
การเขียนเอกสารราชการ



ความหมายของหนังสือราชการ

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕
ให้ความหมายว่า จดหมายคือ หนังสือที่มีไปมาถงึ
กัน ค าว่า ราชการ หมายถงึ การงานของรัฐบาล 
หรือของพระเจ้าแผ่นดนิ รวมความแล้ว จดหมาย
ราชการ จงึหมายถงึ หนังสือที่มีไปมาถงึกันด้วย
เร่ืองการงานของรัฐบาลหรือของพระเจ้าแผ่นดิน 



ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๓๖ อธิบายความหมายของหนังสือราชการว่า 
จดหมายราชการหรือหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็น
หลักฐานทางราชการ 

ความหมายของหนังสือราชการ (ต่อ)



๑.หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ

๒.หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการหรือมีไปถงึบุคคลภายนอก

๓.หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่
บุคคลภายนอกมีมาถงึส่วนราชการ

๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในทาง
ราชการ

๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบยีบ
หรือข้อบังคับ

หนังสือราชการได้แก่



ประวีณ ณ นคร ได้สรุปความหมายของ
จดหมายราชการหรือหนังสือราชการไว้ว่า เป็น
หนังสือที่มีระหว่างส่วนราชการ หรือหนังสือที่ส่วน
ราชการมี ไปถงึหน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการ 
หรือหนังสือที่ส่วนราชการมีไปถงึบุคคลภายนอก

ความหมายของหนังสือราชการ (ต่อ)



สรุปได้ว่า หนังสือราชการหรือจดหมายราชการ 
หมายถงึ เอกสารที่เป็นหลักฐานของทางราชการที่มี
ไปมาถงึกันระหว่างส่วนราชการ หรือที่ส่วนราชการ
มีไปถงึหน่วยงานที่มิใช่ส่วนราชการ หรือที่ ส่วน
ราชการมีไปถงึบุคคลภายนอก

ความหมายของหนังสือราชการ (ต่อ)



ชนิดของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการมี ๖ ชนิด ได้แก่

๑.หนังสือภายนอก

๒.หนังสือภายใน

๓.หนังสือประทบัตรา

๔.หนังสือส่ังการ

๕.หนังสือประชาสัมพันธ์

๖.หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานใน ราชการ



หนังสือภายนอก คือ หนังสือตดิต่อราชการที่เป็นแบบพธีิ 
โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือตดิต่อระหว่างส่วน
ราชการหรือส่วนราชการมีถงึหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการ หรือที่มีถงึบุคคลภายนอก

๑.หนังสือภายนอก



รูปแบบหนังสือภายนอก



รูปแบบหนังสือภายนอกตอนต้น



รูปแบบหนังสือภายนอกตอนเนือ้หา



รูปแบบหนังสือภายนอกตอนท้าย



ตัวอย่างหนังสือภายนอกตอนต้น



ตัวอย่างหนังสือภายนอกตอนเนือ้ความ



ตัวอย่างหนังสือภายนอกตอนท้าย



หนังสือภายใน คือ หนังสือ
ตดิต่อราชการที่เป็นแบบพธีิ
น้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือตดิต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษ
บันทกึข้อความ

๒. หนังสือภายใน  



ตัวอย่าง
หนังสือภายใน



หนังสือประทบัตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทบัตราแทนการ
ลงช่ือของหวัหน้าส่วนระดับกรมขึน้ไป โดยให้หวัหน้าส่วน
ราชการระดบักองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหวัหน้า
ส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อ
ก ากับตรา  หนังสือประทบัตราให้ใช้กระดาษตราครุฑและ
ใช้เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญ 

๓. หนังสือประทบัตรา



เร่ืองที่ควรใช้หนังสือประทบัตรา

๑) การขอรายละเอียดเพิ่มเตมิ

๒) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร

๓) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงนิ

๔) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่

เกี่ยวข้องทราบ 

๕) การเตอืนเร่ืองที่ค้าง

๖) เร่ืองซึ่งหวัหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนด

๓. หนังสือประทบัตรา (ต่อ)



รูปแบบหนังสือ
ประทบัตรา



ตัวอย่าง
หนังสือประทบัตรา



หนังสือส่ังการ ได้แก่ 
๑) ค าส่ัง 
๒) ระเบียบ 
๓) ข้อบังคับ

๔. หนังสือส่ังการ



๑) ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัตโิดย
ชอบด้วยกฎหมาย ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 



ตัวอย่างค าส่ัง



๒)ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะ
อาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัตงิาน
เป็นการประจ าให้ใช้กระดาษตราครุฑ 



ตัวอย่างระเบียบ



ตัวอย่างระเบียบ



๓) ข้อบังคบั คอื บรรดาข้อความทีผู้่มอี านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยจะอาศัยอ านาจ

ของกฎหมาย  ทีบ่ัญญัตใิห้กระท าได้  ให้ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมรูีปแบบดงันี้



ตัวอย่างข้อบังคบั



ตัวอย่างข้อบังคบั



หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 
๑) ประกาศ 
๒) แถลงการณ์ 
๓) ข่าว 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์



๑)ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชีแ้จงให้
ทราบ หรือแนะน าทางปฏิบัต ิให้ใช้กระดาษตราครุฑ



ตัวอย่างประกาศ



๒) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความ
เข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใดๆ ให้
ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรูปแบบดงันี ้



ตัวอย่าง
แถลงการณ์



๓) ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเหน็สมควรเผยแพร่ให้ทราบ



ตัวอย่างข่าว



๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
คือ หนังสือทีทางราชการท าขึน้ หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใด 
ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถงึส่วนราชการ และ
ส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ

๑) หนังสือรับรอง 

๒) รายงานการประชุม 

๓) บันทกึ  

๔) หนังสืออ่ืน 

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 



๑) หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติ
บุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคล

โดยทั่วไป ให้ใช้กระดาษตราครุฑ



ตัวอย่าง
หนังสือรับรอง



๒) รายงานการประชุม คือ การบันทกึความคดิเหน็ของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

๓) บันทกึ คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
หรือผู้บังคับบัญชาส่ังการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่
เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต ่ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ตดิต่อกันในการปฏิบัตริาชการ โดยปกตใิห้ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ 

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 



๑. ช่ือหรือต าแหน่งที่บันทกึถงึ โดยใช้ค าขึน้ต้นตามที่
ก าหนดไว้

๒. สาระส าคัญของเร่ือง ให้ลงใจความของเร่ืองที่บันทกึ 

๓. ช่ือและต าแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและต าแหน่งของผู้
บันทกึ 

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 



ตัวอย่างบันทกึ



๔) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึน้เน่ืองจาก
การปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ได้แก่ 

๑.ใบสมัคร 
๒.ใบขอใช้พาหนะ 
๓.ใบเบกิค่าวัสดุ 
๔.โทรเลข 
๕.โทรสาร 
๖.ใบรับส่งวิทยุ 
๗.โครงการต่าง ๆ

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 



๘.ภาพถ่าย 
๙.ฟิล์ม 
๑๐.แถบบันทกึเสียง 
๑๑.แถบบันทกึภาพ 
๑๒.หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่
ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึน้ใช้ตามความเหมาะสม 
๑๓.มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง ได้แก่ 
โฉนด แผนที่ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 



ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ดังนี ้
๑.พระภกิษุสงฆ์ทั่วไป

ค าขึน้ต้น นมัสการ

สรรพนาม ท่าน  ผม  กระผม  ดฉัิน

ค าลงท้าย ขอนมัสการด้วยความเคารพ

๒.บุคคลธรรมดา

ค าขึน้ต้น เรียน

ค าลงท้าย ขอแสดงความนับถือ

ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการ



บุคคลที่จะต้องใช้ค าว่า กราบเรียน – ขอแสดงความนับถือ
อย่างยิ่ง ตามระเบียบเดมิมี ๗ ต าแหน่ง ได้แก่

๒.๑ ประธานองคมนตรี
๒.๒ นายกรัฐมนตรี
๒.๓ ประธานรัฐสภา
๒.๔ ประธานสภาผู้แทนราษฎร
๒.๕ ประธานวุฒสิภา
๒.๖ ประธานศาลฎีกา
๒.๗ รัฐบุรุษ

ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการ (ต่อ)



๓.บุคคลที่ต้องใช้ กราบเรียน – ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง
ที่เพิ่มใหม่มีด้วยกัน ๗  ต าแหน่ง  ดงันี ้
๓.๑ ประธานศาลรัฐธรรมนูญ

๓.๒ ประธานศาลปกครองสูงสุด

๓.๓ ประธานกรรมการเลือกตัง้

๓.๔ ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

๓.๕ ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ

๓.๖ ประธานกรรมการตรวจเงนิแผ่นดนิ

๓.๗ ผู้ตรวจการแผ่นดนิของรัฐสภา

ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการ (ต่อ)



๑.  มีความถูกต้อง

๑.๑ ถูกต้องตามรูปแบบของจดหมายราชการ และการกรอก
รายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ในหนังสือ ราชการทัง้ ๖ ชนิด

๑.๒ ถูกต้องตามวธีิการเขียนเหตุและผลของเนือ้เร่ือง

๑.๓ ถูกต้องตามจุดประสงค์ของเร่ือง เช่น 

ค าส่ัง  มีจุดมุ่งหมายเพื่อปฏิบัต,ิ  เพื่อด าเนินการ

ค าขอ  มีจุดมุ่งหมายเพื่อขอให้พจิารณา, เพื่อน าเสนอต่อไป

การแจ้งความ,  ค าอธิบาย มีจุดมุ่งหมายเพื่อทราบ

๑.๔ ถูกต้องตามไวยากรณ์

๑.๕ ถูกต้องตามความนิยม

หลักในการเขียนจดหมายราชการ



๒.  การใช้ค า

๒.๑   การสะกดค า  ควรใช้ค าให้ถูกต้องตามที่
ราชบัณฑติยสถานก าหนดไว้

๒.๒  การใช้ค าเช่ือม  เช่น  ที่  ซึ่ง  อัน  และ  แต่  
ควรเลือกใช้ให้ถูกต้องและไม่ใช้มากเกนิไป  

๒.๓  การใช้ค าให้เหมาะสมในเร่ืองค าสรรพนาม  
ควรใช้  ผม  กระผม  หรือดฉัินไม่ใช้ข้าพเจ้า

หลักในการเขียนจดหมายราชการ (ต่อ)



๓. การใช้ประโยค
๓.๑ ไม่ควรใช้ประโยคยาว

๓.๒ ไม่ควรใช้ประโยคที่ซับซ้อน
๓.๓ ควรเลือกใช้ประโยคให้เหมาะสม

หลักในการเขียนจดหมายราชการ (ต่อ)



๔.๑  ย่อหน้าแรก  เป็นการเกร่ินน า  อาจเป็นการบอกสาเหตุ
บอกจุดประสงค์หรือบอกความส าคัญของเร่ือง ก่อนเข้าสู่เนือ้เร่ือง

๔.๒  ย่อหน้าถัดไป  กล่าวถงึเนือ้หาที่ต้องการ เรียงล าดับเร่ือง
ตามความส าคัญและความเหมาะสมของเร่ืองนัน้

๔.๓ ย่อหน้าสุดท้าย เป็นการบอกจุดประสงค์ในการเขียน นิยม
ใช้ค าว่า จงึเรียนมาเพื่อ..............

๔.  ล าดับความดี 

หลักในการเขียนจดหมายราชการ (ต่อ)



๕.  มีความเป็นเอกภาพ คือ มีใจความส าคัญเพียงเร่ือง

เดียวในหน่ึงย่อหน้า

๖.  มีสัมพนัธภาพ ข้อความแต่ละประโยค  แต่ละตอน

ในเอกสารราชการควรเป็นเร่ืองราวที่ต่อเน่ืองกัน ควรมี

ค าเช่ือมโยงให้ข้อความสัมพนัธ์   จงึจะท าให้ความ      

กลมกลืน  สละสลวย

หลักในการเขียนจดหมายราชการ (ต่อ)



๗. ใช้ค าสุภาพเป็นแบบแผน ภาษาที่ใช้ควรเป็นภาษาที่

สุภาพเป็นแบบแผน  หลีกเล่ียงค าที่มีลักษณะไม่สุภาพ เช่น

- ค าที่แสดงการต าหนิ 

- ค าที่แข็งกร้าว 

- ค าตเิตียนอย่างตรงไปตรงมา

- ค าที่รุนแรง

หลักในการเขียนจดหมายราชการ (ต่อ)



- ท่านเข้าใจผิด  ท่านเข้าใจไม่ถูกต้อง

ควรใช้เป็น ความเข้าใจของท่านยังคลาดเคล่ือนอยู่

- ขอให้ส่งเร่ืองนีไ้ปด่วน

ควรใช้เป็น โปรดส่งเร่ืองนีไ้ปให้ด้วยจะเป็นพระคุณยิ่ง

- ไม่รับท่านเข้าท างานในต าแหน่งนี ้

ควรใช้เป็น ท่านมีความสามารถและเหมาะสมในงานต าแหน่งอื่น

ที่นอกเหนือจากต าแหน่งนี ้

ตัวอย่างค าที่ควรหลีกเล่ียงและค าที่ใช้สุภาพนุ่มนวล



• การประชมุ 

• เอกสารประกอบการประชมุ



ความหมายของการประชุม

การประชุมหมายถงึ  การที่บุคคลกลุ่มหน่ึงมาพบปะกัน

เพื่อความเข้าใจ  แก้ไขปัญหา  แจ้งข่าว  รับทราบนโยบาย

ข้อเสนอแนะ   หรือพจิารณาเร่ืองใด เร่ืองหน่ึงร่วมกัน



จุดประสงค์ของการประชุม

๑.   เพื่อแจ้งข่าว  หรือ  เร่ืองราวต่าง ๆ
๒.   เพื่อท าความเข้าใจในเร่ืองต่างๆ  

ให้ตรงกัน
๓.   เพื่อพจิารณาตัดสินใจร่วมกัน
๔.   เพื่อปรึกษาหารือ  ขอค าแนะน า  หรือ

ข้อตกลงร่วมกัน
๕.   เพื่อให้การด าเนินงาน และประสานงาน

เป็นไปด้วยดี



ประโยชน์ของการประชุม

๑.  ท าให้เกิดแนวทางในการท างาน หรือ แก้ไขปัญหา

๒.  เปิดโอกาสในการรับผิดชอบ  การด าเนินงานร่วมกัน

๓.  ผู้เข้าประชุมได้มีโอกาสรับฟังความเหน็ของผู้อ่ืน

๔.  เป็นการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตย



องค์ประกอบของการประชุม

๑.  มีองค์ประชุม คือ กลุ่มบุคคลที่มาร่วมปรึกษาหารือกัน

๑.๑  ประธาน

๑.๒  รองประธาน

๑.๓  คณะกรรมการ หรือ 
สมาชิก ๑.๔  เลขานุการ

๑.๕  ผู้เข้าร่วมประชุม



๒.  มีวธีิการ คือ ใช้การแสดงความคดิเหน็ การอภปิราย 

เป็นเคร่ืองมือในการส่ือสาร

๓.  มีจุดมุ่งหมาย

๔.  มีระเบียบแบบแผน คือมีคณะกรรมการ มีระเบียบ

วาระการประชุม  มีระเบียบวิธีการประชุม (การนัดหมาย

การด าเนินการ การจดบันทกึ)

๕.  มีการยอมรับมตขิองที่ประชุม

องค์ประกอบของการประชุม (ต่อ)



หน้าที่ของผู้ที่เก่ียวข้องในการประชุม

ประธาน
๑. ก าหนดวาระการประชุม ร่วมกับเลขานุการ โดยแจ้ง
กรรมการล่วงหน้าก่อนการประชุม ๗ วัน              
๒. ด าเนินการประชุม และควบคุมการประชุมให้
เป็นไปตามระเบียบวาระการประชุม
๓. เปิดโอกาสให้ผู้เข้าประชุม แสดงความคดิเหน็โดย
ทั่วถงึ และกว้างขวาง



๔.  เมื่อสมาชิก พดูนอกประเดน็ หรือมีความเหน็ไม่ตรงกัน 
ควรรีบไกล่เกล่ีย และสรุปให้ผู้ร่วมประชุม พจิารณาด้วย
ความรอบคอบ
๕.  มีอ านาจเรียกประชุม  พกัประชุม  เลื่อนประชุม  และ
ปิดประชุม
๖.  เป็นผู้ชีข้าดในกรณีที่มีการลงมตแิจ้งสมาชิกลงคะแนน
เสียงสนับสนุน และคัดค้านเท่ากัน

หน้าที่ของผู้ที่เก่ียวข้องในการประชุม (ต่อ)



รองประธาน  
มีหน้าที่ด าเนินการประชุมแทนประธาน  ในกรณีที่
ประธานไม่อยู่

หน้าที่ของผู้ที่เก่ียวข้องในการประชุม (ต่อ)



กรรมการ หรือ สมาชิก

๑. เข้าประชุม ตามก าหนดเวลาที่ได้รับนัดหมาย

๒. อ่านระเบียบวาระการประชุมโดยละเอียด

๓. เสนอความคิดเหน็ในที่ประชุม  และตัง้ใจฟังการ

ประชุม

๔. ถ้าไม่สามารถเข้าประชุมได้  ต้องแจ้งให้เลขานุการ

ทราบล่วงหน้า

หน้าที่ของผู้ที่เก่ียวข้องในการประชุม (ต่อ)



เลขานุการ มีหน้าที่ทัง้ก่อนการประชุม  ขณะประชุม และ
หลังประชุม

ก่อนประชุม
๑.  จัดระเบียบวาระการประชุม
๒.  ท าจดหมายเชิญประชุม ให้กรรมการทราบ

ล่วงหน้า 1 สัปดาห์
๓.  เตรียมสถานที่ สมุดลงนามผู้เข้าประชุม อุปกรณ์

ต่าง ๆ และเอกสารที่ใช้ในการประชุม

หน้าที่ของผู้ที่เก่ียวข้องในการประชุม (ต่อ)



ขณะประชุม

๑. อ่านรายงานการประชุมครัง้ที่แล้ว (ถ้ามี) เสนอที่ประชุม

เพื่อให้สมาชิกพจิารณารับรองรายงานการประชุม

๒. เสนอช่ือเร่ืองตามระเบียบ  วาระการประชุม

๓. จดบันทกึความเหน็และมต ิ ต่าง ๆ เพื่อเก็บไว้เป็น

หลักฐานยืนยันการปฏิบัตติามมต ิและเพื่อจัดท าเป็นรายงานการ

ประชุม

หน้าที่ของผู้ที่เก่ียวข้องในการประชุม (ต่อ)



หลังประชุม

๑. จัดท ารายงานการประชุม 

๒. เสนอประธานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

๓. ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการทุกคน

หน้าที่ของผู้ที่เก่ียวข้องในการประชุม (ต่อ)



ผู้เข้าร่วมประชุม คือ บุคคลที่ได้รับเชิญมาเพื่อขอทราบ
ข้อมูลหรือความคิดเหน็ในเร่ืองที่บุคคลผู้นัน้เช่ียวชาญ
เป็นพเิศษ    ผู้เข้าร่วมประชุมไม่มีสิทธ์ิในการออกเสียง 
และออกความคิดเหน็และเข้าร่วมประชุมได้เฉพาะวาระที่
รับเชิญให้เข้าร่วมประชุมเท่านัน้

หน้าที่ของผู้ที่เก่ียวข้องในการประชุม (ต่อ)



องค์ประชุม คือ บุคคลที่เข้าร่วมประชุมทัง้หมด

ครบองค์ประชุม หมายถงึ

จ านวนสมาชิกทัง้หมดที่มา

ประชุม  ซึ่งมีผลท าให้การ

ประชุมด าเนินการได้ คือเกิน

คร่ึงหน่ึง หรือประมาณ ๓ ใน ๔ 

ของสมาชิก

ค าที่เกี่ยวข้องกับการประชุม



ระเบยีบวาระการประชุม  คือ ประเดน็เร่ืองที่จะพจิารณาใน
ที่ประชุม

ญัตต ิ คือ  ข้อเสนอที่สมาชิกต้องการเสนอต่อที่
ประชุมเพื่อพจิารณาโดยอาจน าเสนอผ่านเลขานุการ เพื่อให้
ประธานพจิารณาก าหนดลงในระเบยีบวาระการประชุม หรือ
เสนอในที่ประชุมในวาระอื่น ๆ ของการประชุม



อภปิราย คือ การกล่าวค้าน หรือสนับสนุนญัตตทิี่เสนอต่อที่ประชุม

มต ิ หมายถงึ  ข้อตกลงของที่ประชุม โดยการลงคะแนน

เสียงรับรอง หรือปฏิเสธญัตตต่ิาง ๆ  มตขิองที่ประชุมถือเป็นเดด็ขาด

- เสียงข้างมาก  หมายถงึ  จ านวนเกินคร่ึงของเสียงที่ออก

- เสียงข้างน้อย  หมายถงึ จ านวนน้อยกว่าคร่ึงหน่ึงของเสียง

ที่ออก

การเสนอชื่อ  หมายถงึการเสนอช่ือ  บุคคลใดบุคคลหน่ึงต่อ

ที่ประชุมเพื่อให้รับบุคคลนัน้ด ารงต าแห่งใดต าแหน่งหน่ึง

ที่ประชุม หมายถงึ  บรรดาผู้เข้าประชุมทัง้หมด



๑.  ความหมายของรายงานการประชุม 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒ ให้ความหมาย

ของรายงานการประชุมไว้ว่า  คือรายละเอียดหรือสาระของการ
ประชุมที่จดไว้เป็นทางการ

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๒๖ให้
ความหมายของรายงานการประชุมไว้ว่า คือการบันทกึความคดิเห็น
ของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน

รายงานการประชุม



สรุปความหมายของรายงานการประชุมได้ว่าคือการ
บันทกึความคิดเหน็ที่เป็นสาระส าคัญอย่างเป็นทางการของ
ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมตขิองที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน

รายงานการประชุม(ต่อ)



๒.  วัตถุประสงค์ของการจัดท ารายงานการประชุม

๑.  เก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง

๒.  ยืนยันการปฏบิัตงิาน

๓.  แสดงกิจการที่ด าเนินมาแล้ว

๔.  แจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ

๕.  การน าไปถือปฏบิัต ิ

รายงานการประชุม(ต่อ)



๓. ความส าคัญของรายงานการประชุม

๑. น าไปสู่การปฏิบัตใินภายหลัง  

๒. ผู้บริหารใช้เป็นเคร่ืองมือในการตดิตามงาน

๓. เป็นเคร่ืองมือในการยุตคิวามขัดแย้งของผู้คนในองค์กร  

๔. เป็นหลักฐานอ้างองิและยนืยันข้อมูล

รายงานการประชุม(ต่อ)



๔.  ส่วนประกอบของรายงานการประชุม
รายงานการประชุมมีส่วนประกอบ ๓ ส่วน  คือ  ส่วนต้น  ส่วนกลาง  และ

ส่วนท้าย
ส่วนต้น กล่าวถงึว่า เป็นรายงานการประชุมของใคร  ครัง้ที่เท่าไร  

ประชุมเมื่อใด  ที่ไหน  ใครเข้าประชุมบ้าง
ส่วนกลาง กล่าวถงึว่า การประชุมเร่ิมต้นตัง้แต่เวลาใด  ประธานกล่าว

เปิดการประชุมแล้วมีการประชุมเกี่ยวกับเร่ืองใดบ้าง มตขิองการประชุมเป็น
อย่างไร การประชุมสิน้สุดลงเวลาใด

ส่วนท้าย ให้ลงลายมือช่ือของผู้จดรายงานการประชุม  พร้อมทัง้ช่ือ
นามสกุล  ต าแหน่ง  และหน้าที่ในการประชุม

รายงานการประชุม(ต่อ)



๕.  ระเบียบวาระการประชุม
ระเบียบวาระการประชุมหมายถงึ เร่ืองที่จะประชุมซึ่ง

จัดล าดับแล้ว รายงานการประชุมแบ่งเป็น ๕ ประเภท ได้แก่

๕.๑ เร่ืองประธานแจ้งให้ทราบ 

๕.๒  เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

๕.๓ เร่ืองเสนอเพื่อพจิารณา 

๕.๔ เร่ืองสืบเน่ือง 

๕.๕ เร่ืองอื่นๆ

รายงานการประชุม(ต่อ)



รูปแบบของรายงานการประชุม

๑.  รายงานการประชุม....................................................
๒.  ครัง้ที่ .................

๓.  เมื่อ.......................................................
๔.  ณ..........................................................

-----------------------------------------
ส่วนต้น

๕.  ผู้มาประชุม

๖.  ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี)

๗.  ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี)



๘.  เร่ิมประชุมเวลา

๙.  ประธานกล่าวเปิดประชุม  และขอให้ทีป่ระชุมพจิารณาเร่ืองต่าง ๆ
ตามระเบยีบวาระการประชุมดงัต่อไปนี้
ระเบยีบวาระที ่ ๑  .............................
ระเบยีบวาระที ่ ๒  .............................

๑๐. เลกิประชุมเวลา

...................................
ส่วนท้าย (                              )

๑๑.  ผู้จดรายงานการประชุม

ส่วนกลาง

รูปแบบของรายงานการประชุม (ต่อ)



๖.  รายงานการประชุมที่ดี

๑. มีความถูกต้องตามที่ประชุมอภปิรายและมีมตขิองที่ประชุม  

๒. มีเนือ้หาสมบูรณ์ในแต่ละเร่ือง  ครอบคลุมประเดน็ที่มีการ

อภปิรายในที่ประชุม

๓. ใช้ภาษาที่เป็นทางการ  กระชับ  รัดกุม  อ่านแล้วเข้าใจง่าย

๔. ข้อตกลงที่เก่ียวกับตวัเลข  จ านวนเงนิ  หรือ  วัน  เดือน  ปี

สถานที่  ต้องเขียนให้ชัดเจน

รายงานการประชุม(ต่อ)



๕. การเขียนระเบียบวาระการประชุม  ควรเขียนเรียงตามล าดบั

ก่อนหลัง

๖. การจดมตขิองที่ประชุม  ท าได้หลายกรณี เช่น เขียนว่า

“ที่ประชุมมีมตอินุมัต ิ” หรือ “ ที่ประชุมมีมตอินุมัต ิโดยมี

ข้อสังเกตว่า.............”

๗. มีหวัข้อตามรูปแบบของรายงานการประชุม

รายงานการประชุม(ต่อ)



๗.  วิธีจดบันทกึการประชุม

การจดบันทกึการประชุม  สามารถท าได้ ๓ วิธี 

๑. จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ พร้อมด้วยมตทิี่ประชุม  

๒. จดย่อค าพูดที่เป็นประเดน็ส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วม

ประชุมที่เป็นเหตุผลน าไปสู่มตขิองที่ประชุม พร้อมด้วยมตขิองที่

ประชุม

๓. จดเฉพาะเหตุผลกับมตขิองที่ประชุม

รายงานการประชุม(ต่อ)



๘.  คุณสมบตัขิองผู้จดบนัทกึการประชุม

๑.  เป็นผู้ฟังที่ดี มีสมาธิสูงในการฟังอย่างต่อเน่ือง ฟังแล้วจับประเดน็

ส าคัญได้

๒.  ศึกษาระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้า ท าให้ฟังเร่ืองได้ง่ายขึน้

๓.  มีทักษะในการสรุปความที่ดี  สรุปสาระส าคัญได้ มีทักษะในการเขียน

อย่างรวดเร็ว 

๔.  ใช้ภาษาไทยได้ดี 

๕.  มีประสบการณ์ในการจดบันทกึการประชุม โดยเฉพาะเร่ืองที่ส าคัญ  

รายงานการประชุม(ต่อ)



๙.  ขัน้ตอนการท ารายงานการประชุมและการจัดส่ง

๑. จดรายงานการประชุม  

๒. เรียบเรียงการจดรายงานการประชุม  เพื่อจัดท ารายงานการ
ประชุม

๓. น าเสนอประธานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

๔. จัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ  พร้อมจดหมาย
เชิญประชุมในครัง้ต่อไป

รายงานการประชุม(ต่อ)


