรรมดาซึ่งไม่มีความสําคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
 1 ปี 
 หนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่จําเป็นต้องเก็บถึง 10 ปีให้ทาํความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได้ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปีพร้อมบัญชีส่งมอบให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติภายใน 31 มกราคมของปีถัดไปเว้นแต่ 
  1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
  2. หนังสือที่มกีฎหมายข้อบังคับหรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
  3. หนังสือที่มคีวามจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการน้ัน 
 



 การทําลายหนังสือภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่สํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือคณะกรรมการทําลายหนังสือ
ประกอบด้วยประธานและกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
 ตราครุฑมี 2 ขนาด 
  - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราช่ือส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรามีรูปวงกลมซ้อนกันเส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก4.5เซนติเมตรวงใน 
3.5 เซนติเมตรล้อมครุฑ 



ข้อแตกต่างหนังสือภายในกบัหนังสือภายนอก 
  
  หนังสือภายในคือหนังสือที่ติดต่อราชการท่ีเป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกันโดยใช้กระดาษบันทึกข้อความลดรูปแบบลงมาเช่นไม่ต้องลงที่ต้ังและคําลงท้าย
ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับ
บุคคลภายนอกได้รายละเอียดรูปแบบมีหัวข้อกําหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือภายนอกแต่มีหัวข้อน้อยกว่าใช้กระดาษบันทึก
ข้อความเท่าน้ัน 
  กรณีที่ตามระเบียบฯวรรคท้ายข้อ 12 กําหนดไว้ว่าในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงค์
จะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทาํได้น้ันอาจแยกประเด็นการเขียนเป็นหัวข้อเช่น
แยกเป็น 
  -เร่ืองเดิม 
   -ข้อเท็จจริง 
   -ข้อกฎหมาย 
  -ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
   -ข้อพิจารณา 
  ซึ่งจะเห็นได้ว่าการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าวเป็นลักษณะการเขียนในข้อความของหนังสือ
เท่าน้ันไม่ทําเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
 
3) งานรบัเรื่องร้องทกุขแ์ละร้องเรียน 
 

วัตถุประสงค ์
การเปิดให้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ตเป็นช่องทางให้บุคคลทั่วไปได้สามารถร้องทุกข์ / ร้องเรียน
มายังหน่วยงานได้โดยตรงเพ่ือความรวดเร็วในการรับทราบปัญหาสามารถนําไปดําเนินการได้อย่างรวดเร็วโดยทุกๆ
เร่ืองจะได้มีการติดตามมิให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขปัญหาและเพ่ือเป็นการป้องกันปัญหาที่อาจเกิดจากผู้ไม่
ประสงค์ดีที่ต้องการก่อกวนระบบงานและเพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการบริการอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองกะปุจึงต้องกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการใช้บริการอย่างเคร่งครัดดังต่อไปน้ี 
 

หลกัเกณฑ์การร้องทกุข ์/ ร้องเรียน 
1. เร่ืองที่อาจนามาร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้ต้องเป็นเร่ืองที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายอันเน่ืองมาจาก
เจ้าหน้าที่หน่วยงานองค์การบริหารส่วนตําบลหนองกะปุในเรื่องดังต่อไปน้ี 
1.1 กระทําการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
1.2 กระทําความผิดต่อตําแหน่งหน้าที่ราชการ 
1.3 ละเลยต่อหน้าที่ตามท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้องปฏิบัติ 
1.4 ปฏิบัติหน้าที่ล่าช้าเกินควร 
1.5 กระทําการนอกเหนืออํานาจหน้าที่หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 
2. เร่ืองที่ร้องทุกข์ / ร้องเรียนต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูลเหตุมิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าวที่เสียหายต่อบุคคลอ่ืน 

 

  3. การใช้บริการร้องทุกข์ / ร้องเรียนอบต.ต้องสามารถติดต่อกลับไปยังผู้ใช้บริการได้เพ่ือยืนยันว่ามี
ตัวตนจริง 



วิธีการย่ืนคําร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
 
  1. ใช้ถ้อยคําสภุาพและมี 
   (1) วันเดือนปี 
   (2) ช่ือและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
   (3) ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ของเรื่องที่ร้องทุกข์ / ร้องเรียนได้อย่างชัดเจนว่าได้รับ 
   ความเดือดร้อนหรือเสียหายอย่างไรต้องการให้แก้ไขดําเนินการอย่างไรหรือ 
   ช้ีช่องทางแจ้งเบาะแสเก่ียวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่ / หน่วยงานอบต. ได้ชัดแจ้ง 
   เพียงพอที่สามารถดําเนินการสืบสวนสอบสวนได้ 
   (4) ระบุพยานเอกสารพยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้าม)ี  
  2. คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนอาจส่งหนังสือโดยตรงเจ้าหน้าที่ธุรการหรือช่องทาง 
Website :WWW.NONGKAPU.GO.TH 
 
เร่ืองร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่อาจไม่รับพิจารณา 
   1. คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่มิได้ทําเป็นหนังสือหรือไม่ระบุช่ือและที่อยู่ของผู้ร้องทุกข์ /  
   ร้องเรียนจริงจะถือว่าเป็นบัตรสนเท่ห ์
   2. คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ไม่ระบุพยานหรือหลักฐานเพียงพอหรือเป็นเร่ืองที่มีลักษณะ 
  เป็นบัตรสนเท่ห์หรือการช้ีช่องแจ้งเบาะแสไม่เพียงพอที่จะสามารถดําเนินการสืบสวน  
 สอบสวนต่อไปได้ 
   3. คําร้องทุกข์ / ร้องเรียนที่ย่ืนพ้นกําหนดระยะเวลา 30 วันนับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุ
   แห่งการร้องเรียน 
 
ช่องทางการร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
   1.ร้องทุกข์ / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ทําการอบต.หนองกะปุ 
   2. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางจดหมายที่อบต.หนองกะปุหมู่ที่ 1 ต.ห้วยข้อง อ.บ้านลาด  
จ.เพชรบุรี 76150 
   3. ร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางศูนย์บริการประชาชนในเบ้ืองต้นหมายเลขโทรศัพท ์
    * เบอร์สํานักงาน 032-789470 
   * นายกอบต.086-7904828 
   * ปลัดอบต. 093-3573779 
4. ร้องทุกข์/ร้องเรียนผ่านWWW.NONGKAPU.GO.TH 
 
 
 

 
 
 

http://www.nongkapu.go.th/
http://www.nongkapu.go.th/


การร้องทุกข์ / ร้องเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
 
เง่ือนไขในการส่งเร่ืองร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
กรุณาป้อนข้อมูลเกี่ยวกับช่ือที่อยู่โทรศัพท์ E-mail จะมีประโยชน์สําหรับการติดต่อกลับเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมหรือ
เพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบกรณีของเร่ืองที่ร้องเรียนให้ท่านทราบถ้าหากท่านไม่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับหรือไม่
ต้องการทราบผลการตรวจสอบข้อร้องเรียนก็ไม่จําเป็นต้องกรอกข้อมูลดังกล่าวให้ครบถ้วนแต่จะถือว่าเป็นการ
แจ้งเบาะแสให้ทราบเท่าน้ัน 
ถ้าท่านยอมรับเง่ือนไขดังกล่าวข้างต้นให้คลิกที่ปุ่มส่งเรื่องร้องเรียนข้างล่างน้ีแจ้งมายังผู้ร้องทุกข์ / ร้องเรียน 
ตามท่ีมีผู้ร้องเรียนแจ้งไปยังช่องทางร้องทุกข์ / ร้องเรียนข้างต้นว่า " ร้องทุกข์ไปทําไมร้องไปก็ไม่ได้เรื่อง " น้ัน
ผู้ดูแลช่องทางนี้ขอเรียนว่าท่านได้อ่านเง่ือนไขในการร้องทุกข์ / ร้องเรียนและปฏิบัติตามในการให้ข้อมูลครบถ้วน
แล้วหรือยังเช่นเบอร์โทรศัพท์หรือที่อยู่ที่มีสามารถติดต่อได้เมื่อท่านไม่แจ้งข้อมูลให้ครบถ้วนและเม่ือตรวจสอบ
เรื่องหรือดําเนินการให้ตามความประสงค์ของท่านผู้ร้องเรียนแล้วผู้ดูแลช่องทางนี้ก็ไม่สามารถจะแจ้งผลการ
ดําเนินการตามข้อร้องเรียนให้ท่านทราบได้ 
ดังน้ันการดําเนินการตามช่องทาง " ร้องทุกข์ / ร้องเรียน " ผู้ร้องต้องปฏิบัติตามหรือยอมรับตามเง่ือนไขที่กําหนด
ไว้ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองกะปุ 

 

2.สํานัก/กอง/ฝ่ายที่เกีย่วขอ้ง 
คณะกรรมการรบัเรื่องร้องเรียน/ร้องทกุข ์

ตรวจสอบ/พิจารณา แก้ไขปญัหา /ดําเนินการ
ระยะเวลา 7 วนั 

 
�ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์    เจ้าหน้าที่ อบต.หนองกะปุ 

   
 

 
เขียนคําร้อง/แจ้ง 1 รับเร่ือง/ลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 เสนอตามลําดับขั้น นายก อบต. ส่ังการ 
 ระยะเวลา 2 วนั 

 

 

 

 

 

  
   
                                                                                   3.รายงานผลการดําเนินการตอ่ผู้บรหิาร 
          ระยะเวลา 2 วัน 

 

 

                                                                                       4.รายงานแจง้ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หมายเหต ุ
ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข ์

กรุณาแจง้ชื่อ-ทีอ่ยู่และ 
เบอร์โทรศัพทใ์ห้ชัดเจน 
เพื่อความสะดวกในการ 

ประ หา 
ศู  
สานงานและแก้ไขปัญ
นย์ฯ ขอรับรองว่า
ข้อมูลของท่าน 

จะไม่มีการนําไปเปิดเผย 



 ระยะเวลา 2 วนั 
 

 

                                                                                     5.แจ้งกลับไปยงัผู้รอ้งเรียน/ร้องทกุข ์
                                                                                                ระยะเวลา 2 วัน 
 

 

สรุป กระบวนการบริการ 5 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 15 วัน 

-ตัวอย่าง- 
คําร้องทั่วไป 

 
เขียนที่............................................................... 

วันที่................................เดือน...........................................พ.ศ. ............................. 
 

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ........................................นามสกุล.............................................อายุ...............ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี............................หมู่ที่......................ตําบล..................................อําเภอ..........................จังหวัด..................... 
โทร.................................................. 
 มีความประสงค์
.............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

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

............./................../.................. 



      
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองกะปุ............................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
 

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

ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองกะปุ 
............/......................../................ 

 

ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองกะปุ………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

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

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองกะปุ 
............/......................../..................... 

การเขียนรายงานการประชมุ 

 1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความสําคญั ไม่จําเป็นต้องจดทุกคําพูดหากเป็นการประชุม
สําคัญๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จดทุกญตัติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดคําพูดที่อภิปรายกัน หรือความเห็น
ที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 
 

 2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพ่ือนําไปปฏิบัติ
ตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัดเฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม 
 

 3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งน้ัน ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือปั
ญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตติน้ัน ๆ ด้วย 
 

 4. ไม่ต้องจดคําพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรอืคําพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้น 
เป็นการบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 
 

 5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องต้ังใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมได้ถูก 
ต้องตามมติและตามความเป็นจริง 
 

 6. ควรแยกประเด็นสําคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน 
 

 7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จํานวนเงิน สถิติควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นลําดับชัดเจนที่สามารถสือ่
ความหมายได้ง่าย 
 

  8. ใช้ถ้อยคําสํานวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คําฟุ่มเฟือย หรือสํานวนโวหารท่ี 
เร้าอารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหน่ึง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเร่ืองที่ประชุม 
 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

-แบบรายงานการประชุม- 
 

รายงานการประชุม......................................................... 
ครั้งที่................................. 
เมื่อวันที่............................ 

ณ ......................................................................................... 
 

……………………………………….. 
 

ผู้มาประชุม 
 1. .............................................................. 
 2. .............................................................. 
 3. .............................................................. 
 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
 1. .............................................................. 
 2. .............................................................. 
 3. .............................................................. 
 

ผู้มาร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 1. .............................................................. 
 2. .............................................................. 
 3. .............................................................. 
 

เริ่มประชุมเวลา 



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

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

เลกิประชุมเวลา 
  .................................................................... 
 

ผู้จดรายงานประชุม 
  ................................................................... 


