
สรุปองค์ความรู้ 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง เทคนิคการเขียนหนังสือเพื่อการสื่อสารและเทคนิคการเขียนวาระ 

และรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 

วันที่ 27-28 พฤศจิกายน 2562 ณ ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่    

 

การเขียนหนังสือราชการ 

ข้อความในหนังสือ 

- มีความถูกต้อง ข้อมูล เนื้อหา ตัวสะกด วรรคตอน และการใช้เครื่องหมาย ความเหมาะสมของการใช้ภาษา 

- ใช้ค ากะทัดรัด ชัดเจน ไม่ใช้ค าซ้ า และไม่เขียนวกวน 

- องค์ประกอบครบถ้วนสมบูรณ์ตามรูปแบบของหนังสือราชการ 

- ใช้ถ้อยค าที่สุภาพแสดงถึงการให้เกียรติแก่ผู้รับ 

- น าเสนอเนื้อหาที่เป็นเรื่องเดียวกันทั้งฉบับ มีความเชื่อมโยงกันโดยตลอด 

- ใช้ตัวหนังสือ TH Sarabun PSK (หัวข้อใช้ขนาด 18 ข้อความใช้ขนาด 16) 

หนังสือภายนอก 

เป็นหนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยต้องใช้กระดาษตราครุฑเท่านั้น มักใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ

ด้วยกัน หรือระหว่างส่วนราชการกับหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอก จัดท า

ตามแบบท่ี 1 ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

โครงสร้างของหนังสือภายนอก 

แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

 - ส่วนหัวของหนังสือ (เริ่มตั้งแต่ ที ่ของหนังสือ จนถึง สิ่งท่ีส่งมาด้วย) 

 - ส่วนเนื้อเรื่อง (ข้อความ) 

 - ส่วนท้ายเรื่อง (ตั้งแต่ ค าลงท้าย จนถึง ส าเนาส่ง) 

1. ที ่ อยู่ด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ ซึ่งก าหนดไว้เพ่ือ การอ้างอิง การเก็บเรื่อง การค้นหา และเป็นตัวเลขสถิติแสดง

ปริมาณของหนังสือ 

- รหัสพยัญชนะ ระบุเป็นอักษรย่อด้วยพยัญชนะ 2 ตัว แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการที่ไม่สังกัด

ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 

- เลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยตัวเลข 4 ตัว สองตัวแรกแทนเลขรหัสประจ ากรม สองตัวหลังแทน

เลขรหัสประจ าส านัก/กอง หรือส่วนราชการระดับกอง 

- เลขทะเบียนหนังสือส่ง เรียงล าดับตามจ านวนหนังสือส่งออก ใน 1 รอบปีปฏิทิน ใช้เลขไทยเท่านั้น โดยกรณี

เป็นหนังสือเวียน ให้เพ่ิมรหัส “ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
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2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการ/สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการที่เป็นเจ้าของหนังสือ

โดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย พร้อมรหัสไปรษณีย์ 

3. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือให้ 

เหมือนเดิมหรือใกล้เคียง ยกเว้น เรื่องเก่ียวกับการขอ จะไม่ใช้ชื่อเรื่องเดิม (ชื่อเรื่องที่ดีควรแยกความแตกต่างได้      

เพ่ือสะดวกในการเก็บ ค้น และอ้างอิงได้ง่าย) 

5. ค าขึ้นต้น ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ แบ่งเป็น 3 ระดับ คือ พระราชวงศ์ พระภิกษุ และคนธรรมดา ใช้ค าขึ้นต้น 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

6. อ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือเคยได้รับมาก่อนแล้ว โดยให้ลงชื่อ  

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน และปี พ.ศ. ของหนังสือนั้น (ไม่ต้องใส่ชื่อเรื่อง) โดยให้อ้างถึง 

หนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว ยกเว้น จะมีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญท่ีต้องน ามาพิจารณา 

7. สิ่งท่ีส่งมาด้วย ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น (กรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซอง 

เดียวกัน ให้แจ้งช่องทางการส่งอ่ืนที่ใช้ พร้อมจ านวนหน่วย) 

8. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ โด

ข้อความส่วนเนื้อเรื่องของหนังสือ แบ่งเป็น 3 ส่วน คือ 

- ส่วน เหตุที่ มีหนั งสื อไป (ภาคเหตุ ) เพ่ื อแจ้งไปยังผู้ รับว่าเหตุ ใดจึงมีหนั งสือ ไป ขึ้นต้นด้วย ค าว่า                          

ด้วย เนื่องด้วย หรือเนื่องจาก (กรณีเป็นเรื่องใหม)่ ตาม ตามท่ี หรืออนุสนธิ (กรณีเคยติดต่อกันมาก่อน) 

- ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป (ภาคประสงค์) เพ่ือแสดงความประสงค์ที่ต้องการให้ผู้รับหนังสือทราบ โดย

ความใดเท้าความถึงตัวบทกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือตัวอย่าง ควรระบุให้ชัดเจน 

- ส่วนสรุป (ภาคสรุป) เพ่ือระบุวัตถุประสงค์โดยสรุป เป็นย่อหน้าสุดท้ายของข้อความ และต้องสอดคล้องกับ

ภาคประสงค์ โดยเริ่มต้นข้อความด้วยค าว่า จึง 

9. ลงช่ือ ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและ พิมพ์ชื่อเต็ม ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ                 

โดยชื่อเต็มให้ใช้ค าหน้านามตามที่กฎหมายก าหนด 

10. โทรศัพท์/โทรสาร/ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) 

11. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ ในบรรทัดต่อจากหมายเลขโทรศัพท์ 

 

หนังสือภายใน 

 เป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน มีแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 

ส่วนประกอบ และรายละเอียดของหนังสือภายใน 

1. ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่อยู่ในระดับกรมขึ้นไป พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 

2. ที ่ให้ลงเลขรหัสพยัญชนะและเลขประจ าส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับ ( / ) เลขทะเบียนหนังสือส่ง 

3. วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
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4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส าคัญของเนื้อหาในหนังสือ กรณีเป็นเรื่องต่อเนื่องให้ยึดหลักเดียวกันกับหนังสือ 

ภายนอก 

5. ค าขึ้นต้น ใช้ค าขึ้นต้นตามระเบียบของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

6. ข้อความ แบ่งออกเป็น 3 ส่วน เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 

7. ลงช่ือและต าแหน่ง ยึดหลักเดียวกันกับหนังสือภายนอก 

 

ส่วนประกอบพิเศษของหนังสือภายนอกและภายใน 

1. ชั้นความเร็ว  

 1.1 ด่วนที่สุด ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือ 

 1.2 ด่วนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว 

 1.3 ด่วน ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 

 การระบุชั้นความเร็ว ให้ระบุด้วยตัวอักษรสีแดงให้เห็นชัดเจนบนหนังสือและซองหนังสือภายนอกให้ระบุไว้

เหนือค าว่า “ที”่ ส่วนหนังสือภายในให้ระบุไว้เหนือค าว่า “ส่วนราชการ”(ด้านขวาของครุฑ) 

2. ชั้นความลับ             

 ใช้ในหนังสือที่ไม่สามารถเปิดเผยต่อสาธารณชน ซึ่งจัดเป็นหนังสือราชการลับ หากเนื้อความรั่วไหลไปถึงบุคคล

ที่ไม่เกี่ยวข้อง อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ ก าหนดโดยระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย

แห่งชาติ พ.ศ.2552 ซึ่งก าหนดความลับไว้ 3 ระดับ คือ ลับที่สุด ลับมาก ลับ (ระดับความเสียหายเรียงจากมากท่ีสุดไป

น้อยที่สุด ตามล าดับ) 

 การแสดงชั้นความลับให้แสดงด้วยตัวอักษรสีแดงหรือสีอ่ืนที่มองเห็นได้อย่างชัดเจน บนหนังสือและซองโดย

หนังสือภายนอกให้ระบุไว้ตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษเหนือครุฑ และก่ึงกลางหน้ากระดาษด้านล่างในแนวตรงกัน 

3. การท าส าเนาหนังสือ 

เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งส าเนาหนังสือแบ่งออกเป็น 2 ลักษณะ คือ 

 3.1 ส าเนาคู่ฉบับ โดยปกติหนังสือราชการที่ส่งออกจากหน่วยงานใดๆ จะต้องมีการท าส าเนาไว้ 2 ฉบับ                                                 

ฉบับหนึ่งเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง อีกฉบับหนึ่งเก็บไว้ที่หน่วยงานกลางของส่วนราชการ ลงลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ                         

ในหนังสือ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน นอกจากนี้ให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจทานลงลายมือชื่อไว้ที่ส่วนล่างด้านขวาของ

หนังสือด้วย 

 3.2 ส าเนาหนังสือโดยมีค ารับรอง กรณีที่จะน าส าเนาหนังสือราชการไปใช้เพ่ือประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

จะต้องมีการรับรองความถูกต้องของส าเนาหนังสือ โดยให้ประทับตราค าว่า “ส าเนาถูกต้อง” ที่ส่วนล่างด้านซ้ายของ

หนังสือ แล้วให้ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซึ่ งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อ 

นามสกุล และต าแหน่งในบริเวณดังกล่าวด้วย 
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รายงานการประชุม 

 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็น 

หลักฐาน 

 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 

1. เป็นองค์ประกอบส าคัญของการประชุมที่ขาดไม่ได้ เพราะใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบใน

ภายหลัง ทั้งนีร้ายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 

2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน เนื่องจากในรายงานการประชุมมีการบันทึกผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งการแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติของที่ประชุม 

3. เป็นเครื่องมือการติดตามเร่งรัดงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติที่ประชุม และระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ี

ประชุมทราบ เป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้ติดตามงาน  เร่งรัดและพัฒนางานได้ 

4. เป็นหลักฐานอ้างอิง หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุมในรายงานการประชุมที่

ได้รับรองแล้ว เป็นเอกสารอ้างอิงเพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น 

5. เป็นข้อมูลข่าวสาร รายงานการประชุมสามารถเผยแพร่ให้บุคคลในหน่วยงานได้รับทราบข้อมูลหรือ ทบทวน

เรื่องราวในการประชุมครั้งก่อน และยังเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูล และรับทราบมติที่ประชุมด้วย 

 

ศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม 

1. องค์ประชุม  หมายถึง จ านวนสมาชิกหรือกรรมการที่มาประชุมตามข้อบังคับการประชุมที่ก าหนดไว้ 

2. ระเบียบวาระ หมายถึง ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุม หรือล าดับเรื่องที่จะพิจารณาด าเนินการ ก่อนหลัง 

บางหน่วยงานใช้เป็นค าสั้นๆว่า “วาระ” จึงเป็นการใช้ค าท่ีไม่ถูกต้อง เพราะ “วาระ” แปลว่า ครั้ง เวลาก าหนด ซึ่ง

มิได้มีความหมายเกี่ยวข้องกับการประชุมแต่อย่างใด 

3. ประธาน  คือ ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด 

4. รองประธาน คือ ผู้ท าหน้าที่แทนประธาน กรณีประธานไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

5. เลขานุการ คือ ผู้ท าหน้าที่จัดท าระเบียบวาระการประชุม ออกหนังสือเชิญประชุม บันทึกรายงานการประชุม 

และอ านวยความสะดวกเรื่องต่างๆ แก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

6. การอภิปราย คือ การแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม 

7. มติของที่ประชุม หมายถึง ข้อตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือน าไปปฏิบัติ 
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การเตรียมการประชุม 

1. การก าหนดระเบียบวาระการประชุม 

- เป็นหน้าที่ของประธานและเลขานุการจะต้องปรึกษาหารือกัน 

- ต้องรู้ข้อเท็จจริงต่างๆที่จะประชุมอย่างละเอียด 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

2. การเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการประชุม 

- ขนาดห้องประชุมเหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่วม 

- สะอาด เรียบร้อย แสงสว่างเพียงพอ 

- ไม่มีสิ่งรบกวน เช่น แสง กลิ่น เสียง หรือมีคนผ่านไปมาตลอดเวลา 

- เตรียมสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ ให้พร้อม และต้องทดสอบว่าพร้อมใช้งานได้ 

3. การท าหนังสือเชิญประชุม มีหลักการดังนี้ 

- ควรส่งหนังสือเชิญประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการประชุม หากมีกิจธุระ

จ าเป็นจะได้แจ้งให้ผู้จัดการประชุมทราบ 

- แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน 

- ใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ  

- การเขียนหนังสือเชิญประชุม (อาจจะเขียนวาระการประชุมไปด้วยหรือแยกอีกแผ่นต่างหากก็ได้) 

ประกอบด้วย 

ย่อหน้าแรก แจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธานกรรมการ อธิบดี ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุมเรื่อง

ใด ครั้งที่เท่าไร เมื่อใด ที่ไหน 

ย่อหน้าถัดมา แจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม 

ย่อหน้าสุดท้าย เชิญให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

 

การจัดท ารายงานการประชุม 

 ฝ่ายเลขานุการมีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท ารายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดในการจัดท ารายงานการ

ประชุม ดังนี้ 

1. รายงานการประชุม โดยให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น  

2. ครั้งที ่คือการลงล าดับของการประชุมโดยสามารถท าได้ 2 วิธี คือ 

- ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี

พุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีพุทธศักราชใหม่เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ 

 - ลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปี 

3. เมือ่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช  
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4. ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้ในการประชุม  

5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม  

- ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะ

ที่ประชุม หรือการประชุมนั้น 

- ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่า มาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 

หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 

6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม โดยระบุให้

ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม (ถ้าหากทราบ)  

7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และ

หน่วยงานที่สังกัด(ถ้ามี)  

8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม (เขียนเวลาเริ่มตามจริงไม่ใช่ตามเวลาที่นัดหมาย เศษของนาทีอนุโลมใช้

เป็นตัวเลขลงท้ายด้วย 0 หรือ 5) 

9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือ

ข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 

- เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

- เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 

- เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 

- เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

- เรื่องอ่ืน (ถ้ามี) 

10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม (เขียนเวลาเลิกประชุมตามจริง เศษของนาทีอนุโลมให้ใช้เป็นตัวเลขลง

ท้ายด้วย 0 หรือ 5) 

11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับการมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พร้อม

ทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย  

 

การจดรายงานการประชุม   อาจท าได้ 3 วิธี 

1. จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 

2. จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อม

ด้วยมติ 

3. จดแต่เหตุผลและมติของที่ประชุม 

 การจดรายงานการประชุมจะกระท าโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานและ

เลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 
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การเขียนข้อความในการจัดท ารายงานการประชุม  

ก่อนขึ้นระเบียบวาระที่ 1 ให้เขียนค ากล่าวขึ้นต้น ดังนี้ 

 “ประธานกล่าวเปิดประชุม แล้วด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมดังนี้” 

1. ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  

- เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว หากไม่มีเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ ให้เขียนว่าไม่มี 

- หากมีให้ลงเนื้อหาโดยย่อของเรื่องที่แจ้งให้ที่ประชุมทราบ ถ้ามีมากกว่า 1 เรื่อง ให้ระบุเป็นข้อตามล าดับ  

- ระเบียบวาระนี้ ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะไม่ใช่เรื่องที่ต้องพิจารณา ดังนั้น ระเบียบวาระนี้ให้ลงท้ายว่า ที่

ประชุมรับทราบ 

2. ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

- ประธาน หรือประธานมอบให้เลขานุการ เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา โดยอาจ

ให้พิจารณาทีละหน้าหรือพิจารณารวมทั้งฉบับก็ได้ โดยทั่วไป ในกรณีที่มิได้แจกล่วงหน้าอาจจะพิจารณาทีละ

หน้า หรือพิจารณารวบยอดท้ังฉบับในกรณีท่ีแจกจ่ายล่วงหน้าแล้ว 

- หากมีผู้เสนอแก้ไข เลขานุการจะต้องบันทึกข้อความท่ีแก้ไขใหม่อย่างละเอียดในรายงานการประชุมครั้งใหม่ 

3. ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ  

- ระเบียบวาระนี้เป็นเรื่องที่ผู้เข้าประชุมรายงานผลงานหรือเรื่องราวส าคัญในความรับผิดชอบ ที่ประชุม

เพียงแต่รับทราบ หรืออาจมีข้อสังเกตเพ่ิมเติม 

- การเขียนข้อความในระเบียบวาระนี้ จึงควรมีหัวข้อเรื่อง/เรื่องที่เสนอ ผู้เสนอเนื้อหาแสดงเป็นข้อๆ โดยสรุป

เป็นประเด็นที่กะทัดรัด 

4. ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

- ระเบียบวาระนี้ถือเป็นหัวใจของการประชุม เลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการพิจารณาให้ผู้เข้าประชุม

ศึกษาล่วงหน้า  

- เรื่อง/หัวข้อที่น ามาพิจารณา จะต้องตั้งชื่อให้กะทัดรัดชัดเจน เมื่อผู้เกี่ยวข้องมาอ่านจะทราบทันทีว่าเรื่องใด 

ท าให้ประหยัดเวลาอ่าน และในที่ประชุมก็สามารถอภิปรายให้ตรงประเด็นได้ 

- การเขียนข้อความในระเบียบวาระนี้ ควรมีเนื้อหาว่าใครเสนอเรื่องอะไร อย่างไร สรุปเป็นประเด็นที่กะทัดรัด 

ผลการพิจารณาของที่ประชุมเป็นประการใด ที่ประชุมมีมติอย่างไร มติของที่ประชุมถือเป็นส่วนส าคัญท่ี

จ าเป็นต้องระบุให้กระชับและชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็นหลักฐานหรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ที่

ได้ประชุม  

5. ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

- ระเบียบวาระนี้เป็นเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ 1-4 หรืออาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า  

6. ในแต่ละระเบียบวาระ ถ้ามีหลายเรื่อง ให้ระบุจ านวนเรื่อง และใส่ล าดับเรื่อง  

7. กรณีเป็นการประชุมครั้งแรกของคณะที่ประชุม จะไม่มีระเบียบวาระท่ี 2 เรื่อง รับรองรายงานการประชุม  
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8. กรณีเป็นการประชุมครั้งต่อไป (ไม่ใช่ครั้งแรก) อาจมีการเพิ่มระเบียบวาระ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน 

หรือบางหน่วยงานอาจเป็น เรื่อง ติดตามผลการด าเนินการประชุมครั้งก่อน โดยจัดแทรกไว้เป็นระเบียบวาระที่ 3 และ

เลื่อนระเบียบวาระอ่ืนถัดไปตามล าดับ 

 

การเขียนเรื่อง 

ลักษณะของชื่อเรื่องท่ีดี 

1. ย่อสั้นที่สุด ไม่ควรยาวเกิน 1 บรรทัด 

2. เป็นวลี หรือประโยคสั้นๆ 

3. ผู้รับอ่านแล้ว พอรู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร 

4. ควรเป็นชื่อเฉพาะส าหรับเรื่องนั้นๆ ไม่ซ้ ากับชื่อเรื่องอ่ืน 

5. สะดวกแก่การเก็บค้นอ้างอิง 

 

วิธีการเขียนเรื่อง 

1. เขียนโดยขึ้นต้นด้วยค ากริยา เช่น ส่ง แจ้ง ขอให้ ขออนุมัติ ขออนุญาต ขอเชิญ ขอยกเว้น ขอรายงาน ขอหารือ 

ตอบข้อหารือ เป็นต้น 

 เช่น เรื่อง ส่งเอกสารประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม 

  เรื่อง ชี้แจงข้อเท็จจริงโครงการช่วยเหลือผู้ประสบอุทกภัย 

2. เขียนโดยขึ้นต้นด้วยค านาม 

 2.1 เรื่องท่ีกว้างหรือมีหลายประเด็น 

 เช่น เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้บัตรเครดิตราชการ 

   เรื่อง รายงานการดูงานกิจการอู่ต่อเรือ ณ สหพันธรัฐเยอรมนี 

 2.2 เรื่องท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง 

- ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อให้สามารถเก็บค้นหาอ้างอิงได้ง่าย แต่ถ้าชื่อเรื่องเดิม เขียนไม่ถูกต้อง ก็

ปรับปรุงใช้ถ้อยค าให้ดีข้ึนได้ โดยมีใจความใกล้เคียงกับชื่อเรื่องเดิม 

- กรณีหนังสือฉบับเดิมขึ้นต้นด้วยค ากริยาที่เป็น ค าขอ ได้แก่ ขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผ่อนผัน หนังสือตอบค า

ขอ สามารถตั้งชื่อเรื่องได้ 2 วิธี คือ 

   วิธีที่ 1 เติมค าว่า “การ” หน้าค ากรยิาที่ขอ  

   ตัวอย่าง  เรื่องเดิม ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่จัดสอบ 

     ตอบกลับ การให้ความอนุเคราะห์ใช้สถานที่จัดสอบ 

   วิธีที่ 2 ตัดค าว่า “ขอ” ออก  

   ตัวอย่าง  เรื่องเดิม ขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง    

    ตอบกลับ การก าหนดต าแหน่ง 
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- กรณีเป็นเรื่องท่ีไม่พึงประสงค์ เช่น หนังสือต าหนิ ปฏิเสธค าขอ ควรขึ้นต้นด้วยค านาม และใช้ชื่อเรื่องเดิม โดย

เติมค าว่า “การ” ไม่ควรใช้ค าปฏิเสธ หรือค าว่า “ไม”่ ขึ้นต้น 

   ตัวอย่าง กรณตีอบปฏิเสธ 

     เรื่องเดิม   เรื่อง ขออนุมัติไปศึกษาดูงานต่างประเทศ 

     ตอบปฏิเสธ (ไม่อนุมัติ) เรื่อง ขออนุมัติไปศึกษาดูงานต่างประเทศ หรือ 

        เรื่อง การไปศึกษาดูงานต่างประเทศ 

 

การลงช่ือและต าแหน่ง 

1. การลงชื่อ 

 - หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้ลงชื่อในหนังสือราชการทุกกรณี  เว้นแต่ 

จะมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งใด ลงชื่อแทน และจัดท าเป็นหนังสือ โดยให้ใช้ค าว่า ปฏิบัติหน้าที่

แทน รักษาราชการแทน ท าการแทน แล้วแต่กรณี 

 - พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ โดยมีค าน าหน้า 

 ตัวอย่าง   ลายมือชื่อ 

       (นายมานะ ชาวนาวี) 

 - กรณีเจ้าของลายมือชื่อเป็น สตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้ใช้ค าน าหน้าตามกฎหมาย 

(ท่านผู้หญิง คุณหญิง หรือคุณ) 

 ตัวอย่าง   ลายมือชื่อ 

                (คุณหญิงไขศรี ศรีอรุณ) 

 - กรณีเจ้าของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์ หรือฐานันดรศักดิ์ 

 ตัวอย่าง   ลายมือชื่อ 

    (หม่อมหลวงปนัดดา ดิศกุล) 

 - กรณีเจา้ของลายมือชื่อมียศที่ต้องประกอบชื่อ 

 ตัวอย่าง   พลเรือเอก ลายมือชื่อ 

    (หม่อมหลวงอัศนี ปราโมช) 

 - กรณีเจ้าของลายมือชื่อมีต าแหน่งทางวิชาการ 

 ตัวอย่าง     ลายมือชื่อ 

           (ศาสตราจารย์มนต์ชัย กาทอง) 

 - ต าแหน่งวิชาชีพ เช่น นายแพทย์ ทันตแพทย์ และค าที่แสดงคุณวุฒิทางการศึกษา เช่น ด๊อกเตอร์(ดร.) ไม่ใช่

ค าน าหน้าที่มีระเบียบหรือกฎหมายรองรับให้สามารถใช้ในหนังสือราชการได้ จึงไม่ควรใช้ในการลงชื่อในหนังสือ

ราชการ หรือใช้ในค าข้ึนต้นกรณีมีหนังสือไปถึง 
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2. การลงต าแหน่ง 

 - ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ 

 - ถ้าผู้ลงชื่อไม่ใช่เจ้าของหนังสือโดยตรง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงชื่อ และอ านาจในการลงชื่อ 

 

          นางสาวธนัชพร ค าเขียว 

          นางสาวปวริศรา บุญตันสา 

          นางสาวสุพิชฌาย์ จางวิบูลย์ 

          นายพงศกร สกุลพรรณ์ 

          นายอรรถกร คณุพันธ์ 

             ผู้สรุป 

 

 

 

 

 


