
การเขียนหนังสือราชการ และ
การเขียนรายงานการประชุม
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นลินรัตน์  ปัจฉิมพัทธพงษ์
ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี
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ความส าคัญของการเขียนหนังสือ

1) เป็นเครื่องมือในการสื่อสารระหว่างผู้ส่งและผู้รับหนังสือ
2) สามารถสื่อความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น เข้าใจตรงกัน
3) ประหยัดเวลาในการตีความ ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่ 

น ากลับมาอ่านทบทวน ท าความเข้าใจได้หลายครั้ง
4) เก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้
5) ใช้เป็นตัวอย่างส าหรับการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่
6) เป็นภาพลักษณ์ท่ีดีขององค์กร
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ชนิดของหนังสือราชการ

1) หนังสือภายนอก
2) หนังสือภายใน
3) หนังสือประทับตรา
4) หนังสือสั่งการ
5) หนังสือประชาสัมพันธ์
6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
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ความหมาย

• หนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ  เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น
ใดซึ่งมีใช้ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก
แบบหนังสือภายนอกตามระเบียบ

• หนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ แบบหนังสือภายในตามระเบียบ

หนังสือภายนอก

หนังสือภายใน

แบบฟอร์มหนังสือราชการ/pdf/New folder/หนังสือภายนอก new.pdf
แบบฟอร์มหนังสือราชการ/pdf/New folder/บันทึกข้อความ new.pdf
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ความหมาย (ต่อ)

• หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลง
ชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับ
ส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่
ไม่ใช่เรื่องส าคัญ โดยใช้กระดาษครุฑ
แบบหนังสือประทับตราตามระเบียบ

หนังสือประทับตรา

แบบฟอร์มหนังสือราชการ/pdf/New folder/หนังสือประทับตรา new.pdf
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ความหมาย (ต่อ)

• ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ   แบบค าสั่ง

• ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย
อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการ
ประจ า ใช้กระดาษครุฑ

• ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัย
อ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 

หนังสือสั่งการ

แบบฟอร์มหนังสือราชการ/pdf/New folder/คำสั่ง new.pdf
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ความหมาย (ต่อ)

• ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือขี้แจงให้ทราบ 
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ    แบบประกาศ

• แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจ
ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใดๆ ให้ทราบ
ชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 

• ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  

หนังสือประชาสัมพันธ์

แบบฟอร์มหนังสือราชการ/pdf/New folder/ประกาศ new.pdf
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ความหมาย (ต่อ)

• หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล 
นิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏ
แก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ

• รายงานการประชมุ คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
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ความหมาย (ต่อ)

• บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือ
หน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   

• หนังสืออื่น  คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง 
ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึก
ข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และ
เจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว
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ความแตกต่าง
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การเขียนส่วนเนื้อหาของหนังสือราชการ

1. ส่วนน า  คือ ส่วนที่เป็นมาของเรื่อง เหตุที่ต้องเขียนหนังสือฉบับนี้
1.1 การใช้ “ด้วย เนื่องด้วย เนื่องจาก” ยังไม่เคยมีการโต้ตอบมาก่อน

ตัวอย่าง
“ด้วยส านักการศึกษาต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จะจัดอบรม

หลักสูตร การเขียนหนังสือโต้ตอบ ให้แก่ข้าราชการและประชาชนผู้สนใจทั่วไป 
จ านวน 50 คน เป็นเวลา 5 วัน ตั้งแต่วันที่ 5-9 มีนาคม 2549 ณ ห้อง 5209 อาคาร
สัมมนา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถเขียนหนังสือราชการได้ถูกต้อง
และเหมาะสม ทั้งนี้ จะมีทั้งภาคบรรยายและภาคปฏิบัติ รายละเอียดโครงการตาม
สิ่งที่ส่งมาด้วย” 
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การเขียนส่วนเนื้อหาของหนังสือราชการ (ต่อ)

ตัวอย่าง
“เนื่องจากปัจจุบันนี้ประเทศไทยอยู่ในสภาวะเศรษฐกิจชะลอตัว หน่วยงานทั้ง

ภาครัฐและเอกชนจ าเป็นต้องมีมาตรการประหยัดทรัพยากรทุกด้าน ส านักงาน ก.พ. 
ในฐานะส่วนราชการส าคัญที่เกี่ยวข้องกับข้าราชการ สมควรจะก าหนดมาตรการ
ประหยัดเพื่อเป็นตัวอย่างแก่ส่วนราชการอื่นๆ” 
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การเขียนส่วนเนื้อหาของหนังสือราชการ (ต่อ)

1.2 การใช้ “ตาม ตามที่ อนุสนธิ” เท้าความหนังสือที่เคยส่งถึงกัน

สิ่งส าคัญที่มักผิดพลาดกันเสมอ คือ การลงท้ายข้อความว่า นั้น
หรือ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น จึงต้องจดจ าให้แม่นย าว่า เมื่ออ้างเร่ืองราว
จนสิ้นข้อความแล้ว จะต้องมีค าปิดท้ายเสมอ

ตัวอย่าง
“ตามหนังสือที่อ้างถึง บริษัท แลมด้า จ ากัด หารือว่าผลิตภัณฑ์ที่บริษัทผลิต

ขึ้นจะต้องเสียภาษีสรรพสามิตหรือไม่ อย่างไร ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น” 
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การเขียนส่วนเนื้อหาของหนังสือราชการ (ต่อ)
2. ส่วนเนื้อหา  มักเขียนเป็นย่อหน้าที่ 2 แต่หากส่วนน าสั้นเพียง 1-2
บรรทัด อาจน าส่วนเนื้อหาไปไว้ในส่วนน าได้ 

ค าส าคัญในการขึ้นต้นส่วนเนื้อหา คือ ค าเช่ือมจากส่วนน า อาจใช้ค าว่า 
ในการนี้ บัดนี้ การประชุมดังกล่าว จากเหตุการณ์ดังกล่าว.............. เป็นต้น 
ส่วนเนื้อหาหากมีรายละเอียดมาก อาจเขียนมากกว่า 1 ย่อหน้าก็ได้

ตัวอย่าง
“ในการนี้ กรมจะจัดการออกร้าน หนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ จ านวนประมาณ 

100 ต าบล โดยได้คัดเลือกผลิตภัณฑ์ของต าบล.................ด้วย ดังนั้น จึงขอเชิญท่าน
น าผลิตภัณฑ์ของต าบลไปออกร้านจ าหน่ายในวันและเวลาข้างต้น ทั้งนี้ กรมได้
มอบหมายให้นางสาว............ต าแหน่ง....................เป็นผู้ประสานงาน” 
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การเขียนส่วนเนื้อหาของหนังสือราชการ (ต่อ)

3. ส่วนลงท้าย  ควรเป็นประโยคสั้นๆ และเป็นเพียงการสรุป เน้นย้ าหรือ
ขอบคุณ แล้วแต่กรณี  ทั้งน้ี จะต้องตรงกับเรื่อง เช่น

เรื่อง ค าลงท้าย

ชี้แจงข้อเท็จจริง จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาด าเนนิการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง

ขอความร่วมมือ
หรือขอความ
อนุเคราะห์

จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมอื ขอขอบคุณ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมอื (อนุเคราะห)์ ด้วย จะขอบคุณยิ่ง
(สถาบัน) หวังว่าจะได้รับความอนเุคราะห์จากท่านด้วยดเีช่นเคย และ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้



16

หลักการเขียนหนังสือราชการ

1) ความถูกต้อง รูปแบบ / เนื้อหา / หลักภาษา
2) ความชัดเจน เนื้อความ จุดประสงค์ ไม่คลุมเครือ
 เพื่อทราบ
 เพื่ออนุมัติ
 เพื่อขอความร่วมมือ
 เพื่อพิจารณา
 เพื่อถือปฏิบัติ

3) รัดกุม  ไม่เขียนยืนยันในสิ่งที่ยังยืนยันไม่ได้ 
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หลักการเขียนหนังสือราชการ (ต่อ)

4) กะทัดรัด
- ไม่ใช้ค าที่ฟุ่มเฟอืย 

เช่น  “ทางมหาวิทยาลัยพิจารณาแล้ว ขอเรียนให้ทราบว่า...”
- ไม่ใช้ค าซ้ า  

เช่น  “ต ารวจเข้าตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุและพบศพผู้เสียชีวิตในคลอง”
- ไม่เขียนวกวน

เช่น  “สิทธิที่จะได้รับค่าขนส่งสิ่งของกลับนั้น ผู้ที่จะได้รับสิทธิดังกล่าวก็
เฉพาะนักเรียนทุนรัฐบาลไทยเท่านั้น ส าหรับกรณีผู้นี้ซึ่งได้รับทุนของรัฐบาล
ต่างประเทศไปศึกษา จึงไม่มีสิทธิได้รับค่าขนส่งสิ่งของดังกล่าว”
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หลักการเขียนหนังสือราชการ (ต่อ)

5) การโน้มน าสู่จุดประสงค์  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์
 จึงเรียนมาเพื่อขอความร่วมมือปฏิบัติตามแนวทางที่ก าหนด
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นในประเด็นที่เกี่ยวข้อง
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
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ตัวอย่างข้อควรระวังที่พบในการเขียนหนังสือ

1) ชื่อส่วนราชการกับต าแหน่งผูล้งนาม  ไม่สอดคล้องกัน
• หนังสือภายนอกต้องออกในนามกรม หรือสูงกว่ากรม ซึ่ง

ต าแหน่งของผู้ลงนามท้ายหนังสือต้องสอดคล้องกัน เช่น
ชื่อส่วนราชการ ต าแหน่งผู้ลงนาม
กระทรวงการคลัง รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง
กรมการค้าต่างประเทศ อธิบดี
มหาวิทยาลัยศิลปากร อธิการบดี
ส านัก / สถาบัน ผู้อ านวยการส านัก / สถาบัน
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ตัวอย่างข้อควรระวังที่พบในการเขียนหนังสือ (ต่อ)

• ลงท้ายต าแหน่งว่า ปฏิบัติราชการแทน... หรือ รักษาราชการ
แทน... เสมอ มักพิมพ์ต าแหน่งเจ้าของส่วนราชการไว้บรรทัดล่าง

• หนังสือภายในและบันทึก ผู้ใดลงนาม ชื่อหน่วยงานน้ันจะอยู่
ล าดับต้น ส่วนเจ้าของเรื่องระดับรองซึ่งเป็นหน่วยงานที่ร่างและ
เสนอลงนามจะอยู่ล าดับหลัง

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ปฏิบัติราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 

ส่วนราชการ    มหาวิทยาลัยศิลปากร กอง........ โทร. ...........
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ตัวอย่างข้อควรระวังที่พบในการเขียนหนังสือ (ต่อ)

2) วันที่หนังสือ  
• จะต้องไม่มีค าว่า วันที่ เดือน และ พ.ศ. เช่น 14 มกราคม 2565
• ควรลงวันที่ภายหลังจากลงนามแล้ว และเป็นวันที่ส่งหนังสือออก

3) การเขียนชื่อเรื่อง
• ไม่ชัดเจน ไม่ตรงกับเน้ือหาและจุดประสงค์ของหนังสือ  เช่น  

เครื่องคอมพิวเตอร์   โครงการฝึกอบรมการเขียนหนังสือราชการ
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ตัวอย่างข้อควรระวังที่พบในการเขียนหนังสือ (ต่อ)

• ไม่ตรงกับส่วนสรุป  เช่น เรื่อง ขออนุญาตให้บุคลากรในสังกัดเป็น
วิทยากร แต่สรุปท้ายว่า จึงเรียนมาเพื่อทราบ หรือ จึงเรียนมาเพื่อโปรด
อนุมัติ เป็นต้น

• ผิดประเด็น  เช่น ผู้เขียนต้องการเชิญวิทยากร โดยต้องขออนุญาตต้น
สังกัด แต่เขียนว่า เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากร โดยเรียน อธิการบดี

• ซ้ ากับเรื่องอื่น  เช่น เรื่อง ขอเชิญประชุม
• ไม่สุภาพ ไม่เหมาะสม ไม่รักษาน้ าใจผู้รับ  เช่น การไม่อนุมัติการจ้าง 

อาจใช้ชื่อเรื่อง ขอให้ทบทวนการขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษ
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การแบ่งประเภทตามวิธีการขึ้นต้น

1. เรื่องที่ขึ้นต้นด้วยค ากริยา  จะท าให้เห็นพฤติกรรมชัดเจน เช่น

2. เรื่องที่ขึ้นต้นด้วยค านาม  เหมาะกับเรื่องดังนี้
- เรื่องที่กว้าง หรือมีหลายประเด็น เช่น

(1) “ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ” 
(2) “ขอความอนุเคราะห์เข้าร่วมโครงการปราบปรามยาเสพติด”

(1) “การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการ” 
(2) “โครงการปราบปรามยาเสพติด”
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- เรื่องที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  หากเป็นเรื่องต่อเนื่องในฉบับเดียวกัน 
จะต้องใช้ช่ือเรื่องเดิม ในกรณีที่มีหนังสือโต้ตอบในเรื่องเดียวกันอย่าง
ต่อเนื่อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ก าหนดให้ใช้ชื่อเรื่องของหนังสือ
ฉบับเดิม จุดประสงค์ก็เพื่อให้เก็บเรื่องหรือค้นหาอ้างอิงได้ง่าย ซึ่งมักใช้กับ
เรื่องเดิมที่ขึ้นต้นด้วยค านาม ก็สามารถใช้ค านามในเรื่องต่อไปได้ 

- เรื่องที่ไม่พึงประสงค์ เช่น หนังสือต าหนิ ปฏิเสธ แจ้งข่าวร้าย ควร
ใช้เรื่องที่ขึ้นต้นด้วยค านามเพ่ือให้เป็นเรื่องที่กว้างๆ ไม่เฉพาะเจาะจง

(1) “การแต่งกายของข้าราชการสตรี” (กรณีต าหนิว่าแต่งกายไม่เหมาะสม) 
(2) “การขออนุมัติไปศึกษาดูงานต่างประเทศ” (กรณีไม่อนุมัติ)
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ตัวอย่างข้อควรระวังที่พบในการเขียนหนังสือ (ต่อ)
4) การเขียน “เรียน” และ “กราบเรยีน”

• ใช้ เรียน กราบเรียน ไม่ถูกต้อง และไม่สอดคล้องกับค าลงท้าย
ปัจจุบันระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ก าหนดให้ใช้ค าว่า 

“กราบเรียน” เฉพาะ 15 ต าแหน่งเท่านั้น ได้แก่ ประธานองคมนตรี 
นายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธาน
วุฒิสภา ประธานศาลฎีกา ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ประธานศาลปกครอง
สูงสุด ประธานกรรมการการเลือกตั้ง ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา 
(ปัจจุบันเป็นผู้ตรวจการแผ่นดิน) และรัฐบุรุษ

• เขียนช่ือและต าแหน่งไม่ถูกต้อง ไม่เป็นปัจจุบัน
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ตัวอย่างข้อควรระวังที่พบในการเขียนหนังสือ (ต่อ)

5) การเขียน “อ้างถึง”
• อ้างถึงหนังสือผิดฉบับ และเขียนไม่ถูกรูปแบบ

6) การเขียน “สิ่งที่ส่งมาด้วย”
• เขียนไม่ชัดเจน ไม่ระบุประเภทและจ านวน

“ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ .... ลงวันที่ ........... ขอความร่วมมือในการจัด
นิทรรศการวันคล้ายวันสถาปนากรม ในวันที่ ...... ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น”
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ความหมาย

• รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2554)

• การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของ  
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย        
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526)

• ข้อความที่จดไว้เพ่ือช่วยความทรงจ าหรือเป็นหลักฐาน หรือ กิริยาที่จด
ข้อความดังกล่าว (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2554)

รายงานการประชุม

บันทึก
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ความส าคัญของรายงานการประชุม

1) เป็นองค์ประกอบของการประชุม
(1) ประธาน   (2) องค์ประชุม   (3) เลขานุการ   (4) ญัตติ
(5) หนังสือเชิญประชุม   (6) ระเบียบวาระประชุม
(7) มติที่ประชุม   (8) รายงานการประชุม

2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน
3) เป็นเครื่องมือติดตามงาน
4) เป็นหลักฐานอ้างอิง
5) เป็นข้อมูลข่าวสาร
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รูปแบบรายงานการประชุม

รายงานการประชุมอาจมีรูปแบบแตกต่างกันตามที่หน่วยงานเห็นว่า
เหมาะสม  โดยทั่วไปจะใช้รูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังนี้

แบบรายงานการประชุมตามระเบียบ

รูปแบบรายงานการประชุม.pdf
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ระเบียบวาระการประชุม

ระเบียบวาระ  หมายความถึง  ล าดับรายการที่ก าหนดไว้ในการ
ประชุมแต่ละครั้ง (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2554)

o ท าให้ผู้เข้าประชุมทราบขอบเขตของการประชุม ทราบประเด็นล่วงหน้า
o สามารถเตรียมข้อมูลและความคิดเห็นเพ่ือเสนอที่ประชุม
o ช่วยจัดระเบียบการประชุมให้ด าเนินไปตามล าดับ
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รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม
ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ

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

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม
ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอให้ท่ีประชุมทราบ

3.1 ..............................................
3.2 ..............................................

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา
4.1 ..............................................
4.2 .............................................

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่นๆ (ถ้าม)ี
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วิธีการจดรายงานการประชุม

อาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้
1) จดอย่างละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติ
2) จดอย่างย่อเฉพาะประเด็นส าคัญ อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ
3) จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม

ทั้งนี้ การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเป็นผู้ก าหนด 
หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษากันและก าหนด
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วิธีการรับรองรายงานการประชุม

อาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้
1) รับรองในการประชุมครั้งนั้น
2) รับรองในการประชมุครั้งต่อไป
3) รับรองโดยการแจ้งเวียน
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คุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุม

1) มีความรู้ดี  ศึกษาข้อมูลก่อนเข้าประชุม
2) มีสมาธิดี
3) เป็นผู้ฟังที่ดี  ฟังอย่างจับประเด็น ไม่หวังพึ่งเทปบันทึกเสียง
4) มีทักษะการสรุปความที่ดี  สรุปให้ตรงประเด็น ใช้หลัก 5W 1H
5) ใช้ภาษาในการเรียบเรียงได้ดี  

- เป็นภาษาเขียนที่เป็นทางการ
- เรียบเรียงให้เป็นภาษาสามัญที่เรียบง่าย เข้าใจได้ทันที
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ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี

1) ความถูกต้อง รูปแบบ / เนื้อหา / หลักภาษา
2) ความเที่ยงตรง ต้องให้น้ าหนักหรือความส าคัญในระดับที่เท่าเทียม
3) ความชัดเจน และเข้าใจง่าย  ต้องค านึงถึงผู้อ่านเป็นส าคัญ
4) ใช้ภาษาดี  

- ใช้ภาษาราชการที่สั้น กระชับ ตรงประเด็น 
- ควรใช้ประโยคความเดียวที่ไม่มีค าเชื่อมมาก
- ควรใช้ภาษาในการสื่อความหมายเชิงบวก
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม

1. เข้าใจถึงปรัชญาพืน้ฐานของการสื่อความหมายด้วยการเขยีน 
การเขียนเป็นการสื่อความเข้าใจเป็นลายลักษณ์อักษร ต้อง

พยายามให้ผู้อ่าน เข้าใจความหมาย ให้การยอมรับ ให้การตอบรับ 
หรือเห็นพ้องด้วย ตามวัตถุประสงค์การเขียน

การเขียนต้องมีพื้นฐานอยู่บนความจริง และใช้ถ้อยค าภาษา
ที่เป็นเชิงบวก (positive) อยู่เสมอ 
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

ตัวอย่างการเขียนตอบปฏิเสธ
(1) “ตามที่ขอความร่วมมือมานั้นมหาวิทยาลัยไม่อาจให้ความร่วมมือได้” 
(2) “ตามที่ขอความร่วมมือมานั้น มหาวิทยาลัยเต็มใจ/ยินดีจะให้ความร่วมมือ แต่

เนื่องจากมีข้อจ ากัดบางประการ (ตามที่ได้ให้เหตุผลมานี้) ท าให้ไม่สามารถ
ตอบสนองต่อค าขอดังกล่าวได้ อย่างไรก็ตาม มหาวิทยาลัยหวังว่าจะมีโอกาสได้
ให้บริการหรือร่วมมือกันในโอกาสต่อไป”



✓
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

2. การเขียนให้เข้าใจความหมาย 
2.1 ใช้ภาษาที่สื่อความหมายได้ง่าย
2.2 ย้อนกลับมาอ่านเพื่อสอบทานอีกครั้งหนึ่ง เพื่อประเมินว่า

ผู้อ่านจะเข้าใจในสิ่งที่สื่อความหมายไปหรือไม่ 
2.3 ต้องรู้เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ในการเขียนอยู่ตลอดเวลา
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

3. การเขียนให้บรรลวุัตถุประสงค์ 
3.1 เพื่อแจ้งให้กลุ่มเป้าหมาย ทราบ ต้องเขียนให้ชัดเจน ไม่ให้เกิด

เป็นประเด็นปัญหาอันน าไปสู่การตีความเป็นหลายแนวทาง
3.2 เพื่อตอบค าถามหรือตอบข้อหารือ  ต้องตอบให้ตรงประเด็น

ค าถาม เขียนข้อเท็จจริงและอ้างข้อกฎหมาย ระเบียบ หรือแนวทางปฏิบัติ
3.3 ขอความร่วมมือ ขอความช่วยเหลือ หรือขออนุเคราะห์  ต้อง

แสดงเหตุผลเพื่อโน้มน้าว ใช้ถ้อยค าภาษาสุภาพร้องขอและรู้จักขอบคุณ
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

3.4 เพื่อพิจารณา  ต้องมีข้อมูลหรือข้อเท็จจริงครบถ้วน แยกแยะ
ประเด็นที่ต้องมีการพิจารณาให้ชัดเจน อาจมีการเสนอความเห็นของผู้
น าเสนอเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย

3.5 เพื่อขออนุญาตหรือขออนุมัติ  ต้องเล่าเรียงความเป็นมา 
เหตุผลความจ าเป็นในการที่จะต้องขออนุญาตหรือขออนุมัติ มีข้อมูล
ประกอบการพิจารณา เสนอผลที่คาดว่าจะได้รับและงบประมาณ
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

4. จัดระเบียบความคิดก่อนลงมือเขยีน  ใช้หลัก 5W 1H ตั้งค าถามว่า
• ใคร (Who)
• ท าอะไร (What) ให้แก่ใคร  
• ที่ไหน (Where)
• เมื่อไร (When) 
• ท าไม (Why)
• อย่างไร (How)
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

5. การวางเค้าโครง ต้องสอดคล้องสัมพันธ์กันอย่างเป็นหนึ่งเดียว
• บทกล่าวน า คือ การอารัมภบทก่อนเข้าสู่เนื้อหา เป็นการปูพื้น

หรือเช่ือมโยงไปสู่สาระซึ่งจะน าเสนอในส่วนที่เป็นเน้ือหาต่อไป
• เนื้อหา  
• บทสรุป คือ การเขียนให้จบลงอย่างลงตัวและสมบูรณ์
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

6. การอ่านจับประเด็นและการน าเสนอประเด็น
6.1 ใจความหลัก คือ ข้อความที่เป็นแก่นของเนื้อหาทั้งหมดในแต่

ละย่อหน้าหรือเรื่องนั้นๆ มี 2 ลักษณะ
6.1.1 ใจความหลักที่ปรากฏเป็นรูปประโยค มักเป็นประโยค

ที่มีขนาดไม่ยาวนัก แต่ครอบคลุมเนื้อหาทั้งหมดที่กล่าวถึงในย่อหน้านั้นๆ 
และมักปรากฏที่ต้นย่อหน้าหรืออาจปรากฏในส่วนอื่นๆ ของย่อหน้า
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

ตัวอย่าง
“ความเครียดเป็นตัวการที่เร่งให้แก่เร็วเพราะความเครียดท าให้เพิ่มฮอร์โมน

อะดรีนาลินในเลือด ท าให้หัวใจเต้นเร็ว เส้นเลือดบีบตัว กล้ามเนื้อเขม็งตึง ระบบ
ย่อยอาหารผิดปกติ และเกิดอาการปวดหัว ปวดท้อง ใจสั่น แข้งขาอ่อนแรง” 

“ปัจจุบันการซื้อสาหร่ายทะเลบรรจุซองส าเร็จรูปมาบริโภคต้องพิจารณา
เสียก่อนว่าสาหร่ายนั้นผ่านกรรมวิธีการผลิตแบบใด จะเป็นแบบอบ แบบทอดกรอบ 
หรืออย่างไร้มัน หากสนใจการรักษาสุขภาพเราไม่ควรเลือกรับประทานสาหร่ายแบบ
ทอดกรอบเพราะแทนที่จะได้คุณค่าอาหารที่ต้องการ กลับได้ปริมาณไขมันมากกว่า
ปกติถึง 3 เท่า นอกจากนี้ การทอดยังท าให้ปริมาณวิตามินและคุณค่าอาหารที่อยู่ใน
สาหร่ายลดลง” 

(1)

(2)
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

ตัวอย่าง
“ไวนิลเป็นวัสดุกันความร้อน เมื่อน ามาใช้บุผนังท าให้อาคารเย็น จึงช่วย

ประหยัดค่าไฟฟ้า นอกจากนี้ ไวนิลยังมีน้ าหนักเบา ทนทานต่อสภาพแวดล้อมและ
ความร้อน ดูแลรักษาง่าย ไม่ต้องทาสีทับ ไม่มีปัญหาบิดบวม โก่งงอ หรือผุกร่อน แม้
เป็นบ้านริมทะเลก็ไม่มีปัญหาสนิมจากไอเค็มของทะเล ช่วยเก็บเสียงและไม่มีปัญหา
เรื่องปลวกและแมลงอื่นๆ ด้วยเหตุนี้จึงท าให้ไวนิลเป็นวัสดุก่อสร้างที่ได้รับความนิยม
อย่างกว้างขวาง” 

(3)



46

เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

6.1.2 ใจความหลักที่ไม่ปรากฏเป็นรูปประโยค  ต้องใช้
วิธีการค้นหาและสรุปใจความหลักจากเรื่องที่อ่านด้วยตนเอง น าประเด็น
ที่ผู้เขียนต้องการสื่อมาเรียบเรียงเป็นประโยคใจความหลักด้วยส านวน
ภาษาของตนเอง

6.2 ใจความรอง คือ ข้อความที่เป็นส่วนขยายหรือสนับสนุน
ใจความหลักให้ชัดเจนขึ้น โดยในหนึ่งย่อหน้าอาจมีใจความรองมากกว่า  
1 ประเด็น แต่ทุกประเด็นต่างสนับสนุนใจความหลักเดียวกัน 
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กิจกรรมการอ่านจับประเด็น

“พริกเป็นส่วนประกอบในอาหารไทยหลากหลายชนิด พริกทุกชนิดไม่ว่าจะ
เผ็ดมากหรือเผ็ดน้อยก็ช่วยกระตุ้นการหลั่งของน้ าลายให้ออกมามาก เอนไซม์ที่มีอยู่
ในน้ าลายนี้จะช่วยย่อยอาหารประเภทแป้งในปากให้อ่อนตัวลง กระเพาะอาหารกับ
ล าไส้จะได้ไม่ต้องท างานหนักจนเกินไป นอกจากนี้ ยังพบว่าพริกขี้หนูรสเผ็ดร้อน 
เมื่อเข้าไปในกระเพาะอาหารแล้วจะช่วยย่อยอาหารอื่นๆ ท าให้เจริญอาหารและยัง
ขับลมได้ดีอีกด้วย” 

(1)
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กิจกรรมการอ่านจับประเด็น

“การดื่มชาเขียวท่ีจะได้ประโยชน์สูงสุดนั้นก็คือ ควรดื่มทันทีหลังจากชงเสร็จ 
เพราะการดื่มชาเขียวขณะที่ก าลังร้อนจะท าให้ได้รับสารอาหารที่ยังคงเหลืออยู่
จ านวนหนึ่ง จึงไม่ควรแช่น้ าชาทิ้งไว้นานๆ และการดื่มชาเขียวที่ดีนั้นควรดื่มแบบ
ธรรมชาติล้วนๆ ไม่ควรแต่งเติมรสชาติด้วยนมทุกชนิด เพราะจะลดทอนสารอาหาร
ที่มีประโยชน์ในชาให้น้อยลงไป และที่ส าคัญควรดื่มชาเขียวหลังมื้ออาหารประมาณ 
2-3 ชั่วโมง” 

(2)
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

7. การใช้ภาษาในการเขียน
7.1 การใช้ค า

7.1.1 การสะกดค า
7.1.2 การใช้ค าเชื่อม เช่น ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ  ฯลฯ

ทั้งนี้ - ตามที่กล่าวมานี้  ใช้กล่าวเพิ่มเติมเรื่องทีก่ล่าว
มาแล้ว บางครั้งมีลักษณะเป็นเงื่อนไข
ในการนี้ - ในการด าเนินการดังที่กล่าวมาข้างต้นนี้  ใช้
กล่าวแทนข้อความที่กลา่วไปแล้ว เพื่อเพิ่มเติมว่าจะ
ด าเนินการอย่างไรต่อไป
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

อนึ่ง - อีกอย่างหนึ่ง อีกประการหนึ่ง  ใช้กรณีที่จะกล่าว
เพิ่มเติม แต่ไม่สามารถใช้ค าว่า “และ” ได้ เพราะมีประเด็นที่
แตกต่างจากที่กล่าวไปแล้วอยู่บ้าง มิใช่แตกต่างโดยสิ้นเชิง 
(ถ้าแตกต่างมากใช้ค าว่า “แต่”)
อย่างไรก็ตาม อย่างไรก็ดี - ถึงเช่นนั้น แม้กระนั้น แต่ ใช้
กล่าวเพิ่มเติมในกรณีทีข่ัดแย้งกับข้อความที่กลา่วมาแล้ว แต่มี
ลักษณะผ่อนปรน นุ่มนวล เห็นอกเห็นใจ
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

ตัวอย่าง
“...จึงขอความอนุเคราะห์ให้ใช้สถานที่ดังกล่าว  ทั้งนี้ สถาบันยินดี

ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการใช้สถานที่ของมหาวิทยาลัยทุกประการ”

“...มหาวิทยาลัยขอเรียนว่า ในช่วงเวลาดังกล่าวจะมีการจัดงานวัน
คล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัยครบ 73 ปี จึงไม่สามารถให้บริษัทเข้า
ศึกษาดูงานได้ อย่างไรก็ตาม หากบริษัทประสงค์เข้าศึกษาดูงานระหว่าง
วันที่ 20-30 ตุลาคม 2559 มหาวิทยาลัยมีความยินดีที่จะให้ความสะดวก
ทุกประการ”
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

7.1.3 การใช้ค าให้เหมาะสม
• ค าสรรพนาม  ผม ดิฉัน  ไม่ใช้ ข้าพเจ้า
• ค าบุพบท  กับ แก่ แด่ ต่อ ด้วย โดย ส าหรับ ฯลฯ
• การยกตัวอย่าง

เช่น - ใช้ยกตัวอย่างค าต่างๆ ที่มีความส าคัญใกล้เคียง
กัน แต่ไม่ได้อยู่ในชุดหรือกลุ่มเรื่องเดียวกัน และไม่
ต้องเรียงตามล าดับ  อาจลงท้ายด้วย “ฯลฯ” หรือ 
“เป็นต้น”  หรือไม่ก็ได้
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

ได้แก่ - ไม่ใช่ยกตัวอย่าง เป็นการระบุถึงสิ่งที่อยู่ใน
กลุ่มเดียวกันครบทั้งชุด ซึ่งมีมากกว่า 1 รายการ
เป็นต้น - อยู่ท้ายตัวอย่างค าที่อยู่ในชุดเดียวกัน ซึ่ง
เรียงล าดับจากล าดับแรกเป็นต้นไป แต่ไม่ต้องแสดง
ตัวอย่างทั้งหมด
อาทิ - มีความหมายเช่นเดียวกับค าว่า “เป็นต้น” ยก
มาเฉพาะที่ส าคัญหรือล าดับต้นๆ ไม่ต้องใช้ ฯลฯ 
เพราะที่ส าคัญมีเพียงเท่านั้น ใช้น าหน้าตัวอย่างใน
ล าดับแรก หรือปิดท้ายตัวอย่างล าดับแรกก็ได้
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ตัวอย่าง

“สวนที่บ้านปลูกผลไม้  มะม่วง กล้วย มะละกอ”

“อริยสัจ 4  ทุกข์ สมุทัย นิโรธ มรรค”

“อริยสัจ 4  ทุกข”์

“อริยสัจ 4  มีทุกข์ สมุทัย ”

เช่น

ได้แก่

อาทิ

เป็นต้น
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

• ค าที่มักใช้ผิด ได้แก่ ค าว่า จะ จัก ใคร่ ไป มา
จะ - ใช้ได้ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้เสมอ
จัก - ความหมายของค าค่อนข้างหนัก มีความหมายคล้าย ต้อง
ซึ่งไม่นุ่มนวลสละสลวย มักใช้ในค าสั่ง ค าก าชับ
ใคร่ - มีความหมายว่า อยาก ต้องการ
ตย. “ใคร่ขอเชิญท่านไปเป็นวิทยากร” ไม่ชัดเจนว่าเชิญจริงหรือไม่
ไป-มา - ควรค านึงถึงผู้อ่านหนังสือเป็นส าคัญ
ตย. “จึงขอเชิญท่านไปเป็นวิทยากร ”

“กรม......ขอส่งผู้แทนมาร่วมประชุม.....”
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7.2 การใช้เครื่องหมาย
7.2.1 ไปยาลน้อย (ฯ) ต้องใช้กับสิ่งเดียวกันที่เขียนไม่จบ เช่น 

พระนาม นามสกุล ชื่อเฉพาะของหน่วยงานที่ยาวๆ เป็นต้น

7.2.2 อัญประกาศ (เครื่องหมายค าพูด “....”)  ใช้เมื่อ
ต้องการคัดลอกข้อความมากล่าว หรือเน้นชื่อเฉพาะ ข้อความส าคัญ 

(1) นายวินัยฯ  กระทรวงฯ  มหาวิทยาลัยฯ  โครงการฯ 
(2) กรุงเทพฯ  ธนาคารเกษตรฯ



✓
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

7.2.3 สัญประกาศ (ขีดเส้นใต้ __) ใช้เมื่อต้องการเน้น
ข้อความส าคัญ 

7.2.4 ยัติภังค์ (ขีดสั้น -) ใช้ในกรณีตัดค าระหว่างบรรทัด 
และค า 2 ค าที่เกี่ยวข้องกัน เช่น รายรับ-รายจ่าย 

7.2.5 จุลภาค (จุดลูกน้ า ,) ในภาษาไทยไม่ควรใช้ เพราะมี
วรรคตอนเป็นการแบ่งข้อความอยู่แล้ว  ใช้เฉพาะที่จ าเป็นซึ่งหากไม่ใช้
อาจเข้าใจผิดพลาดได้ เช่น ตัวเลขหลายหลัก ชื่อนามสกุลที่อาจปะปนกัน 
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7.3 การใช้ประโยค

• ประโยคความเดียว  มีกริยาส าคัญเพียงตัวเดียว
• ประโยคความรวม  ประกอบด้วยประโยคความเดียวอย่าง

น้อย 2 ประโยค และมีค าเช่ือมระหว่างประโยคสั้นๆ
(และ แต่ หรือ ก็ แม้ ถึงแม้ว่า เพราะ จึง)

• ประโยคความซ้อน  ประกอบด้วยประโยคหลักและ
ประโยคย่อยที่ซ้อนอยู่เพื่อขยายประโยคหลัก
(ที่ ซึ่ง อัน ว่า โดย เพื่อ เมื่อ)

อย่างไรก็ตาม ควรหลีกเลี่ยงประโยคยาวที่มีค าเชื่อมมาก เนื่องจากท าให้ประโยค
ซับซ้อน ส่งผลให้ผู้อ่านสับสนได้ ควรเลือกใช้ประโยคที่สั้น กระชับ เข้าใจง่าย
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

7.4   การเขียนย่อหน้า  คือ กลุ่มของประโยคซึ่งแสดงความคิดที่
สัมพันธ์กันเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน  ย่อหน้าหนึ่งๆ ควรมีความยาว
ประมาณ 5-10 บรรทัด ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของสาระประเด็น
ความคิดและรายละเอียดที่จะขยายความ การเขียนย่อหน้าช่วยให้ผู้อ่าน
ได้พักสายตา ได้เก็บความคิดส าคัญทีละย่อหน้า ทีละประเด็น การแบ่ง  
ย่อหน้าได้ดีจะช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องได้ดีขึ้น ย่อหน้าที่ยาวเกินไปท าให้
อ่านยากและสรุปความคิดได้ยาก
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

• ย่อหน้ารูปตัว T  ประโยคใจความส าคัญอยู่ตอนต้น
ตย. กรมสรรพสามิตขอเรียนว่า สินค้าดังกล่าวที่บริษัทผลิตขึ้น

จะต้องเสียภาษีสรรพสามิต เนื่องจาก (อ้างเหตุผล หรือ พ.ร.บ.) 
• ย่อหน้ารูปตัว  I   ประโยคใจความส าคัญอยู่ตอนท้าย 

เหมาะส าหรับเรื่องที่ต้องยกเหตุผลมาอ้างก่อน
ตย. (กล่าวถึงความส าคัญของการเขียน)  ดังนั้น ธนาคาร

กสิกรไทยจึงก าหนดจัดฝึกอบรมเรื่อง การเขียนรายงาน ในวันที่ .....
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ)

• ย่อหน้ารูปตัว  ɪ ประโยคใจความส าคัญอยู่ตอนต้นและ
ตอนท้ายย่อหน้า เหมาะส าหรับเรื่องที่ยาก ซับซ้อน 
ต้องการย้ าความอีกครั้งหนึ่ง

• ย่อหน้าที่มีประโยคใจความส าคัญอยู่กลางย่อหน้า  ไม่
เหมาะสมส าหรับย่อหน้าที่ยาว เพราะจับใจความยาก อาจ
ใช้ได้ในย่อหน้าสั้นๆ (ประมาณ 3-5 บรรทัด)
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ตัวอย่างข้อบกพร่องที่พบในการเขียน

1) แบบฟอร์มไม่ถูกต้อง
2) วันเวลาประชุม  ที่ถูกควรใช้ค าว่า เริ่มประชุม และ เลิกประชุม 
3) การตั้งชื่อเรื่อง  ไม่ตรงกับจุดประสงค์ หรือยาวเกินไป 
4) การเขียนเนือ้หา

• ไม่เรียบเรียงตามหลักการเขียนในภาษาไทย ตามหลักไวยากรณ์
• ใช้ค าเช่ือมมากเกินไป ท าให้เข้าใจยาก
• เขียนไม่ตรงประเด็น วกวน เยิ่นเย้อ ควรเขียนประเด็นเป็นข้อๆ 
• ด่วนสรุป โดยข้อมูลหรือเหตุผลไม่เพียงพอ
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ตัวอย่างข้อบกพร่องที่พบในการเขียน (ต่อ)

• ไม่สรุปสาระส าคัญของเรื่อง ไม่มีการอ้างอิงเรื่องเดิม (ถ้าม)ี
• ใช้ถ้อยค าปฏิเสธที่ตัดรอน

5) การใช้ย่อหน้า  
• เนื้อความน้อย แต่ใช้หลายย่อหน้าเกินจ าเป็น 
• เนื้อความเยอะ แต่ไม่แบ่งย่อหน้าเป็นประเด็น

6) การใช้ค าหรือกลุ่มค าเดิมซ้ ากันบอ่ยๆ 
7) การใช้เครื่องหมายผิดหลักภาษา
8) การใช้ภาษาอังกฤษปนภาษาไทยมาก
9) การจัดรูปแบบรายงาน



64

หนังสืออ้างอิง
นภาลัย  สุวรรณธาดา และอาจารย์อดุล  จันทรศักดิ์. 2552. เทคนิคการเขียนหนงัสือราชการ หนังสือ

โต้ตอบ และรายงานการประชุม. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์ภาพพิมพ์.

มณีปิ่น  พรหมสุทธิรักษ์. (20 พฤศจิกายน 2558).  การอ่านจับประเด็นและการน าเสนอประเด็น.    
สืบค้นเมื่อ 10 กุมภาพันธ์ 2560, จาก http://www.attth.org/การอ่านจับประเด็นและ
กา/#more-327

ราชบัณฑิตยสถาน. 2556. พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 เฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เนื่องในโอกาสพระราชพิธีมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา     
7 รอบ 5 ธันวาคม 2554. กรุงเทพฯ: บริษัท ศิริวัฒนาอินเตอร์พร้ินท์ จ ากัด (มหาชน).

ส านักนายกรัฐมนตร.ี 2539. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อม
ภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย. พิมพ์ครั้งที่ 7. กรุงเทพฯ: ศิลปสนองการพิมพ์.


