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คํานํา 
 

  คูมือการเขียนหนังสือราชการและการจดรายงานการประชุมฉบับนี้ ไดรวบรวมข้ึนจากการแลกเปล่ียน
เรียนรูการจัดการความรูสําหรับบุคลากรสายสนับสนุน เรื่อง การเขียนหนังสือราชการและการจดรายงานการ
ประชุม เม่ือวันท่ี 20 มีนาคม  2557 ณ สํานักหอสมุด กําแพงแสน  โดยการถายทอดองคความรูจาก         
นางชนากานต  หมื่นนรินทร และ ผศ.อรวรรณ  ทองเพิ่ม  ผูท่ีมีความเช่ียวชาญดานสารบรรณ และหลักการใช
ภาษาไทย   โดยบุคลากรท่ีเขารวมโครงการฝกอบรมหลักสูตร การเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงาน
การประชุมอยางมืออาชีพ  และบุคลากรภายในวิทยาเขตกําแพงแสน ท่ีปฏิบัติงานดานสารบรรณ  การจด
รายงานการประชุม  ซึ่งไดรวบรวมหลักการใชภาษาไทยในการรางหนังสือราชการ และหลักการรางหนังสือ
ราชการท้ัง 6 ชนิด ประกอบดวยหนังสือภายนอก  หนังสือราชการภายใน   หนังสือประทับตรา  หนงัสือส่ังการ 
หนังสือประชาสัมพันธ และหนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ รูปท้ังรูปแบบ ขนาด 
ของหนังสือแตละชนิด ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526  และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสรรบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  เพื่อใหบุคลากรไดนําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตองตามรูปแบบท่ีกําหนดไว 

 

  หากรายงานฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของรวบรวมองคความรูจากบุคลากรผูถายทอด และสวนหนึ่งจาก
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  หากมีขอผิดพลาดประกานใด  คณะผูจัดทําขออภัยมา ณ 
ท่ีนี้ดวย 

 

         คณะกรรมการการจัดการความรู  

         วิทยาเขตกําแพงแสน 

                      พฤษภาคม  2557 



คูมือการเขียนหนังสือการาชการและการจดรายงานการประชุม 

 
 

2 

 

สารบัญ 

 

การเขียนหนังสือราชการ          3 

การใชภาษาไทยในการรางหนังสือราชการ 4 

หลักปฏิบัติในการเขียน (ราง) หนังสือราชการใหดี 4 ประการ      4 
ชนิดของหนังสือราชการ 14 

หนังสือภายนอก 14 
หนังสือภายใน 19 
หนังสือประทับตรา 21 
หนังสือส่ังการ 21 
หนังสือท่ีประชาสัมพันธ 22 
หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐาน 22 

การจดรายงานการประชุม 24 

ข้ันตอนการประชุม 24 

การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 26 

การเขียนรายงานการประชุม 28 

ขอบกพรองการเขียนรายงานการประชุม                32 

ขอพึงระวงัในการเขียนบันทึกรายงานการประชุม              32 

คุณสมบัติของผูจัดและจัดทํารายงานการประชุมท่ีดี               33 

ปญหา และขอเสนอตางๆ เกี่ยวกับการจดรายงานการประชุม 33 
 

 

 

 

  
  
  
  
  
  
  
  



คูมือการเขียนหนังสือการาชการและการจดรายงานการประชุม 

 
 

3 

การเข ียนหนังสือราชการ 
 

 ในการเขียนหนังสือราชการนอกจากรูปแบบจะตองถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณแลวยังจําเปนตองมีความชัดเจนถูกตองสมเหตุสมผลมีการจัดลําดับเนื้อหาเปนระเบียบ
นอกจากนี้จําตองมีการใชถอยคําภาษาที่ถูกตองชัดเจนเหมาะสมและสละสลวยนาอานอีกดวยดังนั้นการเขียน
หนังสือราชการจึงเปนทั้งศาสตรและศิลปในดานศาสตรคือการมีหลักการในการเขียนที่ชัดเจนการใชภาษา
ถูกตองตามหลักการใชภาษาใชใหเหมาะสมกับบุคคลและโอกาสสวนในดานศิลปมีการใชภาษาที่นุมนวล
สํานวนไพเราะที่ทาํใหบรรลวุัตถุประสงคการเปนผูสนใจอานคือการอานมากและการฝกการเขียนคือการเขียน
มากยอมทําใหเขียนหนังสือไดดีย่ิงข้ึนเรื่อยๆเนื่องจากเปนการเพ่ิมทักษะจนเกิดเปนความชํานาญในการเขียน
หนังสือ ดังนั้นผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ  จึงตองศึกษาใหเกิดความชํานาญ 
 งานสารบรรณหมายถ ึง“งานท่ีเกี่ยวก ับการบร ิหารงานเอกสารเริ่มต้ังแตการจ ัดทําการร ับการส งการเก ็บ

รักษาการยืมจนถึงการทําลาย”มีความหมายครอบคลุมถึงงานท่ีเกี่ยวก ับเอกสารท้ังหมด ต้ังแตขบวนการ

เริ่มแรกจนถึงข ั้นทําลายเอกสารท้ังนี้เพื่อไมใหมีการเก็บเอกสารท่ีไมจําเปนไวในสวนราชการนั่นเอง 

 ระเบ ียบงานสารบรรณสําน ักนายกร ัฐมนตร ีว าด วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบ ียบงานสาร

บรรณสําน ักนายกร ัฐมนตร ีว าด วยงานสารบรรณฉบับที่ 2  พ.ศ.2548 จะเก ิดประโยชนต อเมื่อเจ าหน าท่ี

ต้ังใจปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบและช วยก ันปร ับปร ุงแก ไขให ด ียิ่งขึ้นนอกจากนี้ย ังต องรู งานด านอ ื นๆด วยเชนการ

ต ิดต อโต ตอบประสานงานรู จ ักกาลเทศะรู จ ักหน ักเบาม ีความแคล วคล องว องไวเพื่อให เก ิดผลด ีแก งานและ

จําเปนตองรูภาษาไทยดีตัวสะกดวรรคตอนแมนยําตองมีความละเอ ียดรอบคอบส ุข ุมและรวดเร ็วการเข ียน

หนังสือตองเขียนใหส้ันกระชับไดใจความหลีกเล่ียงการกลาวเยิ่นเยอ ทําใหผูอ ื่นเบ่ือหนายลดความนิยมลงได 

 อ ิเล ็กทรอน ิกสหมายความว าการประย ุกต ใช ว ิธ ีการทางอ ิเล ็กตรอนไฟฟ าคล่ืนแม เหล ็กไฟฟ าหรือวิธ ี

อื่นใดในลักษณะคลายกันและใหหมายความรวมถ ึงการประยุกตใชวิธีการทางแสงวิธีการทางแม เหล ็กหร ือ

อ ุปกรณท่ีเกี่ยวของก ับการประยุกต ใชว ิธีตาง ๆ เช นวานั้น (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2548) 

 ระบบสารบรรณอ ิเล ็กทรอน ิกสหมายความว าการร ับส งข อม ูลข าวสารหร ือหน ังส ือผาน

ระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) ชนิดและ

ขนาดอักษรใชตัวอักษร (Font) TH SarabunPSK๙ ขนาด 16 

 สื่อกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่งหมายความถึงส่ือใดๆท่ีอาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณทาง 
อิเล็กทรอนิกสเชนแผนบันทึกขอมูลเทปแมเหล็กจานแมเหล็กแผนซีดี-อานอยางเดียวหรือแผนดิจิทัล
อเนกประสงคเปนตน” 

 หนังสือราชการหมายความวา เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแกหนังสือท่ีมีไปมาระหวาง 
สวนราชการหนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอกหนังสือ
ท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อ
เปนหลักฐานในราชการเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมายระเบียบหรือขอบังคับขอมูลขาวสารหรือ
หนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) ตาม
ระเบ ียบสํานักนายกร ัฐมนตร ีว าด วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 กําหนดใหหนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
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 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพื่อเปน
หลักฐานในราชการซึ่งรวมถึงภาพถายฟลมแถบบันทึกเสียงแถบบันทึกภาพและส่ือกลางบันทึกขอมูลดวยหรือ
หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมี
รูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทํา
ตามแบบเชนโฉนดแผนท่ีแบบแผนผังสัญญาหลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง เปนตน (ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) 
 

การใชภาษาในการรางหนังสือราชการ 
 หลักการการเขียน (ราง) หนังสือราชการในการเขียนหนังสือราชการที่ดีจําเปนอยางย่ิงที่จะตองมี
หลักการในการเขียนจึงจะทําใหภาษาของหนังสือราชการนาอานมีความชัดเจนและตรงตามวัตถุประสงคของ
การเขียนจึงขอกลาวถึงขอควรคํานึงในการเขียนหนังสือราชการดังตอไปนี ้

 กอนอื่นผูเขียน (ราง)  หนังสือจะตองทําความเขาใจสาระของเรื่องท่ีจะทําการเขียนโตตอบ (ราง) ใหถอง
แทเสียกอน โดยยึดหลัก 5 W 1 H  ไดแก 

 What (อะไร) คือ ตองการใหทําอะไร 

 When (เมื่อไร) คือ ตองการใหทําเมื่อไร 

 Where (ท่ีไหน) คือ ตองการใหทําท่ีไหน 

 Who (ใคร) คือ ตองการใหใครทํา 

 Why (ทําไม)    คือ ทําไมตองทํา 

 How (อยางไร)     คือ ตองการใหทําอยางไร 
 

หลักปฏิบัติในการเขียน (ราง) หนังสือราชการใหดี 4 ประการ  

 1. การเขียนใหถูกตองคือ เขียนใหถูกแบบแผน  ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
 2. เขียนใหชัดเจนโดยเขียนใหชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงค และชัดเจนในวรรคตอน 
 3. เขียนใหรัดกุมโดยใชภาษาใหถูกตอง รัดกุม ชัดเจนในความหมาย อานแลวเขาใจไดทันที 
 4. เขียนใหกะทัดรัด  โดยเขียนใหส้ัน แตไดใจความตรงประเด็น ไมใชคําฟุมเฟอย 
 

 การรางหนังสือราชการควรยึดหลักปฏิบัติในการรางหนังสือท้ัง 4 ประการ    
1.  การเขียนใหถูกตอง จักตองประกอบดวย  

การเขียนช่ือ “เรื่อง” 
  - ความมุงหมายของการเขียนช่ือเรื่อง 
   1. ใหรูใจความท่ียอส้ันท่ีสุดของหนังสือ 
   2. ใหสะดวกแกการเก็บคน     
   3. ใหสะดวกแกการอางอิง 
  - “เรื่อง”ท่ีดี มีลักษณะ 
   1. ยอส้ันท่ีสุด 
   2. เปนประโยคหรือเปนวลี 
   3. พอรูใจความวาเปนเรื่องอะไร 
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   4. เก็บคนอางอิงไดอาง 
   5. แยกความแตกตางจากเรื่องอื่นได 
  - เก็บคนอางอิงไดงาย 
   1. ผูเก็บ อานช่ือเรื่องก็สามารถแยกเก็บเขาหมวดหมู ตามประเภทเรื่องท่ีได 
   2. ผูคน พอบอกช่ือเรื่องก็สามารถคนหาได โดยไมยุงยาก 
   3. ผูอางอิง สามาถบอกช่ือเรื่องใหผูอื่นเขาใจได  โดยไมสับสนไขวเขว 
 

ลักษณะของการเขียนเรื่อง 
  1. การข้ึนตนดวยกริยา จะชัดเจนดี   เชน ขออนุมัติ ขออนุญาต ขอให  

  2. การข้ึนตนดวยคํานาม จะไมชัดเจน   เชน  เครื่องพิมพดีด 
  เรื่องท่ียาวเกินความจําเปน เชน  
   เรื่อง การลงโทษขาราชการพลเรือนท่ีกระทําผิดวินัยขาราชการพลเรือน  
   เรื่อง การลงโทษขาราชการ 
  เรื่องท่ีไมเปนประโยคหรือวลี เชน   
   เรื่อง เครื่องพิมพดีด 

 เรื่อง เครื่องพิมพดีดหาย 
   เรื่อง การซื้อเครื่องพิมพดีด 
 เรื่องท่ีไมรูใจความ 
   เรื่อง แจงมติคณะรัฐมนตรี 
   เรื่อง การชวยเหลือผูประสบอุทกภัย 
    เรื่อง แจงมติคณะรัฐมนตรี เรื่อง.............. 
   เรื่อง การชวยเหลือผูประสบอุทกภัยท่ีจังหวัด............ 
  เรื่องท่ีเก็บคนอางอิงยาก 
   เรื่อง ซอมถนน 
   เรื่อง ซอมถนนท่ีเสียหายเพราะน้ําทวม 
   เรื่อง การซอมถนนมาลัยแมนชวงหลักกิโลเมตรท่ี 20-40  
  
  เรื่องท่ีแยกความแตกตางจากเรื่องอื่นไมได 
   เรื่อง ขอความรวมมือ 
   เรื่อง ขอความรวมมือในการจัดสัมมนานักบริหาร 
   เรื่อง ขอความรวมมือในการสํารวจสํามะโนประชากร 
    เรื่อง ขออนุมัติเล่ือนเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ       
    เรื่อง ขอผอนผันการคัดเลือกเขารับราชการทหาร 
    เรื่อง ขอเชิญวิทยากรบรรยาย 
  ถูกแบบ คือ การจัดทําหนังสือใหถูกรูปแบบและโครงสรางของหนังสือราชการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กอนจะเขียนหนังสือติดตอราชการจะตองพิจารณากอน
วาจะใชหนังสือแบบใดสําหรับติดตอราชการ  
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  เชน   รูปแบบและโครงสรางหนังสือภายนอก  
   รูปแบบและโครงสรางหนังสือภายในรูปแบบ 
   รูปแบบและโครงสรางหนังสือประทับตรา  
 
  ถูกเนื้อหา คือ เนื้อหาหรือขอความของหนังสือราชการท่ัวไปควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน 
(ยอหนา)  คือ 
  สวน (ยอหนา)  ท่ี 1   สวนท่ีเปนเหตุ เปนสวนเริ่มตนของเนื้อหาเปนขอความท่ีกลาวถึงสาเหตุท่ี
มีหนังสือไป หรือแจงใหผูรับทราบวาหนวยงานของผูเขียนจะทําอะไร หรือมีเหตุการณอะไรเกิดข้ึน 

  สวน (ยอหนา) ท่ี 2 สวนความประสงค เปนขอความในยอหนาท่ี 2 เปนสวนท่ีสําคัญ เพราะ
เนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะตองเขียนใหชัดเจน เพื่อใหผูรับหนังสือทราบวาผูเขียน
มีจุดประสงคอะไร 

  สวน (ยอหนา) ท่ี 3  สวนสรุปความ   เปนสวนสุดทายของการเขียนเนื้อหา ควรจะยอหนาข้ึน
บรรทัดใหม เริ่มตนดวยคําวา  “จึง”  แลวตามดวยขอความท่ีบอกถึงจุดประสงคในสวนท่ี 2   

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไปดวย 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติดวย 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและแจงผลการพิจารณาใหทราบดวย 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย    

 ตัวอยาง 
 
 
        สวนท่ีเปนเหตุ 
 
 
 
 
        สวนความประสงค  
 
 
 
 

         สวนสรุปความ 
 
 
 การเขียนใหถูกเนื้อหา  สําหรับหนังสือประทับตรา นิยมเขียนเนื้อหาหรือขอความของหนังสือเฉพาะ
สวนความประสงคท่ีทําใหมีหนังสือไปเชน 
 

ดวยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสนจะจัดการฝกอบรมการเขียน
หนังสือราชการใหกับบุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานงานสารบรรณ เพ่ือใหเขาใจ
หลักการเขียนหนังสือราชการท่ีถูกตองตามระเบียบ จํานวน ๕๐ คน ระหวางวันท่ี 
24  - 25ตุลาคม  2557 เวลา 09.00-12.00 น. ณ หองประชุมใหญชั้น 3 
สํานักหอสมุดกําแพงแสน  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน พิจารณาแลวเห็นวาสํานัก
นายกรัฐมนตรีมีวิทยากรท่ีมีความรูในหัวขอวิชาระเบียบงานสารบรรณ จึงขอเรียน
เชิญวิทยากรจากสํานักนายกรัฐมนตรีไปบรรยายหัวขอวิชาตามวันเวลา และ
สถานท่ีดังกลาว   

        จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหวิทยากรบรรยายดังกลาว
ดวย จักขอบพระคุณย่ิง 
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สวนท่ีเปนเหตุ 

 คําเริ่มตนของการเขียนสวนท่ีเปนเหตุท่ีมีหนังสือไป นิยมใชคําเริ่มตนหนังสือ ดังนี้ 
 
 1. ดวย............................................................................................................................ 
 
 2. เนื่องจาก.................................................................................................................... 
 
 3. ตาม.................................................................... ................................ ................นัน้ 
 
 4. ตามท่ี..................................................................................................................นัน้ 
 
 5. อนุสนธ.ิ................................................................... ................................ ............นัน้ 
 

 สวนเหตุท่ีมีหนังสือไปในกรณีท่ีเปนการเริ่มเรื่องใหม ไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน  ใหเริ่มตน
การเขียนหนังสือสวนท่ีเปนเหตุดวยคําวา   "ดวย"  หรือ  "เนื่องจาก"เชน  
 
   ดวย.................................................................................... 
 ควรใชเปนการบอกกลาวเลาเหตุหรือเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  
 
 

ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป                                        
 

ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป                                        
 

ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป                                        
 

ตามดวยเหตุการณท่ีเกิดข้ึนท่ีรับรูโดยท่ัวไป
                                        

 ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป 
 

ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป                                        
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   เนื่องจาก.................................................................................... 
 ใชในกรณีท่ีอางเปนเหตุอันหนักแนนท่ีจําเปนตองมีหนังสือไป 

 ถูกภาษา  หลักภาษาไทยท่ีควรระวัง มี  2 เรื่อง  คือ รูปประโยค  และความสัมพันธระหวาง
ขอความ 
  รูปประโยค จักประกอบดวย 
  - ประธาน  กริยา  กรรม 
  - ประโยคแตละประโยคตองมีกริยาเสมอ 
  - ประธานและกรรมของประโยคอาจละไว   ในฐานท่ีเขาใจ 
  - ขอความอาจจะประกอบดวยประโยค    หลายประโยค โดยเช่ือมดวยคําสันธาน เชน และ  
  กับ รวมท้ัง ตลอดจน 
 

  ลักษณะของรูปประโยค 
ไมมีกรรม รถใหญวิ่งชา   รถเล็กวิ่งเร็ว 
มีกรรม รถสีดําชนรถสีขาว 
 รถสีดําชนรถสีขาวดังสนั่น 
ประธานรวม อธิบดีแกหกลมหัวฟาดพื้นและตายในเวลาตอมา 

คนอวนกินอาหารหนักไดมากและกินอาหารหวานไดมากดวย 
กริยารวม อธิบดีแกกับอธิบดีหนุมไปเท่ียวดวยกัน 
 อธิบดีแกกับอธิบดีหนุมเลนหมากรุกดวยกัน 

 ถูกความนยิม  การเขียนหนังสือท่ี 
  - นิยมเขียนสรรพนาม  
  - นิยมเขียนถอยคํา สํานวน ความนิยมโดยท่ัวไป ในการใชถอยคําสํานวนในการเขียนหนังสือ
ราชการท่ีควรกลาวถึงบางประการ มีดังนี ้

   1)  ใชภาษาราชการ 

   ในการเขียนหนังสือราชการ นิยมใชภาษาราชการ ไมใชภาษาลําลอง หรือภาษาพูด  

หรือภาษานักประพันธในภาษาราชการและภาษาที่เปนทางการจะมีการใชคําหรือสํานวนบางชนิดที่แตกตาง
กันดังนี ้

 ภาษาท่ัวไป ภาษาราชการ 
 ใคร ผูใด 
 ที่ไหน ที่ใด 

 แบบไหน แบบใด 
 อะไร สิ่งใดอันใด 
 ไดไหม ไดหรือไม 
 เม่ือไหร เม่ือใด 
 อยางไร เชนใดประการใด 
 ทําไม เพราะอะไรเหตุใด 

ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป                                        
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 เด๋ียวนี ้ ขณะนีบ้ัดนี ้
 ตองการ (มีความ)  ประสงค 
 ชวย อนุเคราะห 
 ไมใช มิใช 
 ไมดี มิชอบไมสมควร 
 ไมได มิไดหาไมไดมิอาจ....ได 
 ในเรื่องนี ้ ในการนี้ในกรณีนี ้
 เรื่องนั้น เรื่อง (กรณี) ดังกลาว 
 เหมือนกัน เชนเดียวกัน 

 ขอเชิญมา ขอเชิญไป 

 ยังไมไดทําเลย ยังไมไดดําเนินการแตอยางใด 
 เสรจ็แลว แลวเสร็จเรยีบรอยแลว 
 ขอเตือนวา ขอเรียนใหทราบวา 
 ปญญาทึบ , โง ขาดความรูความเขาใจ 
 ใชไมได, เลว ยังบกพรอง , ยังตองปรับปรุง 
 ขอใหดําเนินการ โปรดพิจารณาดําเนินการ 
 โปรดอนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัติ 

เชน 

   1) พรอมนี้ไดแจงไปทางจังหวัดแลวเหมือนกัน ภาษาพูด 
   ท้ังนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลวภาษาราชการ 
   2)  ไมมีขอเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม   ภาษาพูด 
   ไมมีขอเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม          ภาษาราชการ 
   3) ประชาชนไดรับความเดือดรอนแสนสาหัส   ภาษาพูด 
      ประชาชนไดรับความเดือดรอนเปนอยางยิ่ง ภาษาราชการ 
 ถึงตอนนี้     บัดนี้   ๓ อาทิตย  ๓ สัปดาห  
 เวลาผานมานานแลว   เวลาลวงเลยมานานแลว   ตายตัว ถาวร 

 ยังไมรับแจงผลการพิจารณาเลย เปน ยังไมรับแจงผลการพิจารณาแตประการใด แตงตัว แตงกาย 

 เครื่องบินตกผูโดยสารตายหมด ไมมีใครรอด 
 เครื่องบินตกผูโดยสารเสียชีวิตท้ังหมด ไมมีผูใดรอดชีวิต 

 การปฏิบัติดังกลาวผิดระเบียบ  
 การปฏิบัติดังกลาวยังไมสอดคลองกับท่ีระเบียบกําหนด 

 ไมรูมากอนวาตองการขอมูล เปน ไมทราบวาประสงคจะขอรับขอมูล 
  
  โรคหมาบา    ควรใช    โรคพิษสุนัขบา 
  คิด     ควรใช    คํานวณ 
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  คําเสริมสราง     คําทําลาย 
  คําบังคับ         คําขอรอง 
  ขอใหนําเสนอตอไปดวย    โปรดนําเสนอตอไป 

  2)  ไมใชคําเช่ือมซํ้ากัน 

   การเช่ือมคํา หรือเช่ือมประโยค ดวยคําบุพบท หรือคําสันธาน หรือคําสรรพนาม    ซึ่ง
มีความหมายอยางเดียวกัน  ไมนิยมใชคําซ้ํากัน  เพราะจะทําใหไมนาฟงหรืออาจทําใหเขาใจสับสนได    จึงนิยม
เปล่ียนใชคําใหแตกตางกัน  ดังนี้ 

  ท่ี – ซึ่ง - อัน    มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได 

  และ  -   รวมท้ัง - ตลอดจน  มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได 

  และ - กับ    มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได 

  จะ เปนคําเบา  นิยมใชในกรณีธรรมดาท่ัวไป เชน 

    จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดนําเสนอ ก .พ . พิจารณาตอไปดวย  

    จะขอบคุณมาก 

จัก เปนคําหนัก  นิยมใชในคําขู  คําส่ัง  คํากําชับ เชน 

    จึงขอกําชับมาเพื่อจักไดสังวรระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก 

    ควร เปนคําแนะนําท่ัวไป  มีผลบังคับทางจิตใจ เชน 

    ขาราชการเสพสุราในขณะปฏิบัติราชการ ควรลงโทษสถานหนัก 

พึง  เปนการวางมาตรฐาน  มีผลบังคับทางสังคม เชน ครูพึงใหเกียรติครูดวยกัน 

  ยอม เปนคําบังคับเปนทางการ แตไมเด็ดขาด ใหใชดุลพินิจได เชน 

    ขาราชการท่ีเลนการพนัน ยอมถูกลงโทษสถานหนัก 

ตอง  เปนคําบังคับเปนทางการโดยเด็ดขาด เชน 

   ขาราชการพลเรือนผูใดกระทําผิดวินัยอยางรายแรง ตองลงโทษไลออกหรือปลดออก     

  ให  เปนคําบังคับเปนทางการโดยเด็ดขาด เชน 

ใหนาย ก .อยูเ วรเฝาสํานักงานในวันท่ี ๑ มกราคมนี้ ต้ังแต ๑๘ .๐๐ น. ถึง ๒๔ .๐๐ น.  

  กับ ใชในความหมายวา “ติดกัน”   “ดวยกัน”    “เทากัน” 

   การใช “กับ” ในความหมายวา “ติดกัน”  เชน 

   นาย ก  .กับ นาย ข .นั่งรถคันเดียวกัน ไปทํางาน 

   คําวา “กับ”  ในความหมายวา “ติดกัน” ใชคําวา “และ”  แทนได  เชน 

นาย ก  .และ นาย ข .นั่งรถคันเดียวกันไปทํางาน  

   คําวา “กบั” ในความหมายวา “ดวยกัน”   เชน ทําไมเธอทํากับฉันได 

   คําวา “กับ” ในความหมายวา “ดวยกัน” ใชคําวา “และ” แทนไมได เชน . 

   ทําไมเธอทําและฉันได   (จะอานไมไดความ( 
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   คําวา “กับ” ในความหมายวา “ดวยกัน”   ใชคําวา “ตอ” แทนไมได เพราะ 

   คําวา “ตอ” ไมไดหมายถึง “ทําดวยกัน”  แตหมายถึงทําขางเดียว หรือทําฝาย 

   เดียว    เชนทําไมเธอทําตอฉันได 

   คําวา “กับ” ในความหมายวา “เทากัน”  เชนพูดอยางนั้นไมตรงกับความเปนจริง 

คําวา “กับ” ในความหมายวา “เทากัน”  ใชคําวา “และ” แทนไมได 

คําวา “กับ” ในความหมายวา “เทากัน” อาจใชคําวา “ตอ”   แทนไดในบาง 

กรณี เชน 

พูดอยางนั้นไมตรงตอความเปนจริง 

แก  ใชในความหมายหลายอยาง เชน 

ทานผูนี้เปนคนดี ควรแกการเคารพนับถือ 

ทานผูนี้เปนคนคงแกเรียน 

ทรัพยสินท้ังหลาย  ไดแก เงิน ท่ีดิน และของมีคาอื่น ๆ 

พายแพแกขาศึก 

ใชคําวา “แก”  ในความหมายวา “สําหรับ” เชนใหเงินแกคนขอทาน 

ถวายจัตุปจจัยแกพระภิกษุสงฆ 

คําวา“แก” ใชไดกับทุกคนรวมท้ังพระสงฆดวย  ยกเวน “เหนือหัว”  

คือ  พระพุทธเจาและพระราชวงศช้ันสูง  ซึ่งพงึใชคําวา “แด”  

  แด  ใชในความหมายวา “สําหรับ”   “ถวาย”   “เพื่อ”    “อุทิศ” 

การใชคําวา “แด”  ในความหมายวา “สําหรับ” ใชกับ “เหนือหัว” คือพระพุทธเจา 

และ พระราชวงศช้ันสูง  เชน  ประกอบศาสนกิจเพื่อบูชาแดพระพุทธองค 

ทูลเกลาฯ ถวายเงินแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

การใชคําวา “แด” ในความหมายวา “ถวาย” “เพื่อ” “อุทิศ”  ใชไดกับทุกคน  เชน 

ถวายจตุปจจัยแดสมเด็จพระสังฆราช 

ถวายจตุปจจัยแดพระภิกษุสงฆ 

แดบิดา มารดาผูลวงลับไปแลว  

  ตอ  ใชในความหมายวา  “กระทําตอ”    “ตาม” 

การใชคําวา “ตอ” ในความหมายวา “กระทําตอ”  เปนการกระทําแตเพียงฝาย  

เดียว โดยอีกฝายหนึ่งมิไดรวมกระทําดวย  ใชคําวา “ตอ” ไดกับทุกคนและทุกส่ิง 

เชน  กระทําการอันไมบังควรตอองคพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  กตัญ ู

กตเวทีตอผูมีพระคุณ  ทุจริตตอหนาท่ี 

การใชคําวา “ตอ” ในความหมายวา  “เปนไปตาม”  “คลอยตาม”  “ทําตาม” อาจ 

ใชในกรณีท่ีหมายความวา “เปนไปตาม” “คลอยตาม” “ทําตาม”  ได  เชน  ตรง 
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ตอเวลา  ออนตอโลก 

การใชคําวา “ตอ” ใชไดกับทุกคนและทุกส่ิงโดยไมตองคํานึงถึงฐานันดร 

และ ใชในความหมายวา “รวมกัน”  “ท้ังหมด” 

  หรือ  ใชในความหมายวา  “อยางหนึ่งอยางใดก็ได” 

คําวา “และ”  กบัคําวา “หรือ”  โดยท่ัวไปใชแทนกันไมได  เชน 

ใหนาย ก  .และ นาย ข . อยูเวรเฝาสํานักงาน )หมายถึง ท้ัง ๒ คน ตองอยูเวร(  

ใหนาย ก  .หรือ นาย ข .อยูเวรเฝาสํานักงาน   (หมายถึง  คนใดคนหนึ่งเพียงคน 

เดียวตองอยูเวร( 

คําวา “และ”  กับคําวา “หรือ”  บางกรณีใชคําไหนกไ็ด แปลไดความอยางเดียวกัน 

เชน   หามด่ืมสุราและสูบบุหรี่ในหองนี้   หามด่ืมสุราหรือสูบบุหรี่ในหองนี ้

ใน ๒ ประโยคนี้มีความหมายเหมือนกับคําวา “และหรือ”  และหรือใชในความ 

หมายวา  “ท้ังหมดก็ได” “อันใดอันหนึ่งก็ได” แตคําวา “และหรือ” 

มีโอกาสใชนอย เพราะใชเพียงคําวา“หรือ” ก็ไดความเทากับ “และหรือ” อยูแลว 

  ความนิยมในวรรคตอน 
   หลักการเวนวรรค   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯกําหนดวรรคไว๒ชนิดคือวรรค 
๑ตัวอักษรและวรรค๒ตัวอักษรแตในการพิมพดวยคอมพิวเตอรการวรรค๑เคาะจะเล็กเกินไปแทบสังเกตไมเห็น
ฉะนั้นวรรคเล็กอาจใช๒เคาะสวนวรรคใหญควรใช ๓ - ๔ เคาะก็ไดสวนวรรคเคาะเดียวควรใชระหวาง 
เครื่องหมายเชนไมยมกยัติภังคไปยาลใหญเปนตน 
   วรรคเล็ก  ใชวรรคระหวางคําใชกอนและหลังคําบางคําเชนคือไดแกอาทิและวรรค
กอนหลังเครื่องหมายตางๆเชนฯลฯ “.......” หากไมวรรคจะทําใหเครื่องหมายเหลานั้นมองไมเห็นชัดเจน 
   วรรคใหญ ใชวรรคระหวางขอความที่ยังไมจบแตยาวมากหรือประโยคที่จบสมบูรณ
แลวผูพิมพและผูตรวจรางควรพิถีพิถันในการจัดวรรคตอนใหถูกตองเพราะภาษาไทยไมมีการวรรคระหวางคํา
เหมือนภาษาอังกฤษถาใชวรรคตอนไมถูกตองก็อาจทําใหเขาใจความหมายคลาดเคลื่อนไปได 
   ความนิยมในวรรคตอน มักจะเปนประโยค ดังนี ้
   ดวยปรากฏวา......................................... 
   คณะรัฐมนตรีไดพิจารณาแลวเห็นวา.............................................. 
   คณะรัฐมนตรีจึงมีมติ............................................................... 
   จึงเรียนมาเพื่อ.........................................   
 
  2. เขียนใหชัดเจน   คือ เขียนใหชัดเจนในเนื้อหา ชัดเจนในวัตถุประสงคและชัดเจนในวรรคตอน 
 ตัวอยางการวรรคตอน 

ยานี้ดี  กินแลวแข็ง แรงไมมี โรคภัยเบียดเบียน 
  ยานี้ดี  กินแลวแข็งแรง  ไมมีโรคภัยเบียดเบียน 
  เด็กกินกลวย  แขกรอนจนล้ินพอง 
  เด็กกินกลวยแขก  รอนจนล้ินพอง 
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  หามขาราชการสตรีนุงกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ 
  หามขาราชการสตรีนุงกางเกงใน  เวลาปฏิบัติราชการ 

 
 3. เขียนใหรัดกุม โดยใชภาษาใหถูกตอง รัดกุม ชัดเจนในความหมาย อานแลวเขาในไดดี เชน 
  - การเล่ือนเงินเดือนขาราชการพลเรือน เล่ือนไดปละ   หนึ่งข้ัน 
   การเล่ือนเงินเดือนขาราชการพลเรือน ปกติเล่ือนไดปละหนึ่งข้ัน                                           
  - ขออภัยท่ีไมอาจใหใชสถานท่ีในวันดังกลาวได  หากเปนวันอื่นก็ไมขัดของ                                                      
  ขออภัยท่ีไมอาจใหใชสถานท่ีในวันดังกลาวได  หากเปนวันอื่นและสถานท่ีวางก็ไมขัดของ 
  
 4. เขียนกะทัดรัด 
 - เขียนโดยไมใชคําฟุมเฟอย เชน  
  * ขอใหกรมการปกครองดําเนินการสืบสวนใหได  ความวาผูใดทุจริต ยักยอกเงินรายนี้ 
  ขอใหกรมการปกครองสืบสวนใหไดความวาผูใดทุจริต ยักยอกเงินรายนี ้
  *ทางจังหวัดพิจารณาแลวขอเรียนวา 
  จังหวัดพิจารณาแลวขอเรียนวา 
    * คณะกรรมการไดจัดใหมีการประชุม เมื่อวันท่ี ๒๘ มกราคม ๒๕๔๗ โดยในการประชุม 
  ดังกลาว ปรากฏวาไดมีการพิจารณาใหมีการเปล่ียนแปลงบุคคลซึ่งดํารงตําแหนงใน 
  คณะอนุกรรมการ 
  -เขียนวกวน ตัวอยาง  
 สิทธิท่ีจะไดรับคาขนส่ิงของกลับนั้น ผูท่ีจะไดรับสิทธิดังกลาวก็เฉพาะนักเรียนทุนรัฐบาลไทยเทานั้น 
สําหรับกรณีผูนี้ซึ่งไดรับทุนของรัฐบาลตางประเทศไปศึกษา จึงไมมีสิทธิไดรับคาขนส่ิงของดังกลาว 
  แกไข การเขียน 
 นักเรียนทุนรัฐบาลไทยเทานั้น ท่ีมีสิทธิไดรับคาขนส่ิงของกลับ  สําหรับกรณีผูนี้ไดทุนของรัฐบาล
ตางประเทศไปศึกษา จึงไมมีสิทธิไดรับคาขนส่ิงของดังกลาว 
 
 ขอเสนอแนะ 
 1. ผูเขียนหนังสือควรมีการศึกษาจากตัวอยางหนังสือราชการท่ีมีสํานวนภาษาไพเราะเหมาะสมกับเปน
หนังสือราชการนอกจากนี้ยังตองศึกษารูปแบบและแบบฟอรมหนังสือราชการแตละประเภทดวย 
 2. การแบงวรรคตอนในหนังสือราชการคือการแบงวรรคในประโยคเล็กๆควรเวนวรรค๑ตัวอักษรและ
การข้ึนประโยคใหมควรเวนวรรค๒ตัวอักษร (ปจจุบันการใชคอมพิวเตอรในการจัดพิมพหนังสือราชการการเวน
วรรค๑ตัวอักษรอาจจะดูไมชัดเจนนักอาจจะตองเพิ่มเปน ๒ – ๓ ตัวอักษรก็ได) สวนในเรื่องของการยอหนาใน
หนังสือราชการในหนึ่งหนากระดาษควรยอหนาอยางนอย๓ – ๔ยอหนาเทานั้นยกเวนการข้ึนยอหนาท่ีเปนหัวขอ
ท่ีเปนตัวเลขสามารถยอหนาใหตรงกันตามน้ําหนักหัวขอท่ีมีน้ําหนักเทาเทียมกันและจัดใหเปนระเบียบกันท้ังฉบับ
ซึ่งปจจุบันการจัดพิมพดวยคอมพิวเตอรสามารถต้ังคาหัวขออัตโนมัติไดดวย 
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ชนิดของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการ หมายความวา เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแกหนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวน
ราชการหนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอกหนังสือท่ี
หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปน
หลักฐานในราชการเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมายระเบียบหรือขอบังคับขอมูลขาวสารหรือหนังสือ
ท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548)ตามระเบ ียบ
สํานักนายกร ัฐมนตร ีว าด วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526กําหนดใหหนังสือราชการมี 6 ชนิดคือ 
 

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประท ับตรา 

4. หนังสือส่ังการ 

- คําส่ัง 

- ระเบียบ 

  - ขอบังคับ 

 5. หนังสือประชาสัมพ ันธ 

  - ประกาศสอบแข งขันประกาศประกวดราคา 

  - แถลงการณ 

  - ขาว 

 6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  - หนังสือรับรองเช นรับรองสถานภาพ 

  - รายงานการประชุม 
 

1. หนังสือภายนอก  
 ค ือหน ังส ือต ิดต อราชการท่ีเป ็นแบบพ ิธีโดยใช กระดาษตราคร ุฑส ูง3เซนต ิเมตรหม ึกสีดําหร ือ

คร ุฑพ ิมพ จากคอมพ ิวเตอร อยู กึ่งกลางหน ากระดาษ ต ิดต อระหวางส วนราชการหร ือสวนราชการมีถ ึงหนวยงาน

อื่นใดซึ่งไมใชสวนราชการหรือท่ีมีถ ึงบุคคลภายนอกเชนมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรม ีหนงัส ือถ ึงองคการบริหาร

สวนตําบลกําแพงแสน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ม ีหน ังส ือถ ึงบร ิษ ัทนาย ก จํากัดหร ือถ ึงนายสงบ  สันติสุข

เป ็นต นหนังสือภายนอกประกอบดวยสวนสําคัญ4ส วนดังนี้ 

1.1 สวนหัวหนังสือประกอบดวย 

 1.1.1 ลําดับชั้นความล ับ(ถ าม ี) ลําดับช้ันความล ับมี3ลําดับได แกล ับล ับมากและ 
ลับท่ีสุด 
 1.1.2 ลําดับชั้นความเร งด วน (ถ าม ี) ลําดับช้ันความเร งด วนมี3ลําดับได แกด วน     
ดวนมาก  ดวนท่ีสุด 
 1.1.3 ท่ี ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ(ตัวยอสวนราชการ)เลขประจําของเจาของเรื่อง/ 

เลขทะเบียนหนังสือสงออกเรียงตามลําดับจนส้ินปปฏิทินแลวเริ่มนับใหมในปตอไปเชนท่ี ศธ0513.20101/0056 
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1.1.4 ส วนราชการเจ าของหน ังส ือให ใส ช่ือส วนราชการสถานท่ีราชการหร ือสํานักงาน

คณะกรรมการท่ีเปนเจาของหนังสือนั้นพรอมท่ีอยูของสวนราชการไวดานขวามือของหน ังสือ ไมควรเกิน 3-4 

บรรทัดเชน 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

วิทยาเขตกําแพงแสน 

1 หมู 6 ถนนมาลัยแมน  

     อ. กําแพงแสน  จ. นครปฐม 73140 
การพิมพตามขอ1.1.3และขอ1.1.4ตองอยูระดับท่ีเล ็บครุฑ 

 
1.1.5 ว ันท่ี  ให ใส ต ัวเลขของว ันที่ช่ือเต ็มของเด ือนและต ัวเลขของป ีพ ุทธศ ักราชที่

ออกหนังสือเชน 24  ตุลาคม  2556โดยตัวเลขวันที่จะตองอยูระยะตรงหางครุฑ 

1.1.6 เรื่อง  ให ใส เรื่องย อท่ีเป ็นใจความส้ันท่ีส ุดกะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหาของ

หน ังส ือฉบ ับนั้นในกรณ ีท่ีเป ็นหนังสือตอเนื่องโดยปกติใหใสเรื่องของหนังสือฉบับเดิม และเรื่อง ควรใชเปนช่ือ

เรื่องเดียวกัน 

1.1.7 คําข้ึนตน ให ใช คําข้ึนต นตามฐานะของผู ร ับหน ังส ือตามที่กําหนดไวในระเบียบ

งานสารบรรณ โดยทั่วไปใชคําวา เรียน  ใหลงเฉพาะตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีไปถึง (โดยไมองมีคําวา 

“ฯพณฯ” หรือ “ทาน” นําหนา) หร ือช่ือบ ุคคลโดยตรงกรณีท่ีมีถ ึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาท่ีเชน 

  กราบเรียน   ประธานองคมนตรี 

  เรียน อธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน 

  เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎนครปฐม 

  เรียน นางบุปผา    กล่ินดอกไม 

ในกรณีท่ีตําแหนงนั้นมีบุคคลครองตําแหนงมากกวา 1 คน ข้ึนไป ใหระบุท้ังตําแหนง และ

ช่ือ เชน ตําแหนงผูชวยอธิการบดี มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิต ควรใชคําข้ึนตน ดังนี้ 

เรียน   ผูชวยอธิการบดี (ผศ............................) 

1.1.8 อ างถึง (ถ ามี) ใหอางถ ึงหน ังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังส ือท่ีสวนราชการผูรับ

หนังสือไดรับมาก อนฉบับลาสุดท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือเลขท่ีหนังสือ

วันท่ีเดือนปของหนังสือนั้นถาหนังสือท่ีอ างถึงม ีท้ังช้ันความลับและช้ันความเร็วในฉบับเดียวกันใหระบุช้ัน

ความลับก อนช ั้นความเร็วเชนอ างถึงหนังสือกระทรวงศึกษาธิการลับมากดวนท่ีสุด ท่ีศธ 0513/0999 ลงว ันท่ี 

27 มกราคม 2557 เปนตน 

 “การท่ีตองอางถึงเพ่ือแสดงหลักฐานให เจ าหน าท่ีของสวนราชการผูร ับหน ังสือสามารถค นเรื่องเด ิมเพ่ือ

ประกอบการพิจารณา 
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1.1.9 สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหระบุส่ิงของหร ือเอกสารท่ีส งไปพร อมก ับหน ังส ือนั้นโดยระบุ

จํานวนเอกสารท่ีสงไปดวยเปนตนในกรณ ีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงวาสงไปโดยทางใดเชน 

สิ่งท่ีส งมาด วย 1 .  โครงการแลกเปล่ียนเรียนรู  จํานวน  3 หนา 

 2.   แบบตอบรับการเขารวมโครงการ   จํานวน  1 ฉบับ  

  1.2 ส วนของข อความท่ีเป ็นเหตุ ค ือเป ็นข อความท่ีผู ม ีหน ังส ือแจ งความจําเป ็น ท่ีต องมี

หน ังส ือไปย ังผู ร ับหน ังส ือซึ่งอาจม ีย อหน าเด ียวหร ือหลายย อหน าก ็ไดกรณ ีม ีหลายย อหน าๆแรกให กลาวถึงภาพรวม

และย อหนาตอไปเปนการขยายความ   โดยหน่ึงยอหนาใหมีหน่ึงประเด็น 

1.2.1 ถาติดตอกนัเกี่ยวกับเรื่องนั้นเปนครั้งแรกข้ึนตนว า“ดวย”หรือ“เนื่องจาก” 

1.2.2 ถาเปนหน ังส ือตอบหร ือม ีการอ างถ ึงเรื่องเด ิมท่ีเคยต ิดต อก ันมาก อนข้ึนต นโดยใช คํา 

วา“ตาม”“ตามท่ี”หร ือ“อน ุสนธ ิ”แล วสร ุปใจความส้ัน ๆท่ีคล ุมเนื้อหาสําคัญของหน ังส ือฉบ ับท่ีอ างถ ึงลง

ท ายด วยคําวา“นั้น”แล วข้ึนย อหน าใหม เข ียนข อความท่ีส ืบเนื่องหร ือผลต อเนื่องก ับหน ังส ือ ท่ีอ างถ ึงนั้นวา

ดําเนินการอะไรไปบางแลวเพื่อเช่ือมโยงวัตถุประสงคในยอหนาตอไป 

  1.3 ส วนของข อความท่ีจุดประสงค (ยอหนาท่ี 2) ค ือเป ็นข อความขยายความจากสวนขอ

ขอความท่ีเปนเหตุ (ยอหนาแรก) ท่ีมีหน่ึงประเด็น 

  1.4 ส วนของข อความสรุป ค ือแสดงความมุ งหมายท่ีม ีหน ังส ือไปวาประสงคจะใหผูรับ

หนังสือทําอะไรอยางไรเชน 

-เพื่อทราบ 

-เพื่อใหนําเสนอตอไป 

-เพื่อพ ิจารณา 

-เพื่อส่ังการ 

-เพื่อยึดถือเปนหลักปฏิบัติ 

-เพื่ออนุมัติ 

  การเข ียนควรข้ึนย อหน าใหม จาก“เหต ุท่ีม ีหน ังส ือไป”และกรณ ีม ีหลายเรื่องให เข ียนเป ็นข อๆ

วัตถ ุประสงค ของเรื่องอาจเป ็นล ักษณะคําขอคําส่ังคําอน ุม ัติหร ือข อตกลงก ็ได โดยย อหน าใหม ข้ึนต นด วยคําวา

“จ ึง”แล วต อด วยความมุงหมายหรือวัตถุประสงค ของเรือ่ง เชน จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

  1.5 สวนทายหนังสือมีรายการตางๆไดแก  

1.5.1 คําลงทายใหใชคําลงทายตามฐานะของผู รับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ

เชนบุคคลธรรมดาใช คําวาขอแสดงความนับถ ือเปนตน 

1.5.2 ลงช่ือใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือและพ ิมพ ช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต
ลายมือช่ือหนังสือในวงเล็บใตลายช่ือดวยทุกครั้ง ซึ่งการพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือนั้นใหใชคํานําหนาช่ือ
วา นาย นาง นางสาว หนาช่ือเต็มใตลายมือช่ือ เชน 
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        ขอแสดงความนับถือ 
    
    ลายมือช่ือ 
              (นายวิโรจน   ทองสุพรรณ) 
 

ในกรณีท่ีเจาของลายมือช่ือมีตําแหนงทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย ใหพิมพคําเต็มของตําแหนงทางวิชาไวหนาช่ือเต็มใตลายมือช่ือ เชน 

 
       ขอแสดงความนับถือ 

 
     ลายมือช่ือ 
       (รองศาสตราจารย ดร.สมบัติ  มากมาย) 
 

1.5.3 ตําแหนง ใหใสลงช่ือตําแหนงของเจาของหนังสือไวใตช่ือเต็ม เชน 
 
             ขอแสดงความนับถือ 
 
          ลายมือช่ือ 
       (รองศาสตราจารยสมบัติ  ชิณะวงศ) 
        รองอธิการบดีวิทยาเขตกําแพงแสน 

  ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 

1.5.4 สวนราชการเจาของเร่ือง ใหใสช่ือสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ
ดานลางซายมือ 

1.5.5 โทร. หรือ โทรศัพท ใหใสหมายเลขโทรศ ัพทของสวนราชการเจาของเรื่องหรือ
หนวยงานท่ีออกหนังสือและหมายเลขภายใน(กรณีท่ีเป ็นสายตอ)ไวดวย 

1.5.6 โทรสาร ใหใสหมายเลขโทรสารสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออก 

1.5.7 ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-mail) ใหเขียนไวในบรรทัดถัดมาตามลําดับ 
 

  งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

   กองบริการการศึกษา(กําแพงแสน) 

   โทร. 034 351 094  ตอภายใน 3266 

   โทรสาร  034 281 096 

   E-mail : psdqa@ku.ac.th 

1.5.7 สําเนาสง  (ถ ามี)ในกรณีท่ีจัดสงสําเนาใหสวนราชการหรือบุคคลอ ื่นทราบและ

ประสงคใหผูรับทราบว าไดมีสําเนาใหผูใดแลวใหพ ิมพ ช่ือเต็มหรือช่ือยอของสวนราชการหรือช่ือบ ุคคลท่ีสงสําเนา

ไปใหถามีรายช่ือสงมากใหพ ิมพ วาสงไปตามรายช่ือท่ีแนบและแนบรายช่ือไปดวย 

mailto:psdqa@ku.ac.th
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ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก 
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2. หนังสือภายใน  
หนังสือภายใน ค ือ หน ังส ือต ิดต อราชการท่ีเป ็นแบบพ ิธ ีน อยกว าหน ังส ือภายนอกเป ็น 

หน ังส ือท่ีต ิดต อภายในกระทรวงทบวง กรมหร ือจ ังหว ัดเด ียวก ันใช  เป ็นกระดาษบ ันท ึกข อความตามแบบท่ี

กําหนดไว ซึ่งแตกต างจากหน ังส ือภายนอกบ ันท ึกข อความจะกล าวถ ึงอ างถ ึงและส่ิงท่ีส งมาด วยไว ในส วน

ข อความ(ถ าม ี)จะไม ยกข้ึนเป ็นห ัวข อและท่ีสําคัญค ือหน ังส ือภายในจะไม ม ีคําลงท ายเป ็นต นหน ังส ือภายใน

ประกอบไปดวยโครงสราง3 สวน คือ 

  2.1 ส วนห ัวหน ังส ือ จะใช กระดาษท่ีม ีคําวาบ ันท ึกข อความ(อยู ตรงกึ่งกลางกระดาษ) 

และม ีครุฑ ขนาด1.5ซม.อยูดานซายมือเหนือสวนราชการและม ีสวนสําคัญประกอบดวย 

   2.1.1 ช่ือส วนราชการเจ าของเร่ืองหร ือหน วยงานท่ีออกหน ังส ือถ าส วนราชการท่ีออก
หน ังส ืออยู ในระด ับกรมข้ึนไปให ใส ช่ือส วนราชการท้ังระด ับกรมและสํานัก/กองถ าส วนราชการท่ีออกหนังสือ
อยูตํ่ากวากรมลงมาให ใสช่ือสํานัก/กองพรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท โทรสารและหมายเลขภายใน(ถามี)  
   2.1.2 ท่ี ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ (ตัวย อสวนราชการ) เลขประจําของเจาของเรื่องและเลข
ทะเบียนหน ังส ือสงเรียงตามลําดับจนส้ินป ีปฏิทินแลวเริ่มนับใหม ในปต อไป เชน ท่ี ศธ 0513.20101/0056 

เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 

   2.1.3 ว ันท่ี ใหใสตัวเลขของวันท่ีช่ือเต็มของเด ือนและตัวเลขของป ีพ ุทธศ ักราชที่ออกหนังสือ
เช น 22 เมษายน 2556 เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 

   2.1.4 เร่ือง ใหใสเรื่องยอท่ีเปนใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง
โดยปกต ิใหลงเรื่องของหนงัส ือฉบับเด ิมเชนเดียวกับหนงัสือภายนอก 
  2.1.5 คําข้ึนตนใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามดวยช่ือตําแหนงของผู ลง 
นามในหนงัสือท่ีมีมาถึงหรือช่ือบ ุคคลโดยตรงกรณ ีท่ีม ีถ ึงต ัวบ ุคคลไม เกี่ยวก ับตําแหน งหน าท่ีเชนเดียวกับหนังส ือ
ภายนอก 
 

  2.2 ขอความใหมีสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงายประกอบไปดวย 

2.2.1 ตนเร่ืองหรือเร่ืองเดิม กรณีเปนเรื่องใหมย ังไมเคยม ีการดําเนินการในเรื่องนั้นมาก อนใหใช

“ตนเร่ือง”ถาเรื่องนั้นม ีการดําเนินการมาก อนแลวใหใช“เร่ืองเดิม”โดยสรุปความเปนมาของเรื่องเดิมอยางย อวา

เปนมาเปนอยางไร 

2.2.2 ขอเท็จจริง เปนการอธิบายใหทราบถึงเหต ุการณ ท่ีเปนอยูในปจจุบันซึ่งเปนผลสืบเนื่อง

หรือมีความเกี่ยวของกับเรื่องเดิม 

2.2.3 ขอกฎหมาย (ถ ามี)เป ็นการอธิบายเนื้อหาของกฎหมายท่ีเกี่ยวข องโดยสังเขปโดยไม ตอง

คัดลอกมาท้ังหมดเปนรายมาตรา    แตในกรณีท่ีไมมีข อกฎหมายก็ไมตองมีข อน้ี 

2.2.4 ขอพิจารณา เปนการสรุปขอสังเกตท่ีสําคัญท่ีควรหยิบยกมาใหผูบังคับบัญชาพ ิจารณา
ประกอบการตัดสินใจ   กรณีท่ีเปนเร่ืองท่ีไมยุงยากซับซอน 

2.2.5 ขอเสนอ เปนการช ี้ประเด็นใหผูบังคับบ ัญชาพ ิจารณาส่ังการเชนเพื่อทราบเพื่อใหความ

เห็นชอบเพื่ออนุมัติเพื่อลงนามฯลฯ 

2.3 ลงช่ือและตําแหนง เชนเดียวกับหนังสือภายนอกแตไมมีคําลงทาย “ขอแสดงความนับถือ” 
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ขนาดคร ุฑของหนังสือภายในหรือบันทึกท่ีใช กระดาษบันท ึกข อความกําหนดขนาดคร ุฑเท าก ับ1.5เซนต ิเมตร

และใช สีดําขนาดของห ัวกระดาษ“บ ันท ึกข อความ”ให ใช ต ัวอ ักษรขนาด30–33พ.ต ัวหนาส วนห ัวหน ังส ือประกอบด วยส วน
ราชการท่ีเรื ่องใช ต ัวอ ักษรขนาด16พ.ต ัวหนาและเร ียนใช ต ัวอ ักษรปกติชน ิดและขนาดต ัวอ ักษรใช ต ัวอ ักษร (Font) TH 
SarabunPSK๙ ขนาด16พ.การเข ียนชื่อหน วยงานจะต องสอดคลองก ับตําแหน งผูลงนามซึ่งเป ็น เจ าของหน ังส ือกล าวค ือผู ใดลง
นามชื่อหน วยงานน้ันจะอยู ลําดับต นส วนเจ าของเรื่องท่ีเป ็นส วนราชการรองจะอยู ลําดับหล ัง ตอดวยโทรศัพท ของสวนราชการ
เจาของเรื่องน้ัน 
 

ขอแตกตางของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน และบันทึก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 

1. ติดตอระหวางกระทรวงหรือติดตอกับ
หนวยงานและบุคคลอ่ืน 

1. ติดตอระหวางกรมหรือเทียบเทาในสังกัด
กระทรวงเดียวกัน 

1. ติดตอภายในกรมหรือหนวยงาน
เดียวกัน 

2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ
มอบหมาย 

2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการเปนหัวหนา
สวนราชการหรือผูไดรับมอบหมาย 2. หัวหนางานหรือเจาหนาที่เปนผูลงนาม 

3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอกใชกระดาษครุฑ 3. ใชรูปแบบหนังสือภายในใชกระดาษบันทึก
ขอความ 

3. ใชกระดาษบันทึกขอความหรือกระดาษ
อ่ืนก็ได 

4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบออกเลขที่ทุกคร้ัง 4. เปนทางการ ออกเลขที่แตเปนพิธีการนอยกวา 4. เปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได 
ออกเลขที่ หรือไมออกเลขที่ ก็ได 

5. ตองพิมพใหเรียบรอย 5. ตองพิมพใหเรียบรอย 5. พิมพหรือเขียนดวยลายมือก็ได 

6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน 6. มีสําเนาคูฉบับและสําเนา 6. ออกไมมีสําเนาก็ได 

 
ตัวอยาง หนังสือราชการภายใน 
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3. หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา ค ือหน ังส ือต ิดต อราชการท่ีใช ตราประท ับแทนการลงช่ือของห ัวหน า 

สวนราชการระดับกรมข้ึนไปโดยใหหัวหนาส วนราชการระดับกองหรือผู ท่ีได ร ับมอบหมายจากห ัวหน าส วน

ราชการระด ับกรมข้ึนไปเป ็นผู ร ับผ ิดชอบลงช่ือย อกํากับตราโดยใช ได ท้ังระหว างส วนราชการก ับส วน

ราชการหร ือกับหนวยงานท่ีไมใชสวนราชการและก ับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ เชน 

- การขอรายละเอ ียดเพิ่มเติม 

- การสงสําเนาหนังสือส่ิงของเอกสารหรือบรรณสาร 

- การตอบรับทราบท่ีไม เกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

- การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 

- การเตือนเรื่องท่ีคาง 

- เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ังใหใชหนังสือประท ับตรา 
 โครงสรางของหนงัสือประทับตรา ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน หรือ 3 สวนแลวแต กรณีดังนี้ 

  1)  สวนหัวหนังสือ 

1.1 ลําดับชั้นความลับ (ถามี) ลําดับช้ันความลับมี3ลําดับไดแกลับลับมากและลับที่สุด 

1.2 ลําดับชั้นความเรงดวน (ถามี) ลําดับช้ันความเรงดวน มี 3 ลําดับไดแก ดวน     

ดวนมาก  และดวนท่ีสุด 

  1.3 ท่ี ให ใส รห ัสด วยพย ัญชนะ (ต ัวย อส วนราชการ) เลขประจําของเจ าของเรื่องและ
เลขทะเบียนหนังส ือส งเร ียงตามลําดับจนส้ินป ีปฏิทินแลวเริ มน ับใหม ในปต อไปเชน ท่ี ศธ 0513.20103/0056 
  1.4 คําข้ึนต น ใช คําวา“ถ ึง”ให ระบ ุช่ือส วนราชการหร ือบ ุคคลท่ีจะม ีหน ังส ือไปถ ึงเช น
ถึงสํานักงานปลัดกระทรวงอ ุตสาหกรรม 

2)  สวนของข อความท่ีเปนเหตุหรือจุดประสงคท่ีม ีหนังส ือไปการเข ียนเหตุหรือจุดประสงค

ท่ีมีหนังสือไปอาจเขียนแยกก ันคนละยอหน าหรือเขียนรวมไวในยอหนาเดียวกับโดยไม ตองข้ึนย อหนาใหมก ็ได

เพราะสวนมากจะมีขอความสั้น ๆ หรือบางคร้ังมีแตจุดประสงคท่ีมีหนังส ือไปโดยไมตองอ างเหตุท่ีตองมีหนังส ือไป 

3)  สวนทายหนังส ือประกอบดวยช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออกช่ือย อของผู ไดรับ

มอบหมายจากหัวหนาสวนราชการกํากับตรานั้นแทนว ันเด ือนปท่ีออกหนังสือใชตราสวนราชการประทับการระบุ

ช่ือสวนราชการเจาของเร่ืองและหมายเลขโทรศัพทในสวนทายหนังสือ   เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 
 

   หน ังส ือประท ับตราใช กระดาษคร ุฑ ซึ่งอาจเป ็นกระดาษตราคร ุฑน ูนหร ือคร ุฑปมหร ือคร ุฑพ ิมพ จาก 

คอมพ ิวเตอรขนาดครุฑสูง3เซนติเมตรและครุฑควรอยูกึ่งกลางหนากระดาษตราสวนราชการประทับใช หมึกสีแดง 
 

4. หนังสือสั่งการ 

 เปนหนังสือที่จัดทําข้ึนเพื่อใหปฏิบัติตามมี3ชนิดคือ 
 4.1 คําส่ัง ค ือข อความท่ีผู บ ังค ับบ ัญชาส่ังการให ปฏ ิบ ัต ิโดยชอบด วยกฎหมายใช กระดาษตราครุฑ

และทําตามแบบท่ีกําหนดไว 

  4.1.1 คําสั่ง ใหลงช่ือสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําส่ังเชน สํานักงานวิทยา
เขตกําแพงแสน 



คูมือการเขียนหนังสือการาชการและการจดรายงานการประชุม 

 
 

22 

4.1.2 ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําส่ังโดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนส้ินป 
ปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคําส่ังเชนท่ี 001/2557 

4.1.3 เร่ือง ใหลงช่ือเรื่องท่ีออกคําส่ังเชนเรื่อง แตงต้ังกรรมการคัดเลือกบุคคลเขาเปน 
ลูกจางช่ัวคราว 

4.1.4 ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําส่ังและอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําส่ัง (ถามี) ไวดวย 
แลวจึงลงขอความท่ีส่ังและวันใชบังคับ 

4.1.5 สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ีช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก 
คําส่ัง 

4.1.6 ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ังและพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 
  4.1.7 ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
 4.2 ระเบ ียบค ือข อความท่ีผู ม ีอํานาจหน าท่ีได วางไวโดยอาศ ัยอํานาจของกฎหมายหร ือไมกไ็ดเพื่อ

ถือเปนหลักในการปฏิบัต ิงานใชกระดาษตราครุฑและทําตามแบบท่ีกําหนดไว 

 4.3 ข อบ ังค ับค ือข อความท่ีผู ม ีอํานาจหน าท่ีกําหนดให ใชโดยอาศ ัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติ

ใหกระทําไดใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 
 

5. หนังสือประชาสัมพันธ 
 เปนหนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพื่อช้ีแจงหร ือแนะนําทางใหปฏิบัติรวมท้ังเพื่อทําความเขาใจในกิจการของ

ทางราชการหรือเหต ุการณ หรือกรณีตางๆมี 3 ชนิดได แก  

 1) ประกาศค ือข อความท่ีทางราชการประกาศหร ือช้ีแจงให ทราบหร ือแนะแนวทางปฏิบ ัติใหใช

กระดาษตราครฑุและใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว  

 2) แถลงการณค ือข อความท่ีทางราชการแถลงเพื ่อความเข าใจในก ิจกรรมของทางราชการหรือ
เหต ุการณ หร ือกรณ ีอื่นๆให ทราบช ัดเจนโดยท่ัวก ันใช กระดาษตราคร ุฑและให จ ัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 

 3) ข าวค ือข อความท่ีทางราชการเห ็นสมควรเผยแพร ให ทราบโดยจ ัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 
 

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ เปนหน ังส ือท่ีทางราชการทําข้ึน

นอกจากท่ีกล าวมาแล วข างต นหร ือหน ังส ือท่ีบ ุคคลภายนอกหร ือหน วยงานท่ีไม ใชสวนราชการมีมาถึงสวน

ราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิดไดแก  

1) หน ัง ส ือ ร ับ รองค ือหน ังส ือ ท่ีส วน ราชการออก เพื ่อ ร ับ รองแก บ ุคคลน ิต ิบ ุคคลหร ือ

หน วยงานเพื่อวัตถ ุประสงค อย างหนึ่งอย างใดให ปรากฏแก บ ุคคลโดยท่ัวไปไม จําเพาะเจาะจงใช กระดาษตรา

คร ุฑและใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว  

2) รายงานการประช ุมค ือการบ ันท ึกความเห ็นของผู มาประช ุมผู เข าร วมประช ุมและมติของท่ี

ประชุมไวเปนหลักฐานใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว  

3) บ ันท ึกค ือข อความซึ่งผู ใต บ ังค ับบ ัญชาเสนอต อผู บ ังค ับบ ัญชาหร ือผู บ ังค ับบ ัญชาส่ังการแก 

ผู ใต บ ังค ับบ ัญชาหร ือข อความท่ีเจ าหน าท่ีหร ือหน วยงานระด ับตํ่ากวาส วนราชการระด ับกรมต ิดต อก ันในการ

ปฏิบัติราชการโดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 
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การจดรายงานการประชุม 

  รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดท่ี 6 คือ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปน
หลักฐานในราชการ รายงานการประชุมมีความสําคัญตอองคกรดังนี้  

1. เปนองคประกอบของการประชุม การประชุมอยางเปนทางการจะมีองคประกอบ 8 ประการ ไดแก          
1. ประธาน 2. องคประชุม 3. เลขานุการ 4. ญัตติ 5. ระเบียบวาระการประชุม 6. มติ 7. รายงานการประชุม   
8. หนังสือเชิญประชุม  

2. เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ
แลกเปล่ียนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ ตลอดจนมติท่ีประชุม  

3. เปนเคร่ืองมือการติดตามงาน รายงานการประชุมท่ีมีการจดมติไวอยางชัดเจน จะเปนหลักฐาน
สําคัญใหเลขานุการ หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุม  

4. เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีมีการรับรองรายงานการประชุมแลวถือเปนเอกสารท่ีใช
อางอิงไดตามกฎหมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติท่ีประชุมเพื่อยุติขอขัดแยงได  

5. เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขาประชุมไดรับทราบขอมูล หรือ
ทบทวนเรื่องราวท่ีผานมาในการประชุมครั้งกอน เพื่อใหตอเนื่องกับการประชุมครั้งตอไป  
 
ศัพทท่ีเก่ียวกับการประชุม  มีดังนี้ 

1. องคประชุม หมายถึง  คณะกรรมการหรือสมาชิก  ผูมีหนาท่ีตองเขาประชุม  ไดแก  ประธาน  รอง-
ประธาน (ถามี) กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ 
 2. ครบองคประชุม หมายความวา ครบจํานวนผูเขาประชุมตามท่ีระบุไวในระเบียบหรือจํานวนกรรมการ
เกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการหรือสมาชิกท้ังหมด ถามานอยถือวาไมครบองคประชุมตามท่ีกําหนด ประธาน
ตองยกเลิกการประชุม เพราะมติท่ีไดจากท่ีประชุมจะเปนโมฆะเนื่องจากไมเปนคะแนนเสียงขางมาก 
 3. ญัตติ หมายถึง ขอเสนอท่ีสมาชิกเสนอตอท่ีประชุมเพื่อพิจารณาลงมติ การเสนอโดยปกติจะทําเปน
หนังสือตอประธาน เพื่อบรรจุเขาในระเบียบวาระการประชุม แตถาเปนการเรงดวนสมาชิกอาจเสนอในท่ีประชุม
เลยก็ได 
 4. การแปรญัตติ หมายถึง การเปล่ียนแปลงญัตติดวยการเพิ่ม ตัดออก หรือเสนอซอน ท้ังดานถอยคํา
และขอแมตาง ๆ คําศัพทญัตติและแปรญัตตินี้ ใชเฉพาะการประชุมบางประเภท เชน การประชุมสภา
ผูแทนราษฎร การประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด เปนตน 
 5. มติ คือ ขอตกลงของท่ีประชุม การออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงขางมาก ซึ่งทุกคนตองยอมรับแมบางคน
จะไมเห็นดวย การออกเสียงลงมติอาจทําโดยเปดเผย คือ การยกมือ หรือลงมติแบบลับคือเขียนใสซองปดผนึก
และตรวจนับภายหลังก็ได 
 6. ท่ีประชุม หมายถึง บรรดาผูเขาประชุมท้ังหมด (ไมรวมผูจัดการประชุม) 
 7. สมัยการประชุม หมายถึง ชวงเวลาท่ีจัดประชุม ซึ่งแบง 2 สมัย คือ การประชุมสมัยสามัญ หมายถึง 
การประชุมตามท่ีไดมีการกําหนดเวลาไวอยางแนนอน และการประชุมสมัยวิสามัญ หมายถึง การประชุมท่ีจัดเปน
พิเศษ เพราะมีเรื่องสําคัญเรงดวนท่ีตองการปรึกษากัน หรือตองการพิจารณา รวมท้ังมีเรื่องสําคัญท่ีตองการให
คณะกรรมการทราบโดยดวน 
  8. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง  เรื่องท่ีจะนําเขาปรึกษากันในท่ีประชุมตามลําดับกอน-หลัง  
ซึ่งการประชุมสวนมากมักมีกําหนดระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ (เปนการกําหนดตามระเบียบงานสารบรรณ 2526 คําอธิบายที่ 10 
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เรื่องรายงานการประชุม) 

 ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
     (หรือ เรื่องรับรองรายงานการประชุม)       ระเบียบวาระท่ี 1 และ 2 
 ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม                          อาจสลับกันได 
     (หรือ เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ) 
 ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
     (หรือ เรื่องการติดตามผลการดําเนินการ) 
 ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
     (หรือ เรื่องเพื่อพิจารณา) 
 ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 
 9. จดหมายเชิญประชุม คือ จดหมายแจงสถานท่ี วัน เวลาการประชุม พรอมท้ังระเบียบวาระการ
ประชุมตามท่ีประธานกําหนด 
 10. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูเขาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ี
ประชุมไวเปนหลักฐาน 
 

การจัดทําระเบียบวาระการประชุม  

  ระเบียบวาระ หมายความวา ลําดับรายการท่ีกําหนดไวเสนอตอท่ีประชุม  
  ระเบียบวาระการประชุม จึงหมายถึง การจัดรวมเรื่องท่ีจะเสนอตอท่ีประชุมเปนหมวดหมูเพื่อสะดวกตอ
การประชุม  
  โดยท่ัวไปประธานและเลขานุการการประชุมจะเปนผูจัดระเบียบวาระการประชุมโดยแจงเรื่องท่ีจะ
ประชุมใหผูเกี่ยวของทราบ เพื่อเสนอบรรจุเรื่องท่ีตองการประชุม กําหนดไวในระเบียบวาระการประชุม ทําใหผู
เขาประชุมทราบขอบเขตของการประชุม ทราบประเด็นลวงหนา สามารถเตรียมขอมูลและความคิดเห็นเพื่อเสนอ
ท่ีประชุม หรือหากไมเขาประชุมก็จะไดมอบหมายผูเกี่ยวของกับการประชุมเรื่องนั้นเขาประชุมแทน 
 การจัดระเบียบวาระการประชุมมีลักษณะ ดังนี้  
 1) ไมเขียนระเบียบวาระการประชุม “ไมม”ี 
  ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีนําเขาประชุมตามลําดับกอน-หลัง ซึ่งหากในการ
ประชุมครั้งนั้นไมมีระเบียบวาระเรื่องใดใหตัดออก แลวรนระเบียบวาระอื่นข้ึนมาแทน ไมควรเขียนวา “ไมมี” 
ดังนี ้
 
  ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

 - ไมมี - 
  ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 3/2556 
  กรณีท่ีไมมีเรื่องใหท่ีประชุมทราบ ใหเล่ือนระเบียบวาระท่ี 2 เปนระเบียบวาระท่ี 1 แทน 
 เชน ระเบียบวาระท่ี 1  รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 3/2556 
  แตถาจะไมเขียนครั้งท่ีก็ได ใหไปเขียนในเนื้อความแทน เชน 
  ระเบียบวาระท่ี 1  การรับรองรายงานการประชุม 

 ประธานขอใหท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งท่ี 3/2556 เมื่อวันท่ี 18 มิถุนายน 
2555 ท่ีประชุมพิจารณาแลวมีมติรับรองรายงานการประชุมดังกลาวโดยไมแกไข 
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  ส่ิงท่ีเปนขอบกพรองอีกประการ คือ การเขียนวา “รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว” เนื่องจากคํา
วา “ครั้งท่ีแลว” เปนคํากลาวท่ี “ไมชัดเจน” ไมทราบวาครั้งไหนจึงไมควรเขียนเชนนัน้ ถาจะระบุครั้งท่ีตองระบุ
ใหชัดเจน โดยใหลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป เริ่มครั้งแรกจากครั้งท่ี 1 เรียงลําดับไปจนส้ินปปฏิทิน ทับดวยเลขป
พุทธศักราชท่ีประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหม หรือจะลงครั้งท่ีประชุมท้ังหมดประกอบกับครั้งท่ี
ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งท่ี 5-6/2556 
 

 2)  ไมควรนําระเบียบวาระการประชุมมารวมกัน เชน 
   ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องแจงเพื่อทราบ / พิจารณา 
  “เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ” หรือ “เรื่องแจงเพื่อทราบ” เปนเรื่องท่ีนํามาแจงตอท่ี
ประชุมใหรับทราบในประเด็นนั้นๆ แตถาเปน “เรื่องเพื่อพิจารณา” หรือ “เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา” เปนเรื่องท่ี
นํามาปรึกษาแสดงความคิดเห็น หรืออภิปรายกันในท่ีประชุม เพื่อหาขอสรุปรวมกัน สําหรับเปนแนวทางปฏิบัติ
ตอไป ซึ่งในรายงานการประชุมจะเรียกวา “มติท่ีประชุม” หมายถึง ความคิดเห็นท่ีเห็นพองตองกันของท่ีประชุม 
 รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม  

  ตามคําอธิบาย 10 รายงานการประชุม ประกอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ขอ 1.9 อธิบายวา ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุมโดยปกติใหเริ่มดวย ประธานกลาวเปดประชุม
และเรื่องท่ีประชุม กับมติท่ีประชุมหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอดังนี ้ 

1. เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
2. เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
3. เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  
4. เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  
5. เรื่องอื่นๆ (ถาม)ี  

รูปแบบท่ี 1  
ระเบียบวาระการประชุม ............................................  

ครั้งท่ี .............../25............  
วันท่ี..............................................เวลา.........................................น.  

ณ.......................................................................  
-------------------------------------  

 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  

1.1 .........................................................  
1.2 ........................................................  

ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  
   3.1 ........................................................  
   3.2 ........................................................  
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องท่ีเสนอใหประชุมพิจารณา  
   4.1 ........................................................  
   4.2 ........................................................  
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอื่นๆ (ถาม)ี 
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การเขียนรายงานการประชุม 
  การประชุมทุกรูปแบบ จะตองมีการจดรายงานการประชุมไวเปนหลักฐาน และเพื่อใหผูเกี่ยวของนําไป
ปฏิบัติตามขอตกลงของท่ีประชุม รายงานการประชุมจึงเปนส่ิงท่ีสําคัญยิ่ง เพราะเปนหลักฐานการบันทึกมติของ
ประชุม เปนเอกสารท่ีระบุใหทราบวาผูใดจะตองรับผิดชอบดําเนินการในเรื่องใด และ/หรืออยางไร และระบุ
กําหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเหลานั้น เพื่อการติดตามผลงานใหบรรลุตามเปาประสงคตอไป  
 การจดรายงานการประชุมตองคํานึง  
  1) จดรายงานการประชุมแบบส้ันรวบรัดเกินไป ทําใหอานไมเขาใจ เชน 
  2) เขียนเยิ่นเยอ ใชภาษาซ้ําซาก  
  3) จดรายงานการประชุมไมถูกตองตามระเบียบวาระ 
  4) จดรายงานการประชุมเฉพาะมติท่ีประชุม 
  5) ใชภาษาในการจดรายงานการประชุมท่ีไมเหมาะสม 
  การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธ ี 
   1) จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคนพรอมดวยมติ  
  2) จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของคณะกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล
นําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติ โดยระบุช่ือและตําแหนงของผูพูด  
  3) จดแตเหตุผลกับมติท่ีประชุม  
   การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ีประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือใหประธานและ
เลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด  
 
แบบรายงานการประชุมและคําอธิบาย  
  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 35 และคําอธิบาย 10 รายงาน
การประชุม โดยมีรูปแบบการประชุมดังนี้  

รายงานการประชุม.........................................  
ครั้งท่ี.....................  

เมื่อ.....................................................  
ณ.......................................................................................................  

----------------------------------------  
ผูมาประชุม (หามใช ผูเขารวมประชุม)  
ผูไมมาประชุม (ถามี)  
ผูเขารวมประชุม (ถามี)  
เริ่มประชุมเวลา (หามใช เปดประชุมเวลา)  
            
 (ขอความ).................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
เลิกประชุมเวลา (หามใช ปดประชุมเวลา)  

   (...............................................................)  
   ผูจดรายงานการประชุม  

        (หามใช ผูบันทึกรายงานการประชุม)       
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หมายเหตุ  

แบบรายงานการประชุมนี ้คือ แบบท่ี 11 ทายระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
  สิ่งท่ีตองเขียนในรายงานการประชุม (คําอธิบาย 10 ) 
  ตามระเบียบ ขอ 25 ไดใหความหมายของคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็น
ของผูมาประชุม ผูเขาประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนั้นเมื่อมีการประชุม จึงเปนหนาท่ีของฝาย
เลขานุการ ท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุมตามรูปแบบโดยมีรายละเอียดตามท่ีกําหนดไว ดังนี้  
  1) รายงานการประชุม   ใหลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เชน รายงานการประชุม
คณะกรรมการ  
  2) คร้ังท่ี   ใหลงครั้งท่ี ท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนส้ินปปฏิทิน 
ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหมเรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2557 หรือ
จะลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุมหรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งท่ีประชุมเปนรายก็ได 
เชน ครั้งท่ี 2-4/2557 เปนตน  
  3) เม่ือ   ใหลงวันท่ี เดือน ปท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันท่ี 9 มกราคม 2557  
  4) ณ   ใหลงช่ือสถานท่ีท่ีใชเปนท่ีประชุม  
  5) ผูมาประชุม   ใหลงช่ือและตําแหนงของผูไดรับแตงต้ัง คณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีท่ีเปนผู
ไดรับการแตงต้ังเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะท่ีประชุม หรือ
การประชุมนั้น ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด หรือเปนผูแทนหนวยงานใด  
  6) ผูไมมาประชุม   ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงต้ังเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งมิไดมา
ประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยใด พรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุมถาหากทราบดวยก็ได 
(เหตุผลจะใสหรือไมใสก็ได)  
  7) ผูเขารวมประชุม   ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงต้ังเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งไดเขา
รวมประชุมและหนวยงานท่ีสังกัด ถาม ี 
  8) เร่ิมประชุมเวลา   ใหลงเวลาเริ่มตนประชุมจริง (การเขียนเวลาใหใสเลข 2 หลัก เชน 08.00 น.)  
  9) ขอความ   ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมเรื่องท่ีประชุม
กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอดังนี้  
   (1) เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
   (2) เรื่องการรับรองรายงานประชุม  
   (3) เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  
   (4) เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  
   (5) เรื่องอื่นๆ (ถาม)ี  
  10) เลิกประชุมเวลา   ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุมจริง ไมควรจดวา “ปดประชุมเวลา”  
 11) ผูจดรายงานการประชุม    ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลง
ลายมือช่ือพรอมท้ังพิมพช่ือเต็มและนามสกุลไวใตลายมือช่ือ ในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย ดังนี้  
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(ลายมือช่ือ)  
(................................................)  

ผูจดรายงานการประชุม  
 

(ลายมือช่ือ)  
(................................................)  

ผูตรวจรายงานการประชุม  
 
 การจดรายงานการประชุมในแตละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระ ดังนี้  
 
  ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบหรือเรื่องท่ีประธานแจงตอท่ีประชุม การจดตอง
จดวาประธานแจงเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยยอวาอยางไร ถามีมากกวา 1 เรื่อง ระบุใหชัดเจนเปนขอๆ และท่ี
ประชุมมีมติหรือสรุปวาอยางไร  

  ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ........../......... ใหเริ่มดวยขอความวา ท่ีประชุม
ไดพิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ........../........ โดยมีการปรับปรุงแกไขรวม .......... แหง ดังนี้  
  1. หนา ....... ตอนหัวเรื่องการประชุมบรรทัดท่ี .... ขอความเดิม “........................” แกไขเปน 
“............................”  
  2. หนา.......หัวขอ.......................ขอหรือบรรทัดท่ี..............ขอความเดิม “..............................” แกไขเปน 
“.....................................”  
  3. หนา...... ระเบียบวาระท่ี ......... ขอ ........... บรรทัดท่ี ........... (บรรทัดท่ีของขอนั้น) ขอความเดิม 
“.....................................” แกเปน “......................................”  
  4. ระเบียบวาระท่ี........... หนา........... ขอ..............บรรทัดท่ี...............(บรรทัดท่ีของขอนั้น) ขอความเดิม 
“.....................................” แกเปน “..............................................”  
  กรณีไมมีการแกไขใดๆ ก็ใหใชเครื่องหมาย – ตรง ............-............ แหง หรือ ใชขอความวา “ท่ีประชุม
ไดพิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี......../......... โดยไมมีการแกไขเพิ่มเติมแตอยางใด”  
 
ตัวอยางเชน   
ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม 
 ประธานขอใหท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งท่ี 2/2556 เมื่อวันท่ี 20 พฤษภาคม 2556  
ท่ีประชุมพิจารณาแลว ไดแกไขดังนี้ 
 หนา 1 บรรทัดท่ี 10 แกไขคําวา “กองแผนการ” เปน “กองแผนงาน” 
 มติท่ีประชุม  รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 2/2556 ตามท่ีไดแกไขแลว 
 
 การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธ ี 
   3.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวน ใหประธานหรือเลขานุการของท่ี
ประชุม อานสรุปมติใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง  
   3.2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรอืเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งท่ีแลว
มาใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง  
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   3.3 รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยังกําหนดเวลาครั้ง
ตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปใหบุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งกอน หากไมมีเรื่องสืบเนื่องก็ใหจดวา “ไมมีเรื่อง
สืบเนื่อง” แตถามีเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งกอน จะตองระบุวาเรื่องนั้นๆ มาจากระเบียบวาระท่ีเทาใด 
หนาไหนหรือขอท่ีเทาไหร บรรทัดใด เรื่องอะไร ไดดําเนินการไปอยางไรท่ีประชุมมีมติหรือขอสรุปวาอยางไร 
 

  ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ มีเรื่องท่ีจะเสนอเพื่อทราบมากนอยเพียงใดใหรวบรวม
ไวในระเบียบวาระนี้ ระเบียบวาระนี้มักจะจบเร็ว การจดควรจดเนื้อหา ดังนี้ เรื่องอะไร (แสดงเปนขอๆ ) สรุป
ประเด็นท่ีกะทัดรัดวาอยางไร ท่ีประชุมมีมติหรือขอสรุปวาอยางไร  

 ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาอาจมีหลายเรื่อง ใหรวบรวม
ไวในระเบียบวาระนี้ ควรจดเนื้อหาดังนี ้ 

- ใครเสนอเรื่องอะไร  
- สรุปประเด็นท่ีกะทัดรัดวาอยางไร  
- ผลการพิจารณาเปนประการใด  
- ท่ีประชุมมีมติหรือขอสรุปวาอยางไร ถามีมากกวา 1 เรื่องควรจดเปนขอๆ  

 ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอื่นๆ (ถามี) เปนเรื่องท่ีนอกเหนือจากระเบียบวาระท่ี 1-5 ซึ่งเปนเรื่องท่ีเปน
ประโยชนตอท่ีประชุมก็สามารนํามาแจงใหท่ีประชุมทราบหรือรวมกันพิจารณาได ควรจดเนื้อหาดังนี ้ 

- ใครเสนอเรื่องอะไร  
- สรุปประเด็นท่ีกะทัดรัดวาอยางไร  
- ท่ีประชุมมีมติหรือขอสรุปวาอยางไร  

 

ขอบกพรองการเขียนรายงานการประชุม 
การจดรายงานการประชุมมีรูปแบบการจดท่ีแตกตางหลากหลายในแตละองคกร แตถาเปนหนวยงาน

ราชการ การจดรายงานการประชุมควรปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526  
ท่ีกําหนดรูปแบบรายงานการประชุม ดังนี้ 
 1.1   ใชคําวา   “รายงานการประชุม..............”  ไมใช “บันทึกการประชุม............” 
 1.2   ใชคําวา  “เมื่อวันท่ี................”  ไมใช “วันท่ี...................” 
 1.3   ใชคําวา  “ผูมาประชุม/ผูไมมาประชุม” ไมใช “ผูเขาประชุม/คณะกรรมการท่ีมา  

 ประชุม/ รายนามผูมาประชุม ฯลฯ” 
 1.4   ใชคําวา  “ผูเขารวมประชุม”  ไมใช “ผูรวมประชุม” 
 1.5   ใชคําวา  “เริ่มประชุม”   ไมใช “เปดประชุม” 
 1.6   ใชคําวา “เลิกประชุม”   ไมใช “ปดประชุม” 
 1.7   ใชคําวา  “ผูจดรายงานการประชุม” ไมใช “ผูบันทึกรายงานการประชุม” 
 
ขอพึงระวังในการเขียนบันทึกรายงานการประชุม 

1. รูปแบบรายงานการประชุมตองถูกตอง แมรูปแบบรายงานการประชุมจะตองมีรายละเอยีดท่ีแตกตาง
กันไปบาง แตหลักใหญรูปแบบรายงานการประชุมจะตองเปนไปตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ ขอ 25 
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 2. การใชภาษาเรียบเรียงรายงานการประชุมตองใชภาษาท่ีส้ันกระชับแตไดใจความสมบูรณ และใช
ภาษาแบบแผนเทานั้น 
 3. การจดรายงานการประชุมตองคํานึงถึง ความถูกตอง เท่ียงตรง และชัดเจน จะตองจดใหไดความใน
ประเด็นสําคัญ คือ ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เมื่อไร อยางไร และ/หรือ เพราะอะไร โดยเฉพาะความเห็นในท่ีประชุม
ควรสรุปประเด็นสําคัญใหครบถวนและท่ีประชุมไดมอบหมายใหใครทําอะไร ดําเนินการเมื่อไร ในระยะเวลา
เทาใด จําเปนตองจดอยางละเอียด 
 ท่ีประชุมสามารถท่ีจะมีมติหรือขอใหทุกคนท่ีเปนผูมาประชุม หรือผูมีหนาท่ีเกี่ยวของ (แมไมมาประชุม) 
ดําเนินการหรือมีหนาท่ีรับผิดชอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่งได หากแตภาษาท่ีใชในการบันทึกรายงานการประชุมจะ
แตกตางกันไป กลาวคือ 
 หากท่ีประชุมหรือประธานมอบหมายใหกรรมการ หรือสมาชิกของท่ีประชุมไปดําเนินการ จะใชคําวา 
“มอบ” แตถาประธานเปนผูมอบใหคนนั้นดําเนินการ นิยมใชคําวา “ประธานขอให......รับไปดําเนินการ” หรือ 
“ประธานมอบหมายให...” แตถาผูรับดําเนินการเอง จะใชภาษาวา “(ระบุช่ือหรือตําแหนง)รับไปดําเนินการ...” 

4. การใชคํา “มติท่ีประชุม” จะใชคํานี้ในกรณีท่ีไดมีการพิจารณาแสดงความคิดเห็นและอภิปรายรวมกัน
จนไดขอตกลงรวมกันในเรื่องนั้น ๆ จึงใช “มติท่ีประชุม” หากไมมีขอตกลงรวมกันจะใชคํานี้ไมได ยิ่งถาเรื่อง
ประชุมยังไมส้ินสุดตองมีการพิจารณาในการประชุมครั้งตอไปในประเด็นนั้นอีก จะยังสรุปเปนมติไมได 
 อนึ่ง เมื่อท่ีประชุมมีมติแลว การบันทึกการประชุมจะไมบันทึกเนื้อความอื่นอีก เชน ประธานไมขัดของ.... 
เลขานุการเสนออีกวา....... มีผูแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติมวา..... ฯลฯ เมื่อเขียนมติแลวการบันทึกการประชุมจะ
ข้ึนเรื่องใหม หรือระเบียบวาระใหมเลย 
 
คุณสมบัติของผูจัดและจัดทํารายงานการประชุมท่ีดี  

  คุณสมบัติของผูท่ีจะจดและจัดทํารายงานการประชุมท่ีดี ควรตองมีลักษณะ ดังนี้  
  1. เปนผูฟงท่ีดี การท่ีจะจดและจัดทํารายงานการประชุมไดอยางถูกตองครบถวนตรงประเด็น และเก็บ
สาระสําคัญของเรื่องท่ีมีการประชุมได ตองเปนผูฟงท่ีดี ฟงอยางจับประเด็น รูประเด็น รูเทาทันในส่ิงท่ีกําลัง
ประชุมกันอยูนั้น ตองฟงอยางตอเนื่องและติดตามไปโดยไมขาดตกบกพรองในประเด็นของเรื่อง  
  2. เปนผูทําการบานกอนเขาประชุม นี่เปนเงื่อนไขท่ีสําคัญท่ีสุด การทําการบานกอนเขาประชุม คือการ
อานเรื่องในระเบียบวาระประชุม ศึกษา ถึงเรื่องท่ีจะตองประชุมนั้นวา มีประเด็นในการพิจารณาอยางไร 
ขอเท็จจริงเปนอยางไร มีขอกฎหมายกําหนดแนวทางปฏิบัติไวเพียงใดหรือไม เคยมีกรณีตัวอยางท่ีสามารถ
เทียบเคียงกับเรื่องท่ีนําเสนอครั้งนี้หรือไม การศึกษาหรือการทําการบานลวงหนากอนเขาประชุมจะชวยทําให
เขาใจเรื่องไดงาย และไมตองออกแรงมากในการฟงหรือในการติดตามเทาๆ กับท่ีจะระลึกรูตลอดเวลาวาขณะนี้
กําลังพูดจากันอยูในประเด็นท่ีจะตองใหความสําคัญหรือไมดวย  
  3. เปนผูมีสมาธิดีตลอดการประชุม สมาธิท่ีดีจะชวยทําใหเกิดความเขาใจและติดตามเรื่องราวของการ
ประชุมไดอยางตอเนื่องประกอบกับถาหากไดทําการบานลวงหนามาดวย การจดและจัดทําบันทึกรายงานการ
ประชุมก็จะไมใชปญหาอีกตอไป  
  4. เปนผูมีทักษะในการสรุปความท่ีดี ถึงแมจะเปนผูฟงท่ีดี มีสมาธิ และทําการบานกอนเขาประชุม
ครบถวนตามคุณสมบัติอันพึงประสงคทุกประการแลวก็ตาม แตคุณสมบัติท่ีขาดไมไดดวยประการหนึ่งก็คือ การ
เปนผูมีทักษะในการสรุปความท่ีดี ใชภาษาในการเรียบเรียงท่ีดี จึงทําใหรายงานการประชุมนั้นออกมาเปนบันทึก
รายงานท่ีดีได  
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ปญหา และขอเสนอตางๆ เก่ียวกับการจดรายงานการประชุม  
  1. ปญหาและขอสังเกต  
  1) ผูจดรายงานการประชุมขาดความเขาใจ ขาดประสบการณ และไมมีความรูในรูปแบบการจด
รายงานการประชุมท่ีถูกตอง  
  2) ขาดทักษะในการใชสํานวนภาษาในการส่ือความหมาย ขาดความรูในการใชถอยคําท่ีเหมาะสม
รวมท้ังไมมีความแมนยําในการใชภาษาไทยท่ีถูกตอง  
  3) ขาดทักษะและสมาธิในการฟง ทําใหจับใจความสําคัญไมไดและการยอใจความยังไมดีพอ  
  4) ผูจดรายงานการประชุมสวนใหญมักใชแนวการจดตามเคย ไมพยายามฝกฝนปรับปรุงขอบกพรอง
ของตนเองใหเหมาะสมดีข้ึน  
  5) ไมมีความเขาใจเกี่ยวกับช่ือ ตําแหนงของบุคคล ช่ือหนวยงานและสถานท่ีราชการ รวมท้ังใชรหัส
และอักษรยอตางๆ  
  6) ผู เขาประชุมสวนใหญมักใหความสําคัญตอรายงานการประชุมนอยไป จึงทําให ไมทราบ
ขอบกพรองในการจดรายงานการประชุม  
  7) สถานท่ีประชุมไมเหมาะสม มีเสียงรบกวนมาก ทําใหฟงการพูดไมชัดเจน  
  8) ระยะเวลาในการประชุมไมเหมาะสมกับเนื้อหา บางครั้งรีบดวนเกินไป บางครั้งยาวนานเกินไป  
  9) การประชุมท่ีไมมีระเบียบวาระการประชุม ทําใหยากตอการจดรายงานประชุม  
  10) รูปแบบการจดรายงานการประชุมและการจัดทําระเบียบวาระการประชุมแตละหนวยงานไม
เหมือนกัน ทําใหเกิดความสับสนไมมั่นใจ  
  11) ปญหาจากประธานการประชุม  
   - ไมดําเนินการประชุมใหตรงตามระเบียบวาระการประชุม  
  - ไมสามารถควบคุมการประชุมใหดําเนินไปอยางเรียบรอยเหมาะสม      
  - พูดวกวน พูดเร็ว และพูดมากเกินไป ทําใหลําดับเนื้อหาไมถูกตอง  
   - ขาดทักษะในการสรุปประเด็นของการประชุมอยางกะทัดรัดเหมาะสม  
 
  2. ขอเสนอแนะ  
  1) ผูจดรายงานการประชุมตองศึกษาระเบียบงานสารบรรณใหเขาใจอยางลึกซึ้ง และควรมีความรูใน
เรื่องการจดรายงานการประชุมเปนอยางดี พยายามศึกษาคนควาความรูเพิ่มเติม รวมท้ังความรูเกี่ยวกับตําแหนง
ของบุคคลท่ีเกี่ยวของ ช่ือสถานท่ีราชการ รวมท้ังการใชรหัสและอักษรยอตางๆ  
  2) ผูจดรายงานการประชุม ควรเปนนักสังเกตท่ีดี มีสมาธิในการจดและไมนั่งหางจากประธานมาก
เกินไป  
  3) เลขานุการประชุมตองเตรียมแฟมการประชุม และเอกสารขอมูลตางๆ ไวใหประธานและตองจัด
หองประชุม อุปกรณเครื่องใชตางๆ ใหพรอมและเหมาะสม  
 4) ในกรณีท่ีมีความจําเปนควรใชวิธีบันทึกเสียงประกอบ และจัดใหมีเอกสารแจกในท่ีประชุมดวย  
 5) ควรจัดใหมีการฝกอบรมผูมีหนาท่ีในการจดรายงานการประชุมวาดวยเรื่องการจดรายงานประชุม 
เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตองและเปนไปในแนวเดียวกัน 
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