
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ku 

 

 

 

 

 

ปการศึกษา

2556 

 

คูมือการเขยีนหนังสือราชการและ
การจดรายงานการประชุม 

          คณะกรรมการการจัดการความรู  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน 
                                                                                      พฤษภาคม 2557  
 
 



คูมือการเขียนหนังสือการาชการและการจดรายงานการประชุม 

 
 

1 

 

คํานํา 
 

  คูมือการเขียนหนังสือราชการและการจดรายงานการประชุมฉบับนี้ ไดรวบรวมข้ึนจากการแลกเปล่ียน
เรียนรูการจัดการความรูสําหรับบุคลากรสายสนับสนุน เรื่อง การเขียนหนังสือราชการและการจดรายงานการ
ประชุม เม่ือวันท่ี 20 มีนาคม  2557 ณ สํานักหอสมุด กําแพงแสน  โดยการถายทอดองคความรูจาก         
นางชนากานต  หมื่นนรินทร และ ผศ.อรวรรณ  ทองเพิ่ม  ผูท่ีมีความเช่ียวชาญดานสารบรรณ และหลักการใช
ภาษาไทย   โดยบุคลากรท่ีเขารวมโครงการฝกอบรมหลักสูตร การเขียนหนังสือราชการและการเขียนรายงาน
การประชุมอยางมืออาชีพ  และบุคลากรภายในวิทยาเขตกําแพงแสน ท่ีปฏิบัติงานดานสารบรรณ  การจด
รายงานการประชุม  ซึ่งไดรวบรวมหลักการใชภาษาไทยในการรางหนังสือราชการ และหลักการรางหนังสือ
ราชการท้ัง 6 ชนิด ประกอบดวยหนังสือภายนอก  หนังสือราชการภายใน   หนังสือประทับตรา  หนงัสือส่ังการ 
หนังสือประชาสัมพันธ และหนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ รูปท้ังรูปแบบ ขนาด 
ของหนังสือแตละชนิด ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526  และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสรรบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  เพื่อใหบุคลากรไดนําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตองตามรูปแบบท่ีกําหนดไว 

 

  หากรายงานฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของรวบรวมองคความรูจากบุคลากรผูถายทอด และสวนหนึ่งจาก
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  หากมีขอผิดพลาดประกานใด  คณะผูจัดทําขออภัยมา ณ 
ท่ีนี้ดวย 

 

         คณะกรรมการการจัดการความรู  

         วิทยาเขตกําแพงแสน 

                      พฤษภาคม  2557 
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การเข ียนหนังสือราชการ 
 

 ในการเขียนหนังสือราชการนอกจากรูปแบบจะตองถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณแลวยังจําเปนตองมีความชัดเจนถูกตองสมเหตุสมผลมีการจัดลําดับเนื้อหาเปนระเบียบ
นอกจากนี้จําตองมีการใชถอยคําภาษาที่ถูกตองชัดเจนเหมาะสมและสละสลวยนาอานอีกดวยดังนั้นการเขียน
หนังสือราชการจึงเปนทั้งศาสตรและศิลปในดานศาสตรคือการมีหลักการในการเขียนที่ชัดเจนการใชภาษา
ถูกตองตามหลักการใชภาษาใชใหเหมาะสมกับบุคคลและโอกาสสวนในดานศิลปมีการใชภาษาที่นุมนวล
สํานวนไพเราะที่ทาํใหบรรลวุัตถุประสงคการเปนผูสนใจอานคือการอานมากและการฝกการเขียนคือการเขียน
มากยอมทําใหเขียนหนังสือไดดีย่ิงข้ึนเรื่อยๆเนื่องจากเปนการเพ่ิมทักษะจนเกิดเปนความชํานาญในการเขียน
หนังสือ ดังนั้นผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ  จึงตองศึกษาใหเกิดความชํานาญ 
 งานสารบรรณหมายถ ึง“งานท่ีเกี่ยวก ับการบร ิหารงานเอกสารเริ่มต้ังแตการจ ัดทําการร ับการส งการเก ็บ

รักษาการยืมจนถึงการทําลาย”มีความหมายครอบคลุมถึงงานท่ีเกี่ยวก ับเอกสารท้ังหมด ต้ังแตขบวนการ

เริ่มแรกจนถึงข ั้นทําลายเอกสารท้ังนี้เพื่อไมใหมีการเก็บเอกสารท่ีไมจําเปนไวในสวนราชการนั่นเอง 

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

บรรณสําน ักนายกร ัฐมนตร ีว าด วยงานสารบรรณฉบับที่ 2  พ.ศ.2548 จะเก ิดประโยชนต อเมื่อเจ าหน าท่ี

ต้ังใจปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบและช วยก ันปร ับปร ุงแก ไขให ด ียิ่งขึ้นนอกจากนี้ย ังต องรู งานด านอ ื นๆด วยเชนการ

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

จําเปนตองรูภาษาไทยดีตัวสะกดวรรคตอนแมนยําตองมีความละเอ ียดรอบคอบส ุข ุมและรวดเร ็วการเข ียน

หนังสือตองเขียนใหส้ันกระชับไดใจความหลีกเล่ียงการกลาวเยิ่นเยอ ทําใหผูอ ื่นเบ่ือหนายลดความนิยมลงได 

 อ ิเล ็กทรอน ิกสหมายความว าการประย ุกต ใช ว ิธ ีการทางอ ิเล ็กตรอนไฟฟ าคล่ืนแม เหล ็กไฟฟ าหรือวิธ ี

อื่นใดในลักษณะคลายกันและใหหมายความรวมถ ึงการประยุกตใชวิธีการทางแสงวิธีการทางแม เหล ็กหร ือ

อ ุปกรณท่ีเกี่ยวของก ับการประยุกต ใชว ิธีตาง ๆ เช นวานั้น (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2548) 

 ระบบสารบรรณอ ิเล ็กทรอน ิกสหมายความว าการร ับส งข อม ูลข าวสารหร ือหน ังส ือผาน

ระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) ชนิดและ

ขนาดอักษรใชตัวอักษร (Font) TH SarabunPSK๙ ขนาด 16 

 สื่อกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่งหมายความถึงส่ือใดๆท่ีอาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณทาง 
อิเล็กทรอนิกสเชนแผนบันทึกขอมูลเทปแมเหล็กจานแมเหล็กแผนซีดี-อานอยางเดียวหรือแผนดิจิทัล
อเนกประสงคเปนตน” 

 หนังสือราชการหมายความวา เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแกหนังสือท่ีมีไปมาระหวาง 
สวนราชการหนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอกหนังสือ
ท่ีหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อ
เปนหลักฐานในราชการเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมายระเบียบหรือขอบังคับขอมูลขาวสารหรือ
หนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) ตาม
ระเบ ียบสํานักนายกร ัฐมนตร ีว าด วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 กําหนดใหหนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
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 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพื่อเปน
หลักฐานในราชการซึ่งรวมถึงภาพถายฟลมแถบบันทึกเสียงแถบบันทึกภาพและส่ือกลางบันทึกขอมูลดวยหรือ
หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมี
รูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทํา
ตามแบบเชนโฉนดแผนท่ีแบบแผนผังสัญญาหลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง เปนตน (ระเบียบสํานัก

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

การใชภาษาในการรางหนังสือราชการ 
 หลักการการเขียน (ราง) หนังสือราชการในการเขียนหนังสือราชการที่ดีจําเปนอยางย่ิงที่จะตองมี
หลักการในการเขียนจึงจะทําใหภาษาของหนังสือราชการนาอานมีความชัดเจนและตรงตามวัตถุประสงคของ
การเขียนจึงขอกลาวถึงขอควรคํานึงในการเขียนหนังสือราชการดังตอไปนี ้

 กอนอื่นผูเขียน (ราง)  หนังสือจะตองทําความเขาใจสาระของเรื่องท่ีจะทําการเขียนโตตอบ (ราง) ใหถอง
แทเสียกอน โดยยึดหลัก 5 W 1 H  ไดแก 

 What (อะไร) คือ ตองการใหทําอะไร 

 When (เมื่อไร) คือ ตองการใหทําเมื่อไร 

 Where (ท่ีไหน) คือ ตองการใหทําท่ีไหน 

 Who (ใคร) คือ ตองการใหใครทํา 

 Why (ทําไม)    คือ ทําไมตองทํา 

 How (อยางไร)     คือ ตองการใหทําอยางไร 
 

หลักปฏิบัติในการเขียน (ราง) หนังสือราชการใหดี 4 ประการ  

 1. การเขียนใหถูกตองคือ เขียนใหถูกแบบแผน  ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
 2. เขียนใหชัดเจนโดยเขียนใหชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงค และชัดเจนในวรรคตอน 
 3. เขียนใหรัดกุมโดยใชภาษาใหถูกตอง รัดกุม ชัดเจนในความหมาย อานแลวเขาใจไดทันที 
 4. เขียนใหกะทัดรัด  โดยเขียนใหส้ัน แตไดใจความตรงประเด็น ไมใชคําฟุมเฟอย 
 

 การรางหนังสือราชการควรยึดหลักปฏิบัติในการรางหนังสือท้ัง 4 ประการ    
1.  การเขียนใหถูกตอง จักตองประกอบดวย  

การเขียนช่ือ “เรื่อง” 
  - ความมุงหมายของการเขียนช่ือเรื่อง 
   1. ใหรูใจความท่ียอส้ันท่ีสุดของหนังสือ 
   2. ใหสะดวกแกการเก็บคน     
   3. ใหสะดวกแกการอางอิง 
  - “เรื่อง”ท่ีดี มีลักษณะ 
   1. ยอส้ันท่ีสุด 
   2. เปนประโยคหรือเปนวลี 
   3. พอรูใจความวาเปนเรื่องอะไร 
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   4. เก็บคนอางอิงไดอาง 
   5. แยกความแตกตางจากเรื่องอื่นได 
  - เก็บคนอางอิงไดงาย 
   1. ผูเก็บ อานช่ือเรื่องก็สามารถแยกเก็บเขาหมวดหมู ตามประเภทเรื่องท่ีได 
   2. ผูคน พอบอกช่ือเรื่องก็สามารถคนหาได โดยไมยุงยาก 
   3. ผูอางอิง สามาถบอกช่ือเรื่องใหผูอื่นเขาใจได  โดยไมสับสนไขวเขว 
 

ลักษณะของการเขียนเรื่อง 
  1. การข้ึนตนดวยกริยา จะชัดเจนดี   เชน ขออนุมัติ ขออนุญาต ขอให  

  2. การข้ึนตนดวยคํานาม จะไมชัดเจน   เชน  เครื่องพิมพดีด 
  เรื่องท่ียาวเกินความจําเปน เชน  
   เรื่อง การลงโทษขาราชการพลเรือนท่ีกระทําผิดวินัยขาราชการพลเรือน  
   เรื่อง การลงโทษขาราชการ 
  เรื่องท่ีไมเปนประโยคหรือวลี เชน   
   เรื่อง เครื่องพิมพดีด 

 เรื่อง เครื่องพิมพดีดหาย 
   เรื่อง การซื้อเครื่องพิมพดีด 
 เรื่องท่ีไมรูใจความ 
   เรื่อง แจงมติคณะรัฐมนตรี 
   เรื่อง การชวยเหลือผูประสบอุทกภัย 
    เรื่อง แจงมติคณะรัฐมนตรี เรื่อง.............. 
   เรื่อง การชวยเหลือผูประสบอุทกภัยท่ีจังหวัด............ 
  เรื่องท่ีเก็บคนอางอิงยาก 
   เรื่อง ซอมถนน 
   เรื่อง ซอมถนนท่ีเสียหายเพราะน้ําทวม 
   เรื่อง การซอมถนนมาลัยแมนชวงหลักกิโลเมตรท่ี 20-40  
  
  เรื่องท่ีแยกความแตกตางจากเรื่องอื่นไมได 
   เรื่อง ขอความรวมมือ 
   เรื่อง ขอความรวมมือในการจัดสัมมนานักบริหาร 
   เรื่อง ขอความรวมมือในการสํารวจสํามะโนประชากร 
    เรื่อง ขออนุมัติเล่ือนเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ       
    เรื่อง ขอผอนผันการคัดเลือกเขารับราชการทหาร 
    เรื่อง ขอเชิญวิทยากรบรรยาย 
  ถูกแบบ คือ การจัดทําหนังสือใหถูกรูปแบบและโครงสรางของหนังสือราชการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กอนจะเขียนหนังสือติดตอราชการจะตองพิจารณากอน
วาจะใชหนังสือแบบใดสําหรับติดตอราชการ  
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  เชน   รูปแบบและโครงสรางหนังสือภายนอก  
   รูปแบบและโครงสรางหนังสือภายในรูปแบบ 
   รูปแบบและโครงสรางหนังสือประทับตรา  
 
  ถูกเนื้อหา คือ เนื้อหาหรือขอความของหนังสือราชการท่ัวไปควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน 
(ยอหนา)  คือ 
  สวน (ยอหนา)  ท่ี 1   สวนท่ีเปนเหตุ เปนสวนเริ่มตนของเนื้อหาเปนขอความท่ีกลาวถึงสาเหตุท่ี
มีหนังสือไป หรือแจงใหผูรับทราบวาหนวยงานของผูเขียนจะทําอะไร หรือมีเหตุการณอะไรเกิดข้ึน 

  สวน (ยอหนา) ท่ี 2 สวนความประสงค เปนขอความในยอหนาท่ี 2 เปนสวนท่ีสําคัญ เพราะ
เนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะตองเขียนใหชัดเจน เพื่อใหผูรับหนังสือทราบวาผูเขียน
มีจุดประสงคอะไร 

  สวน (ยอหนา) ท่ี 3  สวนสรุปความ   เปนสวนสุดทายของการเขียนเนื้อหา ควรจะยอหนาข้ึน
บรรทัดใหม เริ่มตนดวยคําวา  “จึง”  แลวตามดวยขอความท่ีบอกถึงจุดประสงคในสวนท่ี 2   

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไปดวย 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติดวย 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและแจงผลการพิจารณาใหทราบดวย 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย    

 ตัวอยาง 
 
 
        สวนท่ีเปนเหตุ 
 
 
 
 
        สวนความประสงค  
 
 
 
 

         สวนสรุปความ 
 
 
 การเขียนใหถูกเนื้อหา  สําหรับหนังสือประทับตรา นิยมเขียนเนื้อหาหรือขอความของหนังสือเฉพาะ
สวนความประสงคท่ีทําใหมีหนังสือไปเชน 
 

ดวยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสนจะจัดการฝกอบรมการเขียน
หนังสือราชการใหกับบุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานงานสารบรรณ เพ่ือใหเขาใจ
หลักการเขียนหนังสือราชการท่ีถูกตองตามระเบียบ จํานวน ๕๐ คน ระหวางวันท่ี 
24  - 25ตุลาคม  2557 เวลา 09.00-12.00 น. ณ หองประชุมใหญชั้น 3 
สํานักหอสมุดกําแพงแสน  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน พิจารณาแลวเห็นวาสํานัก
นายกรัฐมนตรีมีวิทยากรท่ีมีความรูในหัวขอวิชาระเบียบงานสารบรรณ จึงขอเรียน
เชิญวิทยากรจากสํานักนายกรัฐมนตรีไปบรรยายหัวขอวิชาตามวันเวลา และ
สถานท่ีดังกลาว   

        จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหวิทยากรบรรยายดังกลาว
ดวย จักขอบพระคุณย่ิง 
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สวนท่ีเปนเหตุ 

 คําเริ่มตนของการเขียนสวนท่ีเปนเหตุท่ีมีหนังสือไป นิยมใชคําเริ่มตนหนังสือ ดังนี้ 
 
 1. ดวย............................................................................................................................ 
 
 2. เนื่องจาก.................................................................................................................... 
 
 3. ตาม.................................................................... ................................ ................นัน้ 
 
 4. ตามท่ี..................................................................................................................นัน้ 
 
 5. อนุสนธ.ิ................................................................... ................................ ............นัน้ 
 

 สวนเหตุท่ีมีหนังสือไปในกรณีท่ีเปนการเริ่มเรื่องใหม ไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน  ใหเริ่มตน
การเขียนหนังสือสวนท่ีเปนเหตุดวยคําวา   "ดวย"  หรือ  "เนื่องจาก"เชน  
 
   ดวย.................................................................................... 
 ควรใชเปนการบอกกลาวเลาเหตุหรือเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  
 
 

ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป                                        
 

ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป                                        
 

ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป                                        
 

ตามดวยเหตุการณท่ีเกิดข้ึนท่ีรับรูโดยท่ัวไป
                                        

 ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป 
 

ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป                                        
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   เนื่องจาก.................................................................................... 
 ใชในกรณีท่ีอางเปนเหตุอันหนักแนนท่ีจําเปนตองมีหนังสือไป 

 ถูกภาษา  หลักภาษาไทยท่ีควรระวัง มี  2 เรื่อง  คือ รูปประโยค  และความสัมพันธระหวาง
ขอความ 
  รูปประโยค จักประกอบดวย 
  - ประธาน  กริยา  กรรม 
  - ประโยคแตละประโยคตองมีกริยาเสมอ 
  - ประธานและกรรมของประโยคอาจละไว   ในฐานท่ีเขาใจ 
  - ขอความอาจจะประกอบดวยประโยค    หลายประโยค โดยเช่ือมดวยคําสันธาน เชน และ  
  กับ รวมท้ัง ตลอดจน 
 

  ลักษณะของรูปประโยค 
ไมมีกรรม รถใหญวิ่งชา   รถเล็กวิ่งเร็ว 
มีกรรม รถสีดําชนรถสีขาว 
 รถสีดําชนรถสีขาวดังสนั่น 
ประธานรวม อธิบดีแกหกลมหัวฟาดพื้นและตายในเวลาตอมา 

คนอวนกินอาหารหนักไดมากและกินอาหารหวานไดมากดวย 
กริยารวม อธิบดีแกกับอธิบดีหนุมไปเท่ียวดวยกัน 
 อธิบดีแกกับอธิบดีหนุมเลนหมากรุกดวยกัน 

 ถูกความนยิม  การเขียนหนังสือท่ี 
  - นิยมเขียนสรรพนาม  
  - นิยมเขียนถอยคํา สํานวน ความนิยมโดยท่ัวไป ในการใชถอยคําสํานวนในการเขียนหนังสือ
ราชการท่ีควรกลาวถึงบางประการ มีดังนี ้

   1)  ใชภาษาราชการ 

   ในการเขียนหนังสือราชการ นิยมใชภาษาราชการ ไมใชภาษาลําลอง หรือภาษาพูด  

หรือภาษานักประพันธในภาษาราชการและภาษาที่เปนทางการจะมีการใชคําหรือสํานวนบางชนิดที่แตกตาง
กันดังนี ้

 ภาษาท่ัวไป ภาษาราชการ 
 ใคร ผูใด 
 ที่ไหน ที่ใด 

 แบบไหน แบบใด 
 อะไร สิ่งใดอันใด 
 ไดไหม ไดหรือไม 
 เม่ือไหร เม่ือใด 
 อยางไร เชนใดประการใด 
 ทําไม เพราะอะไรเหตุใด 

ตามดวยเหตุท่ีมีหนังสือไป                                        
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 เด๋ียวนี ้ ขณะนีบ้ัดนี ้
 ตองการ (มีความ)  ประสงค 
 ชวย อนุเคราะห 
 ไมใช มิใช 
 ไมดี มิชอบไมสมควร 
 ไมได มิไดหาไมไดมิอาจ....ได 
 ในเรื่องนี ้ ในการนี้ในกรณีนี ้
 เรื่องนั้น เรื่อง (กรณี) ดังกลาว 
 เหมือนกัน เชนเดียวกัน 

 ขอเชิญมา ขอเชิญไป 

 ยังไมไดทําเลย ยังไมไดดําเนินการแตอยางใด 
 เสรจ็แลว แลวเสร็จเรยีบรอยแลว 
 ขอเตือนวา ขอเรียนใหทราบวา 
 ปญญาทึบ , โง ขาดความรูความเขาใจ 
 ใชไมได, เลว ยังบกพรอง , ยังตองปรับปรุง 
 ขอใหดําเนินการ โปรดพิจารณาดําเนินการ 
 โปรดอนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัติ 

เชน 

   1) พรอมนี้ไดแจงไปทางจังหวัดแลวเหมือนกัน ภาษาพูด 
   ท้ังนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลวภาษาราชการ 
   2)  ไมมีขอเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม   ภาษาพูด 
   ไมมีขอเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม          ภาษาราชการ 
   3) ประชาชนไดรับความเดือดรอนแสนสาหัส   ภาษาพูด 
      ประชาชนไดรับความเดือดรอนเปนอยางยิ่ง ภาษาราชการ 
 ถึงตอนนี้     บัดนี้   ๓ อาทิตย  ๓ สัปดาห  
 เวลาผานมานานแลว   เวลาลวงเลยมานานแลว   ตายตัว ถาวร 

 ยังไมรับแจงผลการพิจารณาเลย เปน ยังไมรับแจงผลการพิจารณาแตประการใด แตงตัว แตงกาย 

 เครื่องบินตกผูโดยสารตายหมด ไมมีใครรอด 
 เครื่องบินตกผูโดยสารเสียชีวิตท้ังหมด ไมมีผูใดรอดชีวิต 

 การปฏิบัติดังกลาวผิดระเบียบ  
 การปฏิบัติดังกลาวยังไมสอดคลองกับท่ีระเบียบกําหนด 

 ไมรูมากอนวาตองการขอมูล เปน ไมทราบวาประสงคจะขอรับขอมูล 
  
  โรคหมาบา    ควรใช    โรคพิษสุนัขบา 
  คิด     ควรใช    คํานวณ 
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  คําเสริมสราง     คําทําลาย 
  คําบังคับ         คําขอรอง 
  ขอใหนําเสนอตอไปดวย    โปรดนําเสนอตอไป 

  2)  ไมใชคําเช่ือมซํ้ากัน 

   การเช่ือมคํา หรือเช่ือมประโยค ดวยคําบุพบท หรือคําสันธาน หรือคําสรรพนาม    ซึ่ง
มีความหมายอยางเดียวกัน  ไมนิยมใชคําซ้ํากัน  เพราะจะทําใหไมนาฟงหรืออาจทําใหเขาใจสับสนได    จึงนิยม
เปล่ียนใชคําใหแตกตางกัน  ดังนี้ 

  ท่ี – ซึ่ง - อัน    มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได 

  และ  -   รวมท้ัง - ตลอดจน  มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได 

  และ - กับ    มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได 

  จะ เปนคําเบา  นิยมใชในกรณีธรรมดาท่ัวไป เชน 

    จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดนําเสนอ ก .พ . พิจารณาตอไปดวย  

    จะขอบคุณมาก 

จัก เปนคําหนัก  นิยมใชในคําขู  คําส่ัง  คํากําชับ เชน 

    จึงขอกําชับมาเพื่อจักไดสังวรระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก 

    ควร เปนคําแนะนําท่ัวไป  มีผลบังคับทางจิตใจ เชน 

    ขาราชการเสพสุราในขณะปฏิบัติราชการ ควรลงโทษสถานหนัก 

พึง  เปนการวางมาตรฐาน  มีผลบังคับทางสังคม เชน ครูพึงใหเกียรติครูดวยกัน 

  ยอม เปนคําบังคับเปนทางการ แตไมเด็ดขาด ใหใชดุลพินิจได เชน 

    ขาราชการท่ีเลนการพนัน ยอมถูกลงโทษสถานหนัก 

ตอง  เปนคําบังคับเปนทางการโดยเด็ดขาด เชน 

   ขาราชการพลเรือนผูใดกระทําผิดวินัยอยางรายแรง ตองลงโทษไลออกหรือปลดออก     

  ให  เปนคําบังคับเปนทางการโดยเด็ดขาด เชน 

ใหนาย ก .อยูเ วรเฝาสํานักงานในวันท่ี ๑ มกราคมนี้ ต้ังแต ๑๘ .๐๐ น. ถึง ๒๔ .๐๐ น.  

  กับ ใชในความหมายวา “ติดกัน”   “ดวยกัน”    “เทากัน” 

   การใช “กับ” ในความหมายวา “ติดกัน”  เชน 

   นาย ก  .กับ นาย ข .นั่งรถคันเดียวกัน ไปทํางาน 

   คําวา “กับ”  ในความหมายวา “ติดกัน” ใชคําวา “และ”  แทนได  เชน 

นาย ก  .และ นาย ข .นั่งรถคันเดียวกันไปทํางาน  

   คําวา “กบั” ในความหมายวา “ดวยกัน”   เชน ทําไมเธอทํากับฉันได 

   คําวา “กับ” ในความหมายวา “ดวยกัน” ใชคําวา “และ” แทนไมได เชน . 

   ทําไมเธอทําและฉันได   (จะอานไมไดความ( 
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   คําวา “กับ” ในความหมายวา “ดวยกัน”   ใชคําวา “ตอ” แทนไมได เพราะ 

   คําวา “ตอ” ไมไดหมายถึง “ทําดวยกัน”  แตหมายถึงทําขางเดียว หรือทําฝาย 

   เดียว    เชนทําไมเธอทําตอฉันได 

   คําวา “กับ” ในความหมายวา “เทากัน”  เชนพูดอยางนั้นไมตรงกับความเปนจริง 

คําวา “กับ” ในความหมายวา “เทากัน”  ใชคําวา “และ” แทนไมได 

คําวา “กับ” ในความหมายวา “เทากัน” อาจใชคําวา “ตอ”   แทนไดในบาง 

กรณี เชน 

พูดอยางนั้นไมตรงตอความเปนจริง 

แก  ใชในความหมายหลายอยาง เชน 

ทานผูนี้เปนคนดี ควรแกการเคารพนับถือ 

ทานผูนี้เปนคนคงแกเรียน 

ทรัพยสินท้ังหลาย  ไดแก เงิน ท่ีดิน และของมีคาอื่น ๆ 

พายแพแกขาศึก 

ใชคําวา “แก”  ในความหมายวา “สําหรับ” เชนใหเงินแกคนขอทาน 

ถวายจัตุปจจัยแกพระภิกษุสงฆ 

คําวา“แก” ใชไดกับทุกคนรวมท้ังพระสงฆดวย  ยกเวน “เหนือหัว”  

คือ  พระพุทธเจาและพระราชวงศช้ันสูง  ซึ่งพงึใชคําวา “แด”  

  แด  ใชในความหมายวา “สําหรับ”   “ถวาย”   “เพื่อ”    “อุทิศ” 

การใชคําวา “แด”  ในความหมายวา “สําหรับ” ใชกับ “เหนือหัว” คือพระพุทธเจา 

และ พระราชวงศช้ันสูง  เชน  ประกอบศาสนกิจเพื่อบูชาแดพระพุทธองค 

ทูลเกลาฯ ถวายเงินแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

การใชคําวา “แด” ในความหมายวา “ถวาย” “เพื่อ” “อุทิศ”  ใชไดกับทุกคน  เชน 

ถวายจตุปจจัยแดสมเด็จพระสังฆราช 

ถวายจตุปจจัยแดพระภิกษุสงฆ 

แดบิดา มารดาผูลวงลับไปแลว  

  ตอ  ใชในความหมายวา  “กระทําตอ”    “ตาม” 

การใชคําวา “ตอ” ในความหมายวา “กระทําตอ”  เปนการกระทําแตเพียงฝาย  

เดียว โดยอีกฝายหนึ่งมิไดรวมกระทําดวย  ใชคําวา “ตอ” ไดกับทุกคนและทุกส่ิง 

เชน  กระทําการอันไมบังควรตอองคพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  กตัญ ู

กตเวทีตอผูมีพระคุณ  ทุจริตตอหนาท่ี 

การใชคําวา “ตอ” ในความหมายวา  “เปนไปตาม”  “คลอยตาม”  “ทําตาม” อาจ 

ใชในกรณีท่ีหมายความวา “เปนไปตาม” “คลอยตาม” “ทําตาม”  ได  เชน  ตรง 
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ตอเวลา  ออนตอโลก 

การใชคําวา “ตอ” ใชไดกับทุกคนและทุกส่ิงโดยไมตองคํานึงถึงฐานันดร 

และ ใชในความหมายวา “รวมกัน”  “ท้ังหมด” 

  หรือ  ใชในความหมายวา  “อยางหนึ่งอยางใดก็ได” 

คําวา “และ”  กบัคําวา “หรือ”  โดยท่ัวไปใชแทนกันไมได  เชน 

ใหนาย ก  .และ นาย ข . อยูเวรเฝาสํานักงาน )หมายถึง ท้ัง ๒ คน ตองอยูเวร(  

ใหนาย ก  .หรือ นาย ข .อยูเวรเฝาสํานักงาน   (หมายถึง  คนใดคนหนึ่งเพียงคน 

เดียวตองอยูเวร( 

คําวา “และ”  กับคําวา “หรือ”  บางกรณีใชคําไหนกไ็ด แปลไดความอยางเดียวกัน 

เชน   หามด่ืมสุราและสูบบุหรี่ในหองนี้   หามด่ืมสุราหรือสูบบุหรี่ในหองนี ้

ใน ๒ ประโยคนี้มีความหมายเหมือนกับคําวา “และหรือ”  และหรือใชในความ 

หมายวา  “ท้ังหมดก็ได” “อันใดอันหนึ่งก็ได” แตคําวา “และหรือ” 

มีโอกาสใชนอย เพราะใชเพียงคําวา“หรือ” ก็ไดความเทากับ “และหรือ” อยูแลว 

  ความนิยมในวรรคตอน 
   หลักการเวนวรรค   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯกําหนดวรรคไว๒ชนิดคือวรรค 
๑ตัวอักษรและวรรค๒ตัวอักษรแตในการพิมพดวยคอมพิวเตอรการวรรค๑เคาะจะเล็กเกินไปแทบสังเกตไมเห็น
ฉะนั้นวรรคเล็กอาจใช๒เคาะสวนวรรคใหญควรใช ๓ - ๔ เคาะก็ไดสวนวรรคเคาะเดียวควรใชระหวาง 
เครื่องหมายเชนไมยมกยัติภังคไปยาลใหญเปนตน 
   วรรคเล็ก  ใชวรรคระหวางคําใชกอนและหลังคําบางคําเชนคือไดแกอาทิและวรรค
กอนหลังเครื่องหมายตางๆเชนฯลฯ “.......” หากไมวรรคจะทําใหเครื่องหมายเหลานั้นมองไมเห็นชัดเจน 
   วรรคใหญ ใชวรรคระหวางขอความที่ยังไมจบแตยาวมากหรือประโยคที่จบสมบูรณ
แลวผูพิมพและผูตรวจรางควรพิถีพิถันในการจัดวรรคตอนใหถูกตองเพราะภาษาไทยไมมีการวรรคระหวางคํา
เหมือนภาษาอังกฤษถาใชวรรคตอนไมถูกตองก็อาจทําใหเขาใจความหมายคลาดเคลื่อนไปได 
   ความนิยมในวรรคตอน มักจะเปนประโยค ดังนี ้
   ดวยปรากฏวา......................................... 
   คณะรัฐมนตรีไดพิจารณาแลวเห็นวา.............................................. 
   คณะรัฐมนตรีจึงมีมติ............................................................... 
   จึงเรียนมาเพื่อ.........................................   
 
  2. เขียนใหชัดเจน   คือ เขียนใหชัดเจนในเนื้อหา ชัดเจนในวัตถุประสงคและชัดเจนในวรรคตอน 
 ตัวอยางการวรรคตอน 

ยานี้ดี  กินแลวแข็ง แรงไมมี โรคภัยเบียดเบียน 
  ยานี้ดี  กินแลวแข็งแรง  ไมมีโรคภัยเบียดเบียน 
  เด็กกินกลวย  แขกรอนจนล้ินพอง 
  เด็กกินกลวยแขก  รอนจนล้ินพอง 
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  หามขาราชการสตรีนุงกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ 
  หามขาราชการสตรีนุงกางเกงใน  เวลาปฏิบัติราชการ 

 
 3. เขียนใหรัดกุม โดยใชภาษาใหถูกตอง รัดกุม ชัดเจนในความหมาย อานแลวเขาในไดดี เชน 
  - การเล่ือนเงินเดือนขาราชการพลเรือน เล่ือนไดปละ   หนึ่งข้ัน 
   การเล่ือนเงินเดือนขาราชการพลเรือน ปกติเล่ือนไดปละหนึ่งข้ัน                                           
  - ขออภัยท่ีไมอาจใหใชสถานท่ีในวันดังกลาวได  หากเปนวันอื่นก็ไมขัดของ                                                      
  ขออภัยท่ีไมอาจใหใชสถานท่ีในวันดังกลาวได  หากเปนวันอื่นและสถานท่ีวางก็ไมขัดของ 
  
 4. เขียนกะทัดรัด 
 - เขียนโดยไมใชคําฟุมเฟอย เชน  
  * ขอใหกรมการปกครองดําเนินการสืบสวนใหได  ความวาผูใดทุจริต ยักยอกเงินรายนี้ 
  ขอใหกรมการปกครองสืบสวนใหไดความวาผูใดทุจริต ยักยอกเงินรายนี ้
  *ทางจังหวัดพิจารณาแลวขอเรียนวา 
  จังหวัดพิจารณาแลวขอเรียนวา 
    * คณะกรรมการไดจัดใหมีการประชุม เมื่อวันท่ี ๒๘ มกราคม ๒๕๔๗ โดยในการประชุม 
  ดังกลาว ปรากฏวาไดมีการพิจารณาใหมีการเปล่ียนแปลงบุคคลซึ่งดํารงตําแหนงใน 
  คณะอนุกรรมการ 
  -เขียนวกวน ตัวอยาง  
 สิทธิท่ีจะไดรับคาขนส่ิงของกลับนั้น ผูท่ีจะไดรับสิทธิดังกลาวก็เฉพาะนักเรียนทุนรัฐบาลไทยเทานั้น 
สําหรับกรณีผูนี้ซึ่งไดรับทุนของรัฐบาลตางประเทศไปศึกษา จึงไมมีสิทธิไดรับคาขนส่ิงของดังกลาว 
  แกไข การเขียน 
 นักเรียนทุนรัฐบาลไทยเทานั้น ท่ีมีสิทธิไดรับคาขนส่ิงของกลับ  สําหรับกรณีผูนี้ไดทุนของรัฐบาล
ตางประเทศไปศึกษา จึงไมมีสิทธิไดรับคาขนส่ิงของดังกลาว 
 
 ขอเสนอแนะ 
 1. ผูเขียนหนังสือควรมีการศึกษาจากตัวอยางหนังสือราชการท่ีมีสํานวนภาษาไพเราะเหมาะสมกับเปน
หนังสือราชการนอกจากนี้ยังตองศึกษารูปแบบและแบบฟอรมหนังสือราชการแตละประเภทดวย 
 2. การแบงวรรคตอนในหนังสือราชการคือการแบงวรรคในประโยคเล็กๆควรเวนวรรค๑ตัวอักษรและ
การข้ึนประโยคใหมควรเวนวรรค๒ตัวอักษร (ปจจุบันการใชคอมพิวเตอรในการจัดพิมพหนังสือราชการการเวน
วรรค๑ตัวอักษรอาจจะดูไมชัดเจนนักอาจจะตองเพิ่มเปน ๒ – ๓ ตัวอักษรก็ได) สวนในเรื่องของการยอหนาใน
หนังสือราชการในหนึ่งหนากระดาษควรยอหนาอยางนอย๓ – ๔ยอหนาเทานั้นยกเวนการข้ึนยอหนาท่ีเปนหัวขอ
ท่ีเปนตัวเลขสามารถยอหนาใหตรงกันตามน้ําหนักหัวขอท่ีมีน้ําหนักเทาเทียมกันและจัดใหเปนระเบียบกันท้ังฉบับ
ซึ่งปจจุบันการจัดพิมพดวยคอมพิวเตอรสามารถต้ังคาหัวขออัตโนมัติไดดวย 
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ชนิดของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการ หมายความวา เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแกหนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวน
ราชการหนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอกหนังสือท่ี
หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปน
หลักฐานในราชการเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมายระเบียบหรือขอบังคับขอมูลขาวสารหรือหนังสือ
ท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548)ตามระเบ ียบ
สํานักนายกร ัฐมนตร ีว าด วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526กําหนดใหหนังสือราชการมี 6 ชนิดคือ 
 

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประท ับตรา 

4. หนังสือส่ังการ 

- คําส่ัง 

- ระเบียบ 

  - ขอบังคับ 

 5. หนังสือประชาสัมพ ันธ 

  - ประกาศสอบแข งขันประกาศประกวดราคา 

  - แถลงการณ 

  - ขาว 

 6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  - 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 อระหวางส วนราชการหร ือสวนราชการมีถ ึงหนวยงาน

อื่นใดซึ่งไมใชสวนราชการหรือท่ีมีถ ึงบุคคลภายนอกเชนมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรม ีหนงัส ือถ ึงองคการบริหาร

สวนตําบลกําแพงแสน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ม ีหน ังส ือถ ึงบร ิษ ัทนาย ก จํากัดหร ือถ ึงนายสงบ  สันติสุข

เป ็นต นหนังสือภายนอกประกอบดวยสวนสําคัญ4ส วนดังนี้ 

1.1 สวนหัวหนังสือประกอบดวย 

 1.1.1 ลําดับชั้นความล ับ(ถ าม ี) ลําดับช้ันความล ับมี3ลําดับได แกล ับล ับมากและ 
ลับท่ีสุด 
 1.1.2 ลําดับชั้นความเร งด วน (ถ าม ี) ลําดับช้ันความเร งด วนมี3ลําดับได แกด วน     
ดวนมาก  ดวนท่ีสุด 
 1.1.3 ท่ี ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ(ตัวยอสวนราชการ)เลขประจําของเจาของเรื่อง/ 

เลขทะเบียนหนังสือสงออกเรียงตามลําดับจนส้ินปปฏิทินแลวเริ่มนับใหมในปตอไปเชนท่ี ศธ0513.20101/0056 
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1.1.4 ส วนราชการเจ าของหน ังส ือให ใส ช่ือส วนราชการสถานท่ีราชการหร ือสํานักงาน

คณะกรรมการท่ีเปนเจาของหนังสือนั้นพรอมท่ีอยูของสวนราชการไวดานขวามือของหน ังสือ ไมควรเกิน 3-4 

บรรทัดเชน 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  

วิทยาเขตกําแพงแสน 

1 หมู 6 ถนนมาลัยแมน  

     อ. กําแพงแสน  จ. นครปฐม 73140 
การพิมพตามขอ1.1.3และขอ1.1.4ตองอยูระดับท่ีเล ็บครุฑ 

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

ออกหนังสือเชน 24  ตุลาคม  2556โดยตัวเลขวันที่จะตองอยูระยะตรงหางครุฑ 

1.1.6 เรื่อง  ให ใส เรื่องย อท่ีเป ็นใจความส้ันท่ีส ุดกะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหาของ

หน ังส ือฉบ ับนั้นในกรณ ีท่ีเป ็นหนังสือตอเนื่องโดยปกติใหใสเรื่องของหนังสือฉบับเดิม และเรื่อง ควรใชเปนช่ือ

เรื่องเดียวกัน 

1.1.7 คําข้ึนตน ให ใช คําข้ึนต นตามฐานะของผู ร ับหน ังส ือตามที่กําหนดไวในระเบียบ

งานสารบรรณ โดยทั่วไปใชคําวา เรียน  ใหลงเฉพาะตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีไปถึง (โดยไมองมีคําวา 

“ฯพณฯ” หรือ “ทาน” นําหนา) หร ือช่ือบ ุคคลโดยตรงกรณีท่ีมีถ ึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาท่ีเชน 

  กราบเรียน   ประธานองคมนตรี 

  เรียน อธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน 

  เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎนครปฐม 

  เรียน นางบุปผา    กล่ินดอกไม 

ในกรณีท่ีตําแหนงนั้นมีบุคคลครองตําแหนงมากกวา 1 คน ข้ึนไป ใหระบุท้ังตําแหนง และ

ช่ือ เชน ตําแหนงผูชวยอธิการบดี มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิต ควรใชคําข้ึนตน ดังนี้ 

เรียน   ผูชวยอธิการบดี (ผศ............................) 

1.1.8 อ างถึง (ถ ามี) ใหอางถ ึงหน ังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังส ือท่ีสวนราชการผูรับ

หนังสือไดรับมาก อนฉบับลาสุดท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือเลขท่ีหนังสือ

วันท่ีเดือนปของหนังสือนั้นถาหนังสือท่ีอ างถึงม ีท้ังช้ันความลับและช้ันความเร็วในฉบับเดียวกันใหระบุช้ัน

ความลับก อนช ั้นความเร็วเชนอ างถึงหนังสือกระทรวงศึกษาธิการลับมากดวนท่ีสุด ท่ีศธ 0513/0999 ลงว ันท่ี 

27 มกราคม 2557 เปนตน 

 “การท่ีตองอางถึงเพ่ือแสดงหลักฐานให เจ าหน าท่ีของสวนราชการผูร ับหน ังสือสามารถค นเรื่องเด ิมเพ่ือ

ประกอบการพิจารณา 
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1.1.9 สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหระบุส่ิงของหร ือเอกสารท่ีส งไปพร อมก ับหน ังส ือนั้นโดยระบุ

จํานวนเอกสารท่ีสงไปดวยเปนตนในกรณ ีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงวาสงไปโดยทางใดเชน 

สิ่งท่ีส งมาด วย 1 .  โครงการแลกเปล่ียนเรียนรู  จํานวน  3 หนา 

 2.   แบบตอบรับการเขารวมโครงการ   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 ็ไดกรณ ีม ีหลายย อหน าๆแรกให กลาวถึงภาพรวม

และย อหนาตอไปเปนการขยายความ   โดยหน่ึงยอหนาใหมีหน่ึงประเด็น 

1.2.1 ถาติดตอกนัเกี่ยวกับเรื่องนั้นเปนครั้งแรกข้ึนตนว า“ดวย”หรือ“เนื่องจาก” 

1.2.2 ถาเปนหน ังส ือตอบหร ือม ีการอ างถ ึงเรื่องเด ิมท่ีเคยต ิดต อก ันมาก อนข้ึนต นโดยใช คํา 

วา“ตาม”“ตามท่ี”หร ือ“อน ุสนธ ิ”แล วสร ุปใจความส้ัน ๆท่ีคล ุมเนื้อหาสําคัญของหน ังส ือฉบ ับท่ีอ างถ ึงลง

ท ายด วยคําวา“นั้น”แล วข้ึนย อหน าใหม เข ียนข อความท่ีส ืบเนื่องหร ือผลต อเนื่องก ับหน ังส ือ ท่ีอ างถ ึงนั้นวา

ดําเนินการอะไรไปบางแลวเพื่อเช่ือมโยงวัตถุประสงคในยอหนาตอไป 

  1.3 ส วนของข อความท่ีจุดประสงค (ยอหนาท่ี 2) ค ือเป ็นข อความขยายความจากสวนขอ

ขอความท่ีเปนเหตุ (ยอหนาแรก) ท่ีมีหน่ึงประเด็น 

  1.4 ส วนของข อความสรุป ค ือแสดงความมุ งหมายท่ีม ีหน ังส ือไปวาประสงคจะใหผูรับ

หนังสือทําอะไรอยางไรเชน 

-เพื่อทราบ 

-เพื่อใหนําเสนอตอไป 

-เพื่อพ ิจารณา 

-เพื่อส่ังการ 

-เพื่อยึดถือเปนหลักปฏิบัติ 

-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 วยคําวา

“จ ึง”แล วต อด วยความมุงหมายหรือวัตถุประสงค ของเรือ่ง เชน จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

  1.5 สวนทายหนังสือมีรายการตางๆไดแก  

1.5.1 คําลงทายใหใชคําลงทายตามฐานะของผู รับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ

เชนบุคคลธรรมดาใช คําวาขอแสดงความนับถ ือเปนตน 

1.5.2 ลงช่ือใหลงลายมือช่ือเจาของหนังสือและพ ิมพ ช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใต
ลายมือช่ือหนังสือในวงเล็บใตลายช่ือดวยทุกครั้ง ซึ่งการพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือนั้นใหใชคํานําหนาช่ือ
วา นาย นาง นางสาว หนาช่ือเต็มใตลายมือช่ือ เชน 
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        ขอแสดงความนับถือ 
    
    ลายมือช่ือ 
              (นายวิโรจน   ทองสุพรรณ) 
 

ในกรณีท่ีเจาของลายมือช่ือมีตําแหนงทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย รองศาสตราจารย 
และผูชวยศาสตราจารย ใหพิมพคําเต็มของตําแหนงทางวิชาไวหนาช่ือเต็มใตลายมือช่ือ เชน 

 
       ขอแสดงความนับถือ 

 
     ลายมือช่ือ 
       (รองศาสตราจารย ดร.สมบัติ  มากมาย) 
 

1.5.3 ตําแหนง ใหใสลงช่ือตําแหนงของเจาของหนังสือไวใตช่ือเต็ม เชน 
 
             ขอแสดงความนับถือ 
 
          ลายมือช่ือ 
       (รองศาสตราจารยสมบัติ  ชิณะวงศ) 
        รองอธิการบดีวิทยาเขตกําแพงแสน 

  ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 

1.5.4 สวนราชการเจาของเร่ือง ใหใสช่ือสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ
ดานลางซายมือ 

1.5.5 โทร. หรือ โทรศัพท ใหใสหมายเลขโทรศ ัพทของสวนราชการเจาของเรื่องหรือ
หนวยงานท่ีออกหนังสือและหมายเลขภายใน(กรณีท่ีเป ็นสายตอ)ไวดวย 

1.5.6 โทรสาร ใหใสหมายเลขโทรสารสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออก 

1.5.7 ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-mail) ใหเขียนไวในบรรทัดถัดมาตามลําดับ 
 

  งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

   กองบริการการศึกษา(กําแพงแสน) 

   โทร. 034 351 094  ตอภายใน 3266 

   โทรสาร  034 281 096 

   E-mail : psdqa@ku.ac.th 

1.5.7 สําเนาสง  (ถ ามี)ในกรณีท่ีจัดสงสําเนาใหสวนราชการหรือบุคคลอ ื่นทราบและ

ประสงคใหผูรับทราบว าไดมีสําเนาใหผูใดแลวใหพ ิมพ ช่ือเต็มหรือช่ือยอของสวนราชการหรือช่ือบ ุคคลท่ีสงสําเนา

ไปใหถามีรายช่ือสงมากใหพ ิมพ วาสงไปตามรายช่ือท่ีแนบและแนบรายช่ือไปดวย 

mailto:psdqa@ku.ac.th
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ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก 
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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

ประกอบไปดวยโครงสราง3 สวน คือ 

  2.1 ส วนห ัวหน ังส ือ จะใช กระดาษท่ีม ีคําวาบ ันท ึกข อความ(อยู ตรงกึ่งกลางกระดาษ) 

และม ีครุฑ ขนาด1.5ซม.อยูดานซายมือเหนือสวนราชการและม ีสวนสําคัญประกอบดวย 

   2.1.1 ช่ือส วนราชการเจ าของเร่ืองหร ือหน วยงานท่ีออกหน ังส ือถ าส วนราชการท่ีออก
หน ังส ืออยู ในระด ับกรมข้ึนไปให ใส ช่ือส วนราชการท้ังระด ับกรมและสํานัก/กองถ าส วนราชการท่ีออกหนังสือ
อยูตํ่ากวากรมลงมาให ใสช่ือสํานัก/กองพรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท โทรสารและหมายเลขภายใน(ถามี)  
   2.1.2 ท่ี ใหใสรหัสดวยพยัญชนะ (ตัวย อสวนราชการ) เลขประจําของเจาของเรื่องและเลข
ทะเบียนหน ังส ือสงเรียงตามลําดับจนส้ินป ีปฏิทินแลวเริ่มนับใหม ในปต อไป เชน ท่ี ศธ 0513.20101/0056 

เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 

   2.1.3 ว ันท่ี ใหใสตัวเลขของวันท่ีช่ือเต็มของเด ือนและตัวเลขของป ีพ ุทธศ ักราชที่ออกหนังสือ
เช น 22 เมษายน 2556 เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 

   2.1.4 เร่ือง ใหใสเรื่องยอท่ีเปนใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง
โดยปกต ิใหลงเรื่องของหนงัส ือฉบับเด ิมเชนเดียวกับหนงัสือภายนอก 
  2.1.5 คําข้ึนตนใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามดวยช่ือตําแหนงของผู ลง 
นามในหนงัสือท่ีมีมาถึงหรือช่ือบ ุคคลโดยตรงกรณ ีท่ีม ีถ ึงต ัวบ ุคคลไม เกี่ยวก ับตําแหน งหน าท่ีเชนเดียวกับหนังส ือ
ภายนอก 
 

  2.2 ขอความใหมีสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงายประกอบไปดวย 

2.2.1 ตนเร่ืองหรือเร่ืองเดิม กรณีเปนเรื่องใหมย ังไมเคยม ีการดําเนินการในเรื่องนั้นมาก อนใหใช

“ตนเร่ือง”ถาเรื่องนั้นม ีการดําเนินการมาก อนแลวใหใช“เร่ืองเดิม”โดยสรุปความเปนมาของเรื่องเดิมอยางย อวา

เปนมาเปนอยางไร 

2.2.2 ขอเท็จจริง เปนการอธิบายใหทราบถึงเหต ุการณ ท่ีเปนอยูในปจจุบันซึ่งเปนผลสืบเนื่อง

หรือมีความเกี่ยวของกับเรื่องเดิม 

2.2.3 ขอกฎหมาย (ถ ามี)เป ็นการอธิบายเนื้อหาของกฎหมายท่ีเกี่ยวข องโดยสังเขปโดยไม ตอง

คัดลอกมาท้ังหมดเปนรายมาตรา    แตในกรณีท่ีไมมีข อกฎหมายก็ไมตองมีข อน้ี 

2.2.4 ขอพิจารณา เปนการสรุปขอสังเกตท่ีสําคัญท่ีควรหยิบยกมาใหผูบังคับบัญชาพ ิจารณา
ประกอบการตัดสินใจ   กรณีท่ีเปนเร่ืองท่ีไมยุงยากซับซอน 

2.2.5 ขอเสนอ เปนการช ี้ประเด็นใหผูบังคับบ ัญชาพ ิจารณาส่ังการเชนเพื่อทราบเพื่อใหความ

เห็นชอบเพื่ออนุมัติเพื่อลงนามฯลฯ 

2.3 ลงช่ือและตําแหนง เชนเดียวกับหนังสือภายนอกแตไมมีคําลงทาย “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 องสอดคลองก ับตําแหน งผูลงนามซึ่งเป ็น เจ าของหน ังส ือกล าวค ือผู ใดลง
นามชื่อหน วยงานน้ันจะอยู ลําดับต นส วนเจ าของเรื่องท่ีเป ็นส วนราชการรองจะอยู ลําดับหล ัง ตอดวยโทรศัพท ของสวนราชการ
เจาของเรื่องน้ัน 
 

ขอแตกตางของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน และบันทึก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 

1. ติดตอระหวางกระทรวงหรือติดตอกับ
หนวยงานและบุคคลอ่ืน 

1. ติดตอระหวางกรมหรือเทียบเทาในสังกัด
กระทรวงเดียวกัน 

1. ติดตอภายในกรมหรือหนวยงาน
เดียวกัน 

2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับ
มอบหมาย 

2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการเปนหัวหนา
สวนราชการหรือผูไดรับมอบหมาย 2. หัวหนางานหรือเจาหนาที่เปนผูลงนาม 

3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอกใชกระดาษครุฑ 3. ใชรูปแบบหนังสือภายในใชกระดาษบันทึก
ขอความ 

3. ใชกระดาษบันทึกขอความหรือกระดาษ
อ่ืนก็ได 

4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบออกเลขที่ทุกคร้ัง 4. เปนทางการ ออกเลขที่แตเปนพิธีการนอยกวา 4. เปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได 
ออกเลขที่ หรือไมออกเลขที่ ก็ได 

5. ตองพิมพใหเรียบรอย 5. ตองพิมพใหเรียบรอย 5. พิมพหรือเขียนดวยลายมือก็ได 

6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน 6. มีสําเนาคูฉบับและสําเนา 6. ออกไมมีสําเนาก็ได 

 
ตัวอยาง หนังสือราชการภายใน 
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3. หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา ค ือหน ังส ือต ิดต อราชการท่ีใช ตราประท ับแทนการลงช่ือของห ัวหน า 

สวนราชการระดับกรมข้ึนไปโดยใหหัวหนาส วนราชการระดับกองหรือผู ท่ีได ร ับมอบหมายจากห ัวหน าส วน

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

ราชการหร ือกับหนวยงานท่ีไมใชสวนราชการและก ับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ เชน 

- การขอรายละเอ ียดเพิ่มเติม 

- การสงสําเนาหนังสือส่ิงของเอกสารหรือบรรณสาร 

- การตอบรับทราบท่ีไม เกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

- การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 

- การเตือนเรื่องท่ีคาง 

- เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ังใหใชหนังสือประท ับตรา 
 โครงสรางของหนงัสือประทับตรา ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน หรือ 3 สวนแลวแต กรณีดังนี้ 

  1)  สวนหัวหนังสือ 

1.1 ลําดับชั้นความลับ (ถามี) ลําดับช้ันความลับมี3ลําดับไดแกลับลับมากและลับที่สุด 

1.2 ลําดับชั้นความเรงดวน (ถามี) ลําดับช้ันความเรงดวน มี 3 ลําดับไดแก ดวน     

ดวนมาก  และดวนท่ีสุด 

  1.3 ท่ี ให ใส รห ัสด วยพย ัญชนะ (ต ัวย อส วนราชการ) เลขประจําของเจ าของเรื่องและ
เลขทะเบียนหนังส ือส งเร ียงตามลําดับจนส้ินป ีปฏิทินแลวเริ มน ับใหม ในปต อไปเชน ท่ี ศธ 0513.20103/0056 
  1.4 คําข้ึนต น ใช คําวา“ถ ึง”ให ระบ ุช่ือส วนราชการหร ือบ ุคคลท่ีจะม ีหน ังส ือไปถ ึงเช น
ถึงสํานักงานปลัดกระทรวงอ ุตสาหกรรม 

2)  สวนของข อความท่ีเปนเหตุหรือจุดประสงคท่ีม ีหนังส ือไปการเข ียนเหตุหรือจุดประสงค

ท่ีมีหนังสือไปอาจเขียนแยกก ันคนละยอหน าหรือเขียนรวมไวในยอหนาเดียวกับโดยไม ตองข้ึนย อหนาใหมก ็ได

เพราะสวนมากจะมีขอความสั้น ๆ หรือบางคร้ังมีแตจุดประสงคท่ีมีหนังส ือไปโดยไมตองอ างเหตุท่ีตองมีหนังส ือไป 

3)  สวนทายหนังส ือประกอบดวยช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออกช่ือย อของผู ไดรับ

มอบหมายจากหัวหนาสวนราชการกํากับตรานั้นแทนว ันเด ือนปท่ีออกหนังสือใชตราสวนราชการประทับการระบุ

ช่ือสวนราชการเจาของเร่ืองและหมายเลขโทรศัพทในสวนทายหนังสือ   เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 
 

   หน ังส ือประท ับตราใช กระดาษคร ุฑ ซึ่งอาจเป ็นกระดาษตราคร ุฑน ูนหร ือคร ุฑปมหร ือคร ุฑพ ิมพ จาก 

คอมพ ิวเตอรขนาดครุฑสูง3เซนติเมตรและครุฑควรอยูกึ่งกลางหนากระดาษตราสวนราชการประทับใช หมึกสีแดง 
 

4. หนังสือสั่งการ 

 เปนหนังสือที่จัดทําข้ึนเพื่อใหปฏิบัติตามมี3ชนิดคือ 
 4.1 คําส่ัง ค ือข อความท่ีผู บ ังค ับบ ัญชาส่ังการให ปฏ ิบ ัต ิโดยชอบด วยกฎหมายใช กระดาษตราครุฑ

และทําตามแบบท่ีกําหนดไว 

  4.1.1 คําสั่ง ใหลงช่ือสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําส่ังเชน สํานักงานวิทยา
เขตกําแพงแสน 
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4.1.2 ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําส่ังโดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนส้ินป 
ปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคําส่ังเชนท่ี 001/2557 

4.1.3 เร่ือง ใหลงช่ือเรื่องท่ีออกคําส่ังเชนเรื่อง แตงต้ังกรรมการคัดเลือกบุคคลเขาเปน 
ลูกจางช่ัวคราว 

4.1.4 ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําส่ังและอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําส่ัง (ถามี) ไวดวย 
แลวจึงลงขอความท่ีส่ังและวันใชบังคับ 

4.1.5 สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ีช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก 
คําส่ัง 

4.1.6 ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ังและพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 
  4.1.7 ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
 4.2 ระเบ ียบค ือข อความท่ีผู ม ีอํานาจหน าท่ีได วางไวโดยอาศ ัยอํานาจของกฎหมายหร ือไมกไ็ดเพื่อ

ถือเปนหลักในการปฏิบัต ิงานใชกระดาษตราครุฑและทําตามแบบท่ีกําหนดไว 

 4.3 ข อบ ังค ับค ือข อความท่ีผู ม ีอํานาจหน าท่ีกําหนดให ใชโดยอาศ ัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติ

ใหกระทําไดใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 
 

5. หนังสือประชาสัมพันธ 
 เปนหนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพื่อช้ีแจงหร ือแนะนําทางใหปฏิบัติรวมท้ังเพื่อทําความเขาใจในกิจการของ

ทางราชการหรือเหต ุการณ หรือกรณีตางๆมี 3 ชนิดได แก  

 1) ประกาศค ือข อความท่ีทางราชการประกาศหร ือช้ีแจงให ทราบหร ือแนะแนวทางปฏิบ ัติใหใช

กระดาษตราครฑุและใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว  

 2) แถลงการณค ื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. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ เปนหน ังส ือท่ีทางราชการทําข้ึน

นอกจากท่ีกล าวมาแล วข างต นหร ือหน ังส ือท่ีบ ุคคลภายนอกหร ือหน วยงานท่ีไม ใชสวนราชการมีมาถึงสวน

ราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิดไดแก  

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 ุฑและใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว  

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

ประชุมไวเปนหลักฐานใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว  

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 ับตํ่ากวาส วนราชการระด ับกรมต ิดต อก ันในการ

ปฏิบัติราชการโดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 
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การจดรายงานการประชุม 

  รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดท่ี 6 คือ หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปน
หลักฐานในราชการ รายงานการประชุมมีความสําคัญตอองคกรดังนี้  

1. เปนองคประกอบของการประชุม การประชุมอยางเปนทางการจะมีองคประกอบ 8 ประการ ไดแก          
1. ประธาน 2. องคประชุม 3. เลขานุการ 4. ญัตติ 5. ระเบียบวาระการประชุม 6. มติ 7. รายงานการประชุม   
8. หนังสือเชิญประชุม  

2. เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีไดบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ
แลกเปล่ียนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ ตลอดจนมติท่ีประชุม  

3. เปนเคร่ืองมือการติดตามงาน รายงานการประชุมท่ีมีการจดมติไวอยางชัดเจน จะเปนหลักฐาน
สําคัญใหเลขานุการ หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติท่ีประชุม  

4. เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมท่ีมีการรับรองรายงานการประชุมแลวถือเปนเอกสารท่ีใช
อางอิงไดตามกฎหมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใชมติท่ีประชุมเพื่อยุติขอขัดแยงได  

5. เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขาประชุมไดรับทราบขอมูล หรือ
ทบทวนเรื่องราวท่ีผานมาในการประชุมครั้งกอน เพื่อใหตอเนื่องกับการประชุมครั้งตอไป  
 
ศัพทท่ีเก่ียวกับการประชุม  มีดังนี้ 

1. องคประชุม หมายถึง  คณะกรรมการหรือสมาชิก  ผูมีหนาท่ีตองเขาประชุม  ไดแก  ประธาน  รอง-
ประธาน (ถามี) กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ 
 2. ครบองคประชุม หมายความวา ครบจํานวนผูเขาประชุมตามท่ีระบุไวในระเบียบหรือจํานวนกรรมการ
เกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการหรือสมาชิกท้ังหมด ถามานอยถือวาไมครบองคประชุมตามท่ีกําหนด ประธาน
ตองยกเลิกการประชุม เพราะมติท่ีไดจากท่ีประชุมจะเปนโมฆะเนื่องจากไมเปนคะแนนเสียงขางมาก 
 3. ญัตติ หมายถึง ขอเสนอท่ีสมาชิกเสนอตอท่ีประชุมเพื่อพิจารณาลงมติ การเสนอโดยปกติจะทําเปน
หนังสือตอประธาน เพื่อบรรจุเขาในระเบียบวาระการประชุม แตถาเปนการเรงดวนสมาชิกอาจเสนอในท่ีประชุม
เลยก็ได 
 4. การแปรญัตติ หมายถึง การเปล่ียนแปลงญัตติดวยการเพิ่ม ตัดออก หรือเสนอซอน ท้ังดานถอยคํา
และขอแมตาง ๆ คําศัพทญัตติและแปรญัตตินี้ ใชเฉพาะการประชุมบางประเภท เชน การประชุมสภา
ผูแทนราษฎร การประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัด เปนตน 
 5. มติ คือ ขอตกลงของท่ีประชุม การออกเสียงลงมตินี้ถือเสียงขางมาก ซึ่งทุกคนตองยอมรับแมบางคน
จะไมเห็นดวย การออกเสียงลงมติอาจทําโดยเปดเผย คือ การยกมือ หรือลงมติแบบลับคือเขียนใสซองปดผนึก
และตรวจนับภายหลังก็ได 
 6. ท่ีประชุม หมายถึง บรรดาผูเขาประชุมท้ังหมด (ไมรวมผูจัดการประชุม) 
 7. สมัยการประชุม หมายถึง ชวงเวลาท่ีจัดประชุม ซึ่งแบง 2 สมัย คือ การประชุมสมัยสามัญ หมายถึง 
การประชุมตามท่ีไดมีการกําหนดเวลาไวอยางแนนอน และการประชุมสมัยวิสามัญ หมายถึง การประชุมท่ีจัดเปน
พิเศษ เพราะมีเรื่องสําคัญเรงดวนท่ีตองการปรึกษากัน หรือตองการพิจารณา รวมท้ังมีเรื่องสําคัญท่ีตองการให
คณะกรรมการทราบโดยดวน 
  8. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง  เรื่องท่ีจะนําเขาปรึกษากันในท่ีประชุมตามลําดับกอน-หลัง  
ซึ่งการประชุมสวนมากมักมีกําหนดระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ (เปนการกําหนดตามระเบียบงานสารบรรณ 2526 คําอธิบายที่ 10 
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เรื่องรายงานการประชุม) 

 ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
     (หรือ เรื่องรับรองรายงานการประชุม)       ระเบียบวาระท่ี 1 และ 2 
 ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม                          อาจสลับกันได 
     (หรือ เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ) 
 ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
     (หรือ เรื่องการติดตามผลการดําเนินการ) 
 ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
     (หรือ เรื่องเพื่อพิจารณา) 
 ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 
 9. จดหมายเชิญประชุม คือ จดหมายแจงสถานท่ี วัน เวลาการประชุม พรอมท้ังระเบียบวาระการ
ประชุมตามท่ีประธานกําหนด 
 10. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูเขาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ี
ประชุมไวเปนหลักฐาน 
 

การจัดทําระเบียบวาระการประชุม  

  ระเบียบวาระ หมายความวา ลําดับรายการท่ีกําหนดไวเสนอตอท่ีประชุม  
  ระเบียบวาระการประชุม จึงหมายถึง การจัดรวมเรื่องท่ีจะเสนอตอท่ีประชุมเปนหมวดหมูเพื่อสะดวกตอ
การประชุม  
  โดยท่ัวไปประธานและเลขานุการการประชุมจะเปนผูจัดระเบียบวาระการประชุมโดยแจงเรื่องท่ีจะ
ประชุมใหผูเกี่ยวของทราบ เพื่อเสนอบรรจุเรื่องท่ีตองการประชุม กําหนดไวในระเบียบวาระการประชุม ทําใหผู
เขาประชุมทราบขอบเขตของการประชุม ทราบประเด็นลวงหนา สามารถเตรียมขอมูลและความคิดเห็นเพื่อเสนอ
ท่ีประชุม หรือหากไมเขาประชุมก็จะไดมอบหมายผูเกี่ยวของกับการประชุมเรื่องนั้นเขาประชุมแทน 
 การจัดระเบียบวาระการประชุมมีลักษณะ ดังนี้  
 1) ไมเขียนระเบียบวาระการประชุม “ไมม”ี 
  ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีนําเขาประชุมตามลําดับกอน-หลัง ซึ่งหากในการ
ประชุมครั้งนั้นไมมีระเบียบวาระเรื่องใดใหตัดออก แลวรนระเบียบวาระอื่นข้ึนมาแทน ไมควรเขียนวา “ไมมี” 
ดังนี ้
 
  ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

 - ไมมี - 
  ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 3/2556 
  กรณีท่ีไมมีเรื่องใหท่ีประชุมทราบ ใหเล่ือนระเบียบวาระท่ี 2 เปนระเบียบวาระท่ี 1 แทน 
 เชน ระเบียบวาระท่ี 1  รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 3/2556 
  แตถาจะไมเขียนครั้งท่ีก็ได ใหไปเขียนในเนื้อความแทน เชน 
  ระเบียบวาระท่ี 1  การรับรองรายงานการประชุม 

 ประธานขอใหท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งท่ี 3/2556 เมื่อวันท่ี 18 มิถุนายน 
2555 ท่ีประชุมพิจารณาแลวมีมติรับรองรายงานการประชุมดังกลาวโดยไมแกไข 
 

 



คูมือการเขียนหนังสือการาชการและการจดรายงานการประชุม 

 
 

26 

  ส่ิงท่ีเปนขอบกพรองอีกประการ คือ การเขียนวา “รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีแลว” เนื่องจากคํา
วา “ครั้งท่ีแลว” เปนคํากลาวท่ี “ไมชัดเจน” ไมทราบวาครั้งไหนจึงไมควรเขียนเชนนัน้ ถาจะระบุครั้งท่ีตองระบุ
ใหชัดเจน โดยใหลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป เริ่มครั้งแรกจากครั้งท่ี 1 เรียงลําดับไปจนส้ินปปฏิทิน ทับดวยเลขป
พุทธศักราชท่ีประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหม หรือจะลงครั้งท่ีประชุมท้ังหมดประกอบกับครั้งท่ี
ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งท่ี 5-6/2556 
 

 2)  ไมควรนําระเบียบวาระการประชุมมารวมกัน เชน 
   ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องแจงเพื่อทราบ / พิจารณา 
  “เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ” หรือ “เรื่องแจงเพื่อทราบ” เปนเรื่องท่ีนํามาแจงตอท่ี
ประชุมใหรับทราบในประเด็นนั้นๆ แตถาเปน “เรื่องเพื่อพิจารณา” หรือ “เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา” เปนเรื่องท่ี
นํามาปรึกษาแสดงความคิดเห็น หรืออภิปรายกันในท่ีประชุม เพื่อหาขอสรุปรวมกัน สําหรับเปนแนวทางปฏิบัติ
ตอไป ซึ่งในรายงานการประชุมจะเรียกวา “มติท่ีประชุม” หมายถึง ความคิดเห็นท่ีเห็นพองตองกันของท่ีประชุม 
 รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม  

  ตามคําอธิบาย 10 รายงานการประชุม ประกอบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ขอ 1.9 อธิบายวา ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุมโดยปกติใหเริ่มดวย ประธานกลาวเปดประชุม
และเรื่องท่ีประชุม กับมติท่ีประชุมหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอดังนี ้ 

1. เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
2. เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
3. เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  
4. เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  
5. เรื่องอื่นๆ (ถาม)ี  

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

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

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

 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  

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

ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  
   3.1 ........................................................  
   3.2 ........................................................  
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องท่ีเสนอใหประชุมพิจารณา  
   4.1 ........................................................  
   4.2 ........................................................  
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอื่นๆ (ถาม)ี 
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การเขียนรายงานการประชุม 
  การประชุมทุกรูปแบบ จะตองมีการจดรายงานการประชุมไวเปนหลักฐาน และเพื่อใหผูเกี่ยวของนําไป
ปฏิบัติตามขอตกลงของท่ีประชุม รายงานการประชุมจึงเปนส่ิงท่ีสําคัญยิ่ง เพราะเปนหลักฐานการบันทึกมติของ
ประชุม เปนเอกสารท่ีระบุใหทราบวาผูใดจะตองรับผิดชอบดําเนินการในเรื่องใด และ/หรืออยางไร และระบุ
กําหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเหลานั้น เพื่อการติดตามผลงานใหบรรลุตามเปาประสงคตอไป  
 การจดรายงานการประชุมตองคํานึง  
  1) จดรายงานการประชุมแบบส้ันรวบรัดเกินไป ทําใหอานไมเขาใจ เชน 
  2) เขียนเยิ่นเยอ ใชภาษาซ้ําซาก  
  3) จดรายงานการประชุมไมถูกตองตามระเบียบวาระ 
  4) จดรายงานการประชุมเฉพาะมติท่ีประชุม 
  5) ใชภาษาในการจดรายงานการประชุมท่ีไมเหมาะสม 
  การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธ ี 
   1) จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคนพรอมดวยมติ  
  2) จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของคณะกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล
นําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติ โดยระบุช่ือและตําแหนงของผูพูด  
  3) จดแตเหตุผลกับมติท่ีประชุม  
   การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ีประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือใหประธานและ
เลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด  
 
แบบรายงานการประชุมและคําอธิบาย  
  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 35 และคําอธิบาย 10 รายงาน
การประชุม โดยมีรูปแบบการประชุมดังนี้  

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

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

----------------------------------------  
ผูมาประชุม (หามใช ผูเขารวมประชุม)  
ผูไมมาประชุม (ถามี)  
ผูเขารวมประชุม (ถามี)  
เริ่มประชุมเวลา (หามใช เปดประชุมเวลา)  
            
 (ขอความ).................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................  
เลิกประชุมเวลา (หามใช ปดประชุมเวลา)  

   (...............................................................)  
   ผูจดรายงานการประชุม  

        (หามใช ผูบันทึกรายงานการประชุม)       
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หมายเหตุ  

แบบรายงานการประชุมนี ้คือ แบบท่ี 11 ทายระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
  สิ่งท่ีตองเขียนในรายงานการประชุม (คําอธิบาย 10 ) 
  ตามระเบียบ ขอ 25 ไดใหความหมายของคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็น
ของผูมาประชุม ผูเขาประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนั้นเมื่อมีการประชุม จึงเปนหนาท่ีของฝาย
เลขานุการ ท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุมตามรูปแบบโดยมีรายละเอียดตามท่ีกําหนดไว ดังนี้  
  1) รายงานการประชุม   ใหลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เชน รายงานการประชุม
คณะกรรมการ  
  2) คร้ังท่ี   ใหลงครั้งท่ี ท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนส้ินปปฏิทิน 
ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหมเรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2557 หรือ
จะลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุมหรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งท่ีประชุมเปนรายก็ได 
เชน ครั้งท่ี 2-4/2557 เปนตน  
  3) เม่ือ   ใหลงวันท่ี เดือน ปท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันท่ี 9 มกราคม 2557  
  4) ณ   ใหลงช่ือสถานท่ีท่ีใชเปนท่ีประชุม  
  5) ผูมาประชุม   ใหลงช่ือและตําแหนงของผูไดรับแตงต้ัง คณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีท่ีเปนผู
ไดรับการแตงต้ังเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะท่ีประชุม หรือ
การประชุมนั้น ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด หรือเปนผูแทนหนวยงานใด  
  6) ผูไมมาประชุม   ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงต้ังเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งมิไดมา
ประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยใด พรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุมถาหากทราบดวยก็ได 
(เหตุผลจะใสหรือไมใสก็ได)  
  7) ผูเขารวมประชุม   ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงต้ังเปนคณะท่ีประชุม ซึ่งไดเขา
รวมประชุมและหนวยงานท่ีสังกัด ถาม ี 
  8) เร่ิมประชุมเวลา   ใหลงเวลาเริ่มตนประชุมจริง (การเขียนเวลาใหใสเลข 2 หลัก เชน 08.00 น.)  
  9) ขอความ   ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมเรื่องท่ีประชุม
กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอดังนี้  
   (1) เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  
   (2) เรื่องการรับรองรายงานประชุม  
   (3) เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  
   (4) เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  
   (5) เรื่องอื่นๆ (ถาม)ี  
  10) เลิกประชุมเวลา   ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุมจริง ไมควรจดวา “ปดประชุมเวลา”  
 11) ผูจดรายงานการประชุม    ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลง
ลายมือช่ือพรอมท้ังพิมพช่ือเต็มและนามสกุลไวใตลายมือช่ือ ในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย ดังนี้  
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(ลายมือช่ือ)  
(................................................)  

ผูจดรายงานการประชุม  
 

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

ผูตรวจรายงานการประชุม  
 
 การจดรายงานการประชุมในแตละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระ ดังนี้  
 
  ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบหรือเรื่องท่ีประธานแจงตอท่ีประชุม การจดตอง
จดวาประธานแจงเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยยอวาอยางไร ถามีมากกวา 1 เรื่อง ระบุใหชัดเจนเปนขอๆ และท่ี
ประชุมมีมติหรือสรุปวาอยางไร  

  ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ........../......... ใหเริ่มดวยขอความวา ท่ีประชุม
ไดพิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ........../........ โดยมีการปรับปรุงแกไขรวม .......... แหง ดังนี้  
  1. หนา ....... ตอนหัวเรื่องการประชุมบรรทัดท่ี .... ขอความเดิม “........................” แกไขเปน 
“............................”  
  2. หนา.......หัวขอ.......................ขอหรือบรรทัดท่ี..............ขอความเดิม “..............................” แกไขเปน 
“.....................................”  
  3. หนา...... ระเบียบวาระท่ี ......... ขอ ........... บรรทัดท่ี ........... (บรรทัดท่ีของขอนั้น) ขอความเดิม 
“.....................................” แกเปน “......................................”  
  4. ระเบียบวาระท่ี........... หนา........... ขอ..............บรรทัดท่ี...............(บรรทัดท่ีของขอนั้น) ขอความเดิม 
“.....................................” แกเปน “..............................................”  
  กรณีไมมีการแกไขใดๆ ก็ใหใชเครื่องหมาย – ตรง ............-............ แหง หรือ ใชขอความวา “ท่ีประชุม
ไดพิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี......../......... โดยไมมีการแกไขเพิ่มเติมแตอยางใด”  
 
ตัวอยางเชน   
ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม 
 ประธานขอใหท่ีประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งท่ี 2/2556 เมื่อวันท่ี 20 พฤษภาคม 2556  
ท่ีประชุมพิจารณาแลว ไดแกไขดังนี้ 
 หนา 1 บรรทัดท่ี 10 แกไขคําวา “กองแผนการ” เปน “กองแผนงาน” 
 มติท่ีประชุม  รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 2/2556 ตามท่ีไดแกไขแลว 
 
 การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธ ี 
   3.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวน ใหประธานหรือเลขานุการของท่ี
ประชุม อานสรุปมติใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง  
   3.2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรอืเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งท่ีแลว
มาใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง  
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   3.3 รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยังกําหนดเวลาครั้ง
ตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปใหบุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งกอน หากไมมีเรื่องสืบเนื่องก็ใหจดวา “ไมมีเรื่อง
สืบเนื่อง” แตถามีเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งกอน จะตองระบุวาเรื่องนั้นๆ มาจากระเบียบวาระท่ีเทาใด 
หนาไหนหรือขอท่ีเทาไหร บรรทัดใด เรื่องอะไร ไดดําเนินการไปอยางไรท่ีประชุมมีมติหรือขอสรุปวาอยางไร 
 

  ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ มีเรื่องท่ีจะเสนอเพื่อทราบมากนอยเพียงใดใหรวบรวม
ไวในระเบียบวาระนี้ ระเบียบวาระนี้มักจะจบเร็ว การจดควรจดเนื้อหา ดังนี้ เรื่องอะไร (แสดงเปนขอๆ ) สรุป
ประเด็นท่ีกะทัดรัดวาอยางไร ท่ีประชุมมีมติหรือขอสรุปวาอยางไร  

 ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาอาจมีหลายเรื่อง ใหรวบรวม
ไวในระเบียบวาระนี้ ควรจดเนื้อหาดังนี ้ 

- ใครเสนอเรื่องอะไร  
- สรุปประเด็นท่ีกะทัดรัดวาอยางไร  
- ผลการพิจารณาเปนประการใด  
- ท่ีประชุมมีมติหรือขอสรุปวาอยางไร ถามีมากกวา 1 เรื่องควรจดเปนขอๆ  

 ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอื่นๆ (ถามี) เปนเรื่องท่ีนอกเหนือจากระเบียบวาระท่ี 1-5 ซึ่งเปนเรื่องท่ีเปน
ประโยชนตอท่ีประชุมก็สามารนํามาแจงใหท่ีประชุมทราบหรือรวมกันพิจารณาได ควรจดเนื้อหาดังนี ้ 

- ใครเสนอเรื่องอะไร  
- สรุปประเด็นท่ีกะทัดรัดวาอยางไร  
- ท่ีประชุมมีมติหรือขอสรุปวาอยางไร  

 

ขอบกพรองการเขียนรายงานการประชุม 
การจดรายงานการประชุมมีรูปแบบการจดท่ีแตกตางหลากหลายในแตละองคกร แตถาเปนหนวยงาน

ราชการ การจดรายงานการประชุมควรปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526  
ท่ีกําหนดรูปแบบรายงานการประชุม ดังนี้ 
 1.1   ใชคําวา   “รายงานการประชุม..............”  ไมใช “บันทึกการประชุม............” 
 1.2   ใชคําวา  “เมื่อวันท่ี................”  ไมใช “วันท่ี...................” 
 1.3   ใชคําวา  “ผูมาประชุม/ผูไมมาประชุม” ไมใช “ผูเขาประชุม/คณะกรรมการท่ีมา  

 ประชุม/ รายนามผูมาประชุม ฯลฯ” 
 1.4   ใชคําวา  “ผูเขารวมประชุม”  ไมใช “ผูรวมประชุม” 
 1.5   ใชคําวา  “เริ่มประชุม”   ไมใช “เปดประชุม” 
 1.6   ใชคําวา “เลิกประชุม”   ไมใช “ปดประชุม” 
 1.7   ใชคําวา  “ผูจดรายงานการประชุม” ไมใช “ผูบันทึกรายงานการประชุม” 
 
ขอพึงระวังในการเขียนบันทึกรายงานการประชุม 

1. รูปแบบรายงานการประชุมตองถูกตอง แมรูปแบบรายงานการประชุมจะตองมีรายละเอยีดท่ีแตกตาง
กันไปบาง แตหลักใหญรูปแบบรายงานการประชุมจะตองเปนไปตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ ขอ 25 
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 2. การใชภาษาเรียบเรียงรายงานการประชุมตองใชภาษาท่ีส้ันกระชับแตไดใจความสมบูรณ และใช
ภาษาแบบแผนเทานั้น 
 3. การจดรายงานการประชุมตองคํานึงถึง ความถูกตอง เท่ียงตรง และชัดเจน จะตองจดใหไดความใน
ประเด็นสําคัญ คือ ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เมื่อไร อยางไร และ/หรือ เพราะอะไร โดยเฉพาะความเห็นในท่ีประชุม
ควรสรุปประเด็นสําคัญใหครบถวนและท่ีประชุมไดมอบหมายใหใครทําอะไร ดําเนินการเมื่อไร ในระยะเวลา
เทาใด จําเปนตองจดอยางละเอียด 
 ท่ีประชุมสามารถท่ีจะมีมติหรือขอใหทุกคนท่ีเปนผูมาประชุม หรือผูมีหนาท่ีเกี่ยวของ (แมไมมาประชุม) 
ดําเนินการหรือมีหนาท่ีรับผิดชอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่งได หากแตภาษาท่ีใชในการบันทึกรายงานการประชุมจะ
แตกตางกันไป กลาวคือ 
 หากท่ีประชุมหรือประธานมอบหมายใหกรรมการ หรือสมาชิกของท่ีประชุมไปดําเนินการ จะใชคําวา 
“มอบ” แตถาประธานเปนผูมอบใหคนนั้นดําเนินการ นิยมใชคําวา “ประธานขอให......รับไปดําเนินการ” หรือ 
“ประธานมอบหมายให...” แตถาผูรับดําเนินการเอง จะใชภาษาวา “(ระบุช่ือหรือตําแหนง)รับไปดําเนินการ...” 

4. การใชคํา “มติท่ีประชุม” จะใชคํานี้ในกรณีท่ีไดมีการพิจารณาแสดงความคิดเห็นและอภิปรายรวมกัน
จนไดขอตกลงรวมกันในเรื่องนั้น ๆ จึงใช “มติท่ีประชุม” หากไมมีขอตกลงรวมกันจะใชคํานี้ไมได ยิ่งถาเรื่อง
ประชุมยังไมส้ินสุดตองมีการพิจารณาในการประชุมครั้งตอไปในประเด็นนั้นอีก จะยังสรุปเปนมติไมได 
 อนึ่ง เมื่อท่ีประชุมมีมติแลว การบันทึกการประชุมจะไมบันทึกเนื้อความอื่นอีก เชน ประธานไมขัดของ.... 
เลขานุการเสนออีกวา....... มีผูแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติมวา..... ฯลฯ เมื่อเขียนมติแลวการบันทึกการประชุมจะ
ข้ึนเรื่องใหม หรือระเบียบวาระใหมเลย 
 
คุณสมบัติของผูจัดและจัดทํารายงานการประชุมท่ีดี  

  คุณสมบัติของผูท่ีจะจดและจัดทํารายงานการประชุมท่ีดี ควรตองมีลักษณะ ดังนี้  
  1. เปนผูฟงท่ีดี การท่ีจะจดและจัดทํารายงานการประชุมไดอยางถูกตองครบถวนตรงประเด็น และเก็บ
สาระสําคัญของเรื่องท่ีมีการประชุมได ตองเปนผูฟงท่ีดี ฟงอยางจับประเด็น รูประเด็น รูเทาทันในส่ิงท่ีกําลัง
ประชุมกันอยูนั้น ตองฟงอยางตอเนื่องและติดตามไปโดยไมขาดตกบกพรองในประเด็นของเรื่อง  
  2. เปนผูทําการบานกอนเขาประชุม นี่เปนเงื่อนไขท่ีสําคัญท่ีสุด การทําการบานกอนเขาประชุม คือการ
อานเรื่องในระเบียบวาระประชุม ศึกษา ถึงเรื่องท่ีจะตองประชุมนั้นวา มีประเด็นในการพิจารณาอยางไร 
ขอเท็จจริงเปนอยางไร มีขอกฎหมายกําหนดแนวทางปฏิบัติไวเพียงใดหรือไม เคยมีกรณีตัวอยางท่ีสามารถ
เทียบเคียงกับเรื่องท่ีนําเสนอครั้งนี้หรือไม การศึกษาหรือการทําการบานลวงหนากอนเขาประชุมจะชวยทําให
เขาใจเรื่องไดงาย และไมตองออกแรงมากในการฟงหรือในการติดตามเทาๆ กับท่ีจะระลึกรูตลอดเวลาวาขณะนี้
กําลังพูดจากันอยูในประเด็นท่ีจะตองใหความสําคัญหรือไมดวย  
  3. เปนผูมีสมาธิดีตลอดการประชุม สมาธิท่ีดีจะชวยทําใหเกิดความเขาใจและติดตามเรื่องราวของการ
ประชุมไดอยางตอเนื่องประกอบกับถาหากไดทําการบานลวงหนามาดวย การจดและจัดทําบันทึกรายงานการ
ประชุมก็จะไมใชปญหาอีกตอไป  
  4. เปนผูมีทักษะในการสรุปความท่ีดี ถึงแมจะเปนผูฟงท่ีดี มีสมาธิ และทําการบานกอนเขาประชุม
ครบถวนตามคุณสมบัติอันพึงประสงคทุกประการแลวก็ตาม แตคุณสมบัติท่ีขาดไมไดดวยประการหนึ่งก็คือ การ
เปนผูมีทักษะในการสรุปความท่ีดี ใชภาษาในการเรียบเรียงท่ีดี จึงทําใหรายงานการประชุมนั้นออกมาเปนบันทึก
รายงานท่ีดีได  
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ปญหา และขอเสนอตางๆ เก่ียวกับการจดรายงานการประชุม  
  1. ปญหาและขอสังเกต  
  1) ผูจดรายงานการประชุมขาดความเขาใจ ขาดประสบการณ และไมมีความรูในรูปแบบการจด
รายงานการประชุมท่ีถูกตอง  
  2) ขาดทักษะในการใชสํานวนภาษาในการส่ือความหมาย ขาดความรูในการใชถอยคําท่ีเหมาะสม
รวมท้ังไมมีความแมนยําในการใชภาษาไทยท่ีถูกตอง  
  3) ขาดทักษะและสมาธิในการฟง ทําใหจับใจความสําคัญไมไดและการยอใจความยังไมดีพอ  
  4) ผูจดรายงานการประชุมสวนใหญมักใชแนวการจดตามเคย ไมพยายามฝกฝนปรับปรุงขอบกพรอง
ของตนเองใหเหมาะสมดีข้ึน  
  5) ไมมีความเขาใจเกี่ยวกับช่ือ ตําแหนงของบุคคล ช่ือหนวยงานและสถานท่ีราชการ รวมท้ังใชรหัส
และอักษรยอตางๆ  
  6) ผู เขาประชุมสวนใหญมักใหความสําคัญตอรายงานการประชุมนอยไป จึงทําให ไมทราบ
ขอบกพรองในการจดรายงานการประชุม  
  7) สถานท่ีประชุมไมเหมาะสม มีเสียงรบกวนมาก ทําใหฟงการพูดไมชัดเจน  
  8) ระยะเวลาในการประชุมไมเหมาะสมกับเนื้อหา บางครั้งรีบดวนเกินไป บางครั้งยาวนานเกินไป  
  9) การประชุมท่ีไมมีระเบียบวาระการประชุม ทําใหยากตอการจดรายงานประชุม  
  10) รูปแบบการจดรายงานการประชุมและการจัดทําระเบียบวาระการประชุมแตละหนวยงานไม
เหมือนกัน ทําใหเกิดความสับสนไมมั่นใจ  
  11) ปญหาจากประธานการประชุม  
   - ไมดําเนินการประชุมใหตรงตามระเบียบวาระการประชุม  
  - ไมสามารถควบคุมการประชุมใหดําเนินไปอยางเรียบรอยเหมาะสม      
  - พูดวกวน พูดเร็ว และพูดมากเกินไป ทําใหลําดับเนื้อหาไมถูกตอง  
   - ขาดทักษะในการสรุปประเด็นของการประชุมอยางกะทัดรัดเหมาะสม  
 
  2. ขอเสนอแนะ  
  1) ผูจดรายงานการประชุมตองศึกษาระเบียบงานสารบรรณใหเขาใจอยางลึกซึ้ง และควรมีความรูใน
เรื่องการจดรายงานการประชุมเปนอยางดี พยายามศึกษาคนควาความรูเพิ่มเติม รวมท้ังความรูเกี่ยวกับตําแหนง
ของบุคคลท่ีเกี่ยวของ ช่ือสถานท่ีราชการ รวมท้ังการใชรหัสและอักษรยอตางๆ  
  2) ผูจดรายงานการประชุม ควรเปนนักสังเกตท่ีดี มีสมาธิในการจดและไมนั่งหางจากประธานมาก
เกินไป  
  3) เลขานุการประชุมตองเตรียมแฟมการประชุม และเอกสารขอมูลตางๆ ไวใหประธานและตองจัด
หองประชุม อุปกรณเครื่องใชตางๆ ใหพรอมและเหมาะสม  
 4) ในกรณีท่ีมีความจําเปนควรใชวิธีบันทึกเสียงประกอบ และจัดใหมีเอกสารแจกในท่ีประชุมดวย  
 5) ควรจัดใหมีการฝกอบรมผูมีหนาท่ีในการจดรายงานการประชุมวาดวยเรื่องการจดรายงานประชุม 
เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตองและเปนไปในแนวเดียวกัน 
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