
สรุปสาระส าคัญ 

การอบรมหลักสูตร “การเขียนหนังสือราชการและการจดบันทึกรายงานการประชุม” รุ่นที่ 23 
ระหว่างวันที่ 19 – 20 สงิหาคม 2562 

ณ ส านักสิริพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (NIDA) 
-------------------------------------------------------------- 

 

ขออนุญาตใช้ภาษาพูดจากการฟังบรรยาย เพื่อให้อ่านเข้าใจง่าย  
 

การเขียนหนังสือราชการ 

1. สมัยอดีต การท าส าเนาคู่ฉบับ จ าเป็นต้องจัดท า เนื่องจากไม่มีเครื่องท าส าเนา แต่ปัจจุบัน ท าหรือไม่ท า 
ก็ได้ เพราะมีเครื่องส าเนาเอกสารอ านวยความสะดวกแล้ว สามารถส าเนากี่ชุดก็ได้ และปัจจุบัน คนร่าง 
พิมพ์ ตรวจ เป็นคนเดียวกัน (ตามระเบียบต้องท า//ยุคสมัยเปลี่ยนไป ไม่จ าเป็นต้องท า) 

2. หนังสือ บันทึก โน้ต เอกสารทุกอย่างที่ผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา เกษียนหนังสือถึงกัน  
ใช้ในชั้นศาลทั้งหมด มีผลกับคดีความท้ังหมด ซึ่งค าพูดชี้แจงไม่มีน้ าหนักเพียงพอเท่าลายลักษณ์อักษร 

3. การเกษียนหนังสือโดยใช้ค าว่า “โปรดด าเนินการด่วน” หรือ “โปรดด าเนินการโดยด่วน”  เช่น “เรียน 
คุณสุรศักดิ์ โปรดด าเนินการด่วน” ถ้าเกษียนสั่งการแบบนี้ เวลา สตง. ตรวจสอบ หรือ ศาลวินิจฉัย ถือว่า
คนสั่งการผิด เนื่องจาก สั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชาด าเนินการโดยด่วน มีนัยแอบแฝงให้รีบด าเนินการ 
เพราะเหตุใดจึงรีบด าเนินการ เป็นการสั่งการโดยมิชอบ การเกษียนที่ถูกต้อง คือ 
เรียน ................ โปรดด าเนินการเรื่องนี้ ภายใต้กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ............ ภายในเวลาที่ก าหนด 

4. การเกษียนหนังสือของผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา มีความส าคัญมาก ห้ามสั่งการสั้นๆ ห้ามสั่งการเฉยๆ เช่น 
เรียน “คุณสุรศักดิ์ เพ่ือโปรดด าเนินการ” การสั่งการแบบนี้ ไม่ได้บอกให้ด าเนินอะไร อย่างไร แบบไหน 
หากลูกน้องชงเรื่องให้คุณเซ็น ต้องดูดีๆ ดูให้รอบคอบ เพราะคุณสั่งการให้เขาด าเนินการแล้ว แต่ไม่ได้บอก
ให้เขาด าเนินการแบบใด เวลาศาลวินิจฉัย ถือว่าคุณรับรู้รับทราบแล้ว อ่านแล้ว คุณจึงเซ็นเอกสารนั้น 

5. การลงนามผ่าน ถือว่าคุณรับรู้รับทราบแล้ว อ่านแล้ว คุณจึงเซ็น หากเรื่องนั้นเกิดการทุจริต ผิดเท่าคน
อนุมัติ ผิดเหมือนกัน ฉะนั้นการเกษียนที่ถูกต้อง คือ 
เห็นควร........................ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ กฎ ระเบียบ.................. พูดง่ายๆ คือ ให้เสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณาให้ผู้บริหารตัดสินใจด้วย อย่าเซ็นผ่านเฉยๆ เพ่ือป้องกันตนเองด้วย เพราะ
เราได้เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาไปแล้ว หากไม่เห็นด้วยกับเรา ก็แล้วแต่ท่าน ซึ่งรัฐธรรมนูญ
ฉบับปัจจุบัน ฐานความผิดทุจริตมีผลบังคับจนถึงตาย ไม่มีวันหมดอายุ 

6. อนุมัติ  ใช้กับ เงิน/งาน/โครงการ/กิจกรรม ใช้กับสิ่งไม่มีชีวิต 
อนุญาต ใช้กับ คน สิ่งมีชีวิต 

7. การพิมพ์หนังสือราชการ ให้พิมพ์อยู่ในกระดาษหน้าเดียว อย่าพิมพ์เนื้อหาเยอะ ให้สรุปสาระส าคัญ ถ้ามี
หลายหน้า โอกาสที่ลูกน้องเปลี่ยนแปลงหน้าแรกโดยไม่แจ้งผู้เซ็นมีสูง หากเป็นเรื่องทุจริต โอกาสติดคุกสูง 
และถ้าเนื้อหาเยอะมาก ไม่สามารถตัดทอนข้อความได้ ให้แนบท้ายและเซ็นชื่อก ากับทุกครั้ง เพื่อป้องกัน
ไม่ให้ลูกน้องเปลี่ยนแปลงเอกสารแนบท้าย 
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8. หนังสือภายนอก มอบอ านาจได้ 2 ช่วงเท่านั้น กล่าวคือ ถ้าเป็นมหาวิทยาลัย คือ อธิการบดี มอบให้ 
รองอธิการบดี และผู้อ านวยการเท่านั้น (ราชการไม่มีผู้ช่วย/ไม่นับ) จะมอบให้หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่ม 
หัวหน้าแผนก หัวหน้าทีมไม่ได้ 

9. หนังสือภายนอก หากลูกน้องเสนอให้นายเซ็น พ่ึงระวังให้ดีๆ ว่ามีอ านาจเซ็นหรือไม่ อย่าดีใจได้เซ็น
หนังสือภายนอก อย่าดีใจได้เซ็นหนังสือออกเร็ว เพ่ือความคล่องตัว หากถูกตรวจสอบ จะดูอ านาจเซ็น 
หากเป็นเรื่องทุจริต ถือว่าเข้าข่ายเซ็นเอกสารแทนนายโดยมีนัยแอบแฝง 

10. มหาวิทยาลัยพระ ขอเล่าการพิมพ์หนังสือราชการของมหาวิทยาลัย คือ หนังสือจากพระจะลงท้ายด้วย 
ขอเจริญพร 

11. การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จะมีปัญหาเรื่องให้ใช้ภาษาราชการ ซึ่งครุภัณฑ์หรือสิ่งของที่จัดซื้อจัดจ้างนั้น 
เขียนเป็นภาษาราชการไม่ได้ หรืออาจเขียนได้ แต่ไม่สื่อความหมาย ทางออกคือ เขียนเป็นภาษาราชการ 
ตามด้วยวงเล็บ (ชื่อภาษาไทย หรือค าทับศัพท์ และตามด้วยชื่อภาษาอังกฤษ หรือยี่ห้อสิ่งของนั้นๆ) 

12. อีเมล์ ทับศัพท์ได้เลย ไม่จ าเป็นต้องพิมพ์ค าว่า “จดหมายอิเล็กทรอนิกส์” 
13. การติดต่อประสานงาน หรือพุดคุยติดต่อทางโซเชียล ให้พึ่งระวัง หากถูกตรวจสอบ เขาสามารถน ามือถือ

เราไปดึงข้อมูลทั้งหมดมาใช้ได้ ถึงแม้จะลบข้อมูล หรือล้างเครื่องไปแล้ว ก็สามารถดึงข้อมูลมาได้ทั้งหมด 
เช่น ข้อมูลการด่าเจ้านาย ข้อมูลเชิงทุจริต เป็นต้น 

14. ถ้ามีค าว่า “ปฏิบัติราชการแทน” หรือ “ปฏิบัติการแทน” ต้องใส่ให้ด้วยทุกครั้ง ถึงแม้คนเซ็นนั้นจะมี
อ านาจ หรือมีค าสั่งให้เซ็นแทนก็ตาม หน่วยงานในก ากับของรัฐ หรือติ่งของรัฐ ก็ต้องใส่เหมือนกัน เพราะ
ไม่ใช่เอกชนเต็มตัว จะตัดทิ้งไม่ได้เด็ดขาด 

15. ยศต าแหน่งของ ทหาร ต ารวจ (พล/พัน/ร้อย/จ่า/สิบ) อาจารย์ (ผศ./รศ./ศ.) ติดตัวไปจนวันตาย เวลาท า
หนังสือต้องใส่ค าน าหน้าชื่อด้วยทุกครั้ง ส่วนสายแพทย์ มีแต่นายแพทย์ (นพ.) เท่านั้น แพทย์หญิงไม่มี  
มาเรียกกันเองเฉยๆ (ผู้หญิงก็ใช้นายแพทย์เหมือนกัน) ซึ่งไม่ให้ใส่ค าน าหน้าชื่อเหมือนกับค าว่า ดร. เช่นกัน 
ให้ใช้ค าว่า “นาย” “นาง” “นางสาว” เท่านั้น “คุณ” ห้ามใช้เช่นกัน 

16. “คุณหญิง” หมายถึง ผู้หญิงที่ได้รับพระราชทานและจดทะเบียนแต่งงานแล้วเท่านั้น จึงสามารถใช้ได้ 
“คุณ” หมายถึง คุณหญิงที่ได้รับพระราชทานแล้วแต่ยังไม่ได้จดทะเบียนแต่งงาน จึงกล่าวได้ว่า  
เป็นคุณหญิงที่ยังไม่มีสามี จึงห้ามใช้ค าว่า “คุณ” เด็ดขาด ต้องใช้ค าว่า “นาง” “นางสาว” เท่านั้น 

17. วิธีการพิมพ์หนังสือภายใน ภายนอก มีวิธีการดูง่ายๆ คือ เป็นนิติบุคคล ต่างคน ต่างของบประมาณ  
ท าเป็นหนังสือภายนอก หากใช้งบประมาณด้วยกัน ท าเป็นหนังสือภายใน (เป็นหลักการดูเบื้องต้น) 

18. สาเหตุที่ห้ามเอาตัวหนังสือไปบังครุฑ หรืออยู่บนหัวครุฑ เพราะครุฑได้รับพระราชทานมา หากอยู่ด้านล่าง 
หรืออยู่ด้านข้าง ไม่เกินหัวครุฑ สามารถท าได้ 

19. การเซ็นหนังสือภายนอก หาก ผอ. ไม่อยู่ ต้องให้รองอธิการบดีเซ็น หากรองอธิการบดีไม่อยู่ ต้องให้
อธิการบดีเซ็น ซึ่ง ผอ. จะมอบหมายให้ หัวหน้ารองจาก ผอ. ไม่ได้ (อ านาจจะถูกเลื่อนขึ้นมา) 

20. ร่าง/พิมพ์/ทาน เป็นเรา ส่วนคนตรวจเป็นหัวหน้า หรือผู้บังคับบัญชาเรา ซึ่งมีความเสี่ยงมากกว่าเรา 
เพราะเป็นคนตรวจ เวลา สตง. หรือ ศาล วินิจฉัย คนตรวจจะโดนมากกว่า 
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21. นักการเมือง/ฝ่ายการเมืองที่ดูแลกระทรวงเรา ต้องท าเป็นหนังสือภายใน หากดูแลกระทรวงอ่ืนต้องท า
เป็นหนังสือภายนอก (พรรคการเมืองที่เป็นรัฐมนตรี ไม่ได้ก ากับดูแลเรา ต้องท าเป็นหนังสือภายนอก) 

22. พรรคการเมือง เป็นนิติบุคคล แต่พรรคการเมืองเป็นรัฐมนตรี ไม่ถือเป็นนิติบุคคล 
พรรคการเมือง ไม่มีสิทธิของบประมาณ หรือท าโครงการ เพราะไม่ใช่นิติบุคคล ต้องให้ลูกน้องกระทรวง 
ที่ดูแล เป็นผู้ท าเรื่องของบประมาณท าโครงการแทน 

23. รัฐมนตรี (พรรคการเมือง) รัฐมนตรีกระทรวงต่างๆ ชอบให้หน้าห้องโทรมาขอข้อมูล โทรมาสั่งอย่างเดียว 
ไม่ท าหนังสือมาขอ (ไม่ชอบท าเป็นลายลักษณ์อักษร) จึงเอาผิดเขาไม่ได้ เขาจึงรอดคุก ส่วนคนที่ติดคุกคือ 
ผู้ที่เซ็นหนังสือให้ด าเนินการเรื่องต่างๆ จึงพ่ึงระวัง วิธีการที่จะรอดคุกคือ 
เราต้องเขียนบันทึกทวนค าสั่ง แต่ไม่ได้แย้งค าสั่ง ไม่ใช่การตอบโต้ โดยไม่ต้องบอกชื่อตัวเอง ให้บอกชื่อ
หน่วยงานแทน เช่น ฝ่าย/หน่วยงาน.....จะด าเนินการเรื่องนี้....... โดยให้ท่านท าเป็นหนังสือสั่งการ/บังคับ
บัญชา เพื่อใช้ประกอบการด าเนินการ หรือเบิกจ่าย หรือประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง หรือประกอบการ....... 
เพ่ือป้องกันตนเอง ซึ่งโดยส่วนใหญ่นายจะไม่ค่อยท าเป็นหนังสือมา จะชอบพูดว่า ถือว่าผมไม่ได้พูดเรื่องนี้
นะ ถือว่าคุณไม่ได้ยินเรื่องนี้นะ คราวต่อไปเขาจะไม่มายุ่งเก่ียวกับคุณอีก 

24. การพิมพ์หนังสือราชการ โดยการเชื่อมประโยค ห้ามใช้ค าว่า “อนึ่ง” “ที”่ “ซ่ึง” “อัน” “โดย” ซึ่งเรา
ชอบใช้และใช้ผิดมาโดยตลอด ซึ่งคนรุ่นใหม่ชอบใช้ค าเหล่านี้ เพราะฟังแล้วเพราะ ค าสวยงาม และไม่รู้จะ
เชื่อมประโยคอย่างไร จะแตกต่างจากคนรุ่นก่อนๆ วิธีการที่ถูกต้องคือ 
หมดประโยคให้เว้นวรรคแทน (เคาะ) และใช้ค าว่า “และ” ในการเชื่อมประโยคเท่านั้น  
ใช้ประโยคเดียว (ประธาน กริยา กรรม/ประธาน กริยา) วรรค ต่อด้วยประโยคใหม่ อย่าใช้ค าฟุ่มเฟือย 

25. การใส่วันที่ในการจัดงานวันเดียว ไม่ต้องใส่ค าว่า “ใน” เช่น ขอเชิญประชุมในวันที่ 19 สิงหาคม 2562  
ให้เปลี่ยนใหม่เป็น ขอเชิญประชุมวันที่ 19 สิงหาคม 2562 เพราะ “ใน” ใส่หรือไม่ใส่ มีความหมาย
เหมือนเดิม จึงเป็นค าฟุ่มเฟือย 
การใส่วันที่กรณีจัดข้ามปี ให้ใช้ค าว่า  
“ตั้งแตว่ันที่ 19 สิงหาคม 2562 ถึง วันที่ 31 มกราคม 2563 (ทุกวันจันทร์ อังคาร)” 
การใส่วันที่กรณีจัดระยะสั้น ให้ใช้ค าว่า  
“ระหว่างวันที่ 19 – 20 สิงหาคม 2562” หรือ  
“ระหว่างวันที่ 19 สิงหาคม 2562 ถึง วันที่ 31 สิงหาคม 2562” 

26. การพิมพ์หนังสือราชการ  
-  Where อย่าใส่เยอะ ใส่แค่จุดใหญ่ๆ เท่านั้น เช่น โรงแรม......., มหาวิทยาลัย......, ไม่ต้องบอกอาคาร
ไหน ห้องประชุมไหน หมายเลขห้องอะไร ชั้นไหน เพราะหากเกิดเหตุต้องเปลี่ยนสถานที่จัดประชุม  
ต้องด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงด้านเอกสารเยอะมาก ให้ใส่ในสิ่งที่ส่งมาด้วย หรือเอกสารแนบ หรือ
ก าหนดการ หรือตารางการอบรม หรือโครงการแทน 
-  วัตถุประสงค์ให้เขียนต่อท้าย What 
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- ถ้าย่อหน้าแรก หรือประโยคก่อนหน้าพิมพ์ชื่อเต็มและชื่อย่อไว้แล้ว ย่อหน้าที่ 2 หรือประโยคถัดไป 
สามารถพิมพ์ชื่อย่ออย่างเดียวได้ เช่น “มหาวิทยาลัยขอนแก่น (มข.)” ย่อหน้าถัดไป หรือประโยคถัดไป
สามารถพิมพ์ “มข.” ได้ 
- ค าว่า “ท่าน” ใช้กรณีติดต่อเป็นการส่วนตัว บุคคล ต่อ บุคคล 
- ค าว่า “ในการนี้” หมายถึง ตามย่อหน้าที่ 1 นี้ 

27. การพิมพ์หนังสือภายนอกให้ผู้บริหารลงนามที่ถูกต้อง กรณีปฏิบัติราชการแทน คือ 
(รองศาสตราจารย์.......... นามสกุล............) ชื่อ – นามสกุล (บรรทัด 1) 
รองอธิการบดีฝ่าย.......... ปฏบิัติการแทน ต าแหน่ง วรรค มอบหมายให้ “ปฏิบัติการแทน” (บรรทัด 2) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น  ต าแหน่งผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานอยู่บรรทัดสุดท้าย (3) 

28. สมัยก่อนจะใช้ค าว่า “ขอความร่วมมือ” แต่ปัจจุบันใช้ค าว่า “ขอความอนุเคราะห์” ซึ่งมีความหมาย
เหมือนกัน และมีความรู้สึกดีกว่าเฉยๆ ค าเหล่านี้เปลี่ยนแปลงตามยุคตามสมัย 

29. ค าว่า “ทราบ” หมายถึง รู้ แต่ไม่ใช่ รู้เรื่อง, โปรดอ่าน คือ ทราบเฉยๆ รู้เฉยๆ จบแล้ว 
สมัยก่อน (ยุคโบราณ) ชอบใช้ค าว่า “เพ่ือทราบ” 
สมัยปัจจุบันสามารถใช้ค าว่า “เพ่ือโปรดทราบ” ได้เลย โดยเฉพาะหนังสือภายนอกห้ามลืมเด็ดขาด 
“เพ่ือทราบ” ใช้กรณีซีใหญ่ ไปซีเล็ก (แต่ปัจจุบันสามารถใช้ “โปรด” ได้เหมือนกัน) 
“เพ่ือโปรดทราบ” ใช้กรณีซีเล็ก ไปซีใหญ่ 
“จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และถือปฏิบัติต่อไป” ไม่มี “โปรด” ต้องไม่มีทั้งด้านหน้า และด้านหลัง 
“จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโปรดด าเนินการต่อไป” ถ้ามี “โปรด” ด้านหน้า ต้องมี “โปรด” ด้านหลัง 
ถ้าลงท้ายเพ่ือทราบ ไม่ต้องมีเพ่ือพิจารณาอีก (ห้ามอยู่ด้วยกัน) 
ถ้าลงท้ายเพ่ือพิจารณา ไม่ต้องมีเพ่ือทราบอีก (ห้ามอยู่ด้วยกัน) 
“จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา” ห้ามเขียน ห้ามใช้ เพราะไม่รู้ให้ท าอะไร ให้พิจารณาอะไร ต้องมีต่อท้าย
ด้วยว่าให้พิจารณาอะไร เพ่ือให้ผู้บริหารตัดสินใจได้ง่ายขึ้นในการพิจารณา 
การเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ต้องใช้ค าว่า “มอบหมายให้...” เพ่ือให้ผู้นั้นรู้สึกว่าได้รับมอบหมาย
งานให้ ต้องแบกรับภาระงาน ความรับผิดชอบด้วย ไม่ใช่ไปประชุมเฉยๆ  ห้ามเขียนว่า “ส่งคน”  
“ส่งนายสุรศักดิ์” เด็ดขาด เพราะใช้กับสิ่งของ 

30. “จักขอบคุณยิ่ง” ค าว่า “จัก” ห้ามใช้ เพราะใช้กับกระทรวงกลาโหม ทหาร ต ารวจ ที่มาของค านี้คือ 
ให้รู้จักขอบคุณ ซึ่งต้องหนักแน่น จึงให้ใช้กับกระทรวงกลาโหม ทหาร ต ารวจ  
ส่วนหน่วยงานราชการอ่ืนๆ ให้ใช้ค าว่า “จะขอบคุณยิ่ง” 
ถ้าถึงนายใหญ่ๆ หรือขอความกรุณา ให้ใช้ค าว่า “จะเป็นพระคุณยิ่ง” 

31. สมัยก่อน ค าน าหน้านายกรัฐมนตรีใช้ค าว่า “ฯพณฯ” หลังจากปี 2548 ยกเลิกใช้ค านี้ เพื่อเป็น
ประชาธิปไตย ดูไม่ห่างเหินจากประชาชน จึงห้ามใช้ค านี้เด็ดขาดจนถึงปัจจุบัน 

32. ประกาศ ใช้ในกรณีที่มีผลกระทบกับคนหมู่น้อย 
แถลงการณ์ ใช้ในกรณีที่มีผลกระทบกับคนหมู่มาก เช่น ชุมนุม สงคราม น้ าท่วม พายุ  
แถลงข่าว ใช้ในกรณีเรื่องที่ได้รับความสนใจ ซึ่งเป็นภาษาพูดมากกว่า เช่น การจับยาบ้า กรณีหมูป่า 
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33. หนังสือภายนอกให้ยึดตามระเบียบ ค่อนข้างเข้มงวด ต้องเป็นแบบพิธีการมากกว่าหนังสือภายใน 
34. หนังสือภายใน เป็นการติดต่อกันภายใน แบบไม่เป็นพิธีการ พออนุโลมได้  
35. การออกเลขหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เวลา สตง. ตรวจสอบระบบออกเลข ถ้าจองเลขไว้ ต้องออก

เลขภายในวันที่จองก่อนเวลา 16.30 น. เพราะเครื่องคอมพิวเตอร์จะบอกเวลาชัดเจน หากเป็นสมุด 
ออกเลขสีน้ าเงิน (ระบบออกเลขแบบเดิม) จะตรวจสอบได้ยากเรื่องเวลา ปัจจุบันทุกหน่วยงานส่วนใหญ่
เป็นระบบออกเลขอิเล็กทรอนิกส์เกือบทั้งหมดแล้ว จึงพึงระวังในการออกเลขอิเล็กทรอนิกส์ย้อนหลัง 

36. การอ่านชื่อบุคคลของหน่วยงานภาครัฐ เจ้าหน้าที่ของรัฐ ต้องอ่านชื่อต าแหน่งของบุคคลนั้นด้วยทุกครั้ง 
ห้ามลืมเด็ดขาด เช่น นายสุรศักดิ์ สีคังไพ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นต้น 

37. การใช้ค าว่า “ไป” หรือ “มา” ให้พึงเสมอว่าเราเป็นคนอ่านหนังสือฉบับนั้น เช่น ขอเรียนเชิญ นายสุรศักดิ์ 
สีคังไพ มาเป็นวิทยากร เปลี่ยนเป็น ไปเป็นวิทยากร ตอบรับมาเป็นวิทยากร เปลี่ยนเป็น ตอบรับไปเป็น
วิทยากร หากเป็นไปได้ตัดทิ้งได้เลย ลดความผิดพลาดในการพิมพ์หนังสือ และค าฟุ่มเฟือย 

38. การเสนอหนังสือให้ผู้บริหารอนุมัติโครงการ หรือเงินงบประมาณ (โครงการใหญ่ๆ ที่มีคณะกรรมการ) ต้อง
เสนอว่า อนุมัติโครงการ..... นี ้มีผลลัพธ์แบบนี้ เลือกโครงการแบบนี้ มีผลดี ผลเสียแบบนี้ เพ่ือป้องกันเรา
จากการเซ็นหนังสือ ให้ผู้บริหารเป็นผู้เลือกอนุมัติโครงการเอง (ที่เราเสนอทางเลือกให้ท่านอนุมัติ) 

39. หนังสือราชการมี 6 ชนิด แต่ชนิดที่ใช้ในการฟ้องร้อง หรือเป็นหลักฐานในชั้นศาล เป็นหนังสือที่เจ้าที่ 
ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ เช่น รายงานการประชุม เป็นต้น 

40. การร่างหนังสือที่ผิด เช่น นายสุรศักดิ์ สั่งการให้............. ไปดูงาน.............. ผิดเต็มประตู หาก สตง. 
ตรวจสอบพบ สามารถเรียกเงินคืนได้  แม้ไม่ทุจริตแต่เข้าข่าย 
หนังสือภายนอก 

41. การพิมพ์ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ (มุมบนขวา) ส่วนราชการให้อยู่ในบรรทัดเดียว ที่อยู่ไม่ต้องใส่
รายละเอียดเยอะ เพราะไม่ได้จ่าหน้าซอง หากมีสาขาอนุโลมให้พิมพ์เพ่ิมได้ 

42. เรียน ห้ามเรียนรักษาการแทน ฯลฯ ไม่ต้องทราบว่าเขาสถานะอะไร ให้เรียนต าแหน่งเต็มได้เลย และให้
เรียนนายเบอร์ 1 เท่านั้น (นายใหญ่สุดขององค์กรนั้น) 

43. เนื้อหาในหนังสือไม่ควรเกิน 1 หน้ากระดาษ หรือประมาณ 10 บรรทัด ยิ่งพิมพ์เยอะโอกาสติดคุกยิ่งเยอะ 
โอกาสผิดพลาดยิ่งเยอะ ความเสี่ยงจะตกไปอยู่กับคนเซ็นหนังสือออก 

44. หากจ าเป็นจริงๆ หนังสือที่มีเนื้อหาข้อความเกิน 1 หน้ากระดาษ//หน้าที ่2 ต้องมีอีก 1 ย่อหน้า อย่ามีแต่
ลายเซ็น เพราะคนเซ็นจะมีความเสี่ยงมาก เนื่องจากบางครั้งมีการเปลี่ยนหน้า 1 

45. การข้ึนต้นในส่วนเกริ่นน า ไม่มีค าว่า “เนื่องด้วย” เนื่องจากเป็นภาษาพูด ต้องใช้ค าว่า “ด้วย” 
“เนื่องจาก” ส่วนค าว่า “ตาม” “ตามท่ี” “อนุสนธิ” ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องนี้ติดต่อกันมาก่อน โดยค าว่า 
“อนุสนธิ” จะใช้เฉพาะหน่วยงานด้านกฎหมาย ศาล จึงไม่ค่อยเห็นค านี้บ่อยนักส าหรับองค์กรทั่วไป 

46. ค าว่า “ด้วย” นิยมใช้กรณีท่ีบอกกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไป ผู้บริหารสามารถจัดการได้ มีแผนกลยุทธ์
รองรับอยู่เสมอ ต้องใช้ค านี้เป็นหลัก จะใช้ส าหรับหน่วยงานภาครัฐทั่วไป 
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ค าว่า “เนื่องจาก” นิยมใช้กรณีท่ีอ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไป ผู้บริหารไม่สามารถ
จัดการได้ เกินความสามารถของผู้บริหารควบคุมดูแล เช่น น้ าท่วม ไฟไหม้ พายุ ชุมนุม สงคราม เป็นต้น 
ใช้เฉพาะเหตุการส าคัญ นิยมใช้กับ กระทรวงกลาโหม ทหาร ต ารวจ 

47. ค าว่า “ดร.” ห้ามใช้ ให้เขียน นาย นาง นางสาว เท่านั้น 
48. การใช้ค าว่า “นั้น”  

ถ้าเขียนติดกัน เช่น ตามบุคคลดังกล่าวนั้น ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนั้น  
หมายถึง เน้นคนๆ นั้น เน้นเอกสารนั้น เป็นการอธิบายคนนั้น เอกสารนั้น 
ถ้าเขียนห่างกัน (เคาะ 2 เคาะ) หมายถึง ใช้ค าว่า “นั้น” หลายจุด ท าให้ใช้ค าฟุ่มเฟือย จึงให้เขียน “นั้น” 
ตอนจบประโยคท้ายครั้งเดียว เพื่อลดการใช้ค าฟุ่มเฟือย 

49. เทคนิคการเขียนเหตุที่มีหนังสือไป ใช้เทคนิค 3 W=What, When, Where (บางเรื่องไม่มี) อยู่ย่อหน้าที่ 1 
เทคนิคการเขียนสาระของหนังสือ ใช้เทคนิค 2W+1H=What/Who+What, Why, How อยู่ย่อหน้าที่ 2 
Why ผู้ร่างหนังสือต้องคิดเอง เพราะอะไร ท าไม ส่วน How ประโยชน์ที่จะน ามาใช้กับองค์กร หวังผล
อะไร เพ่ืออะไร โดยผู้บริหารเวลาเซ็นแฟ้มชอบดู Why และ How เป็นหลัก ฉะนั้น ต้องร่างหนังสือดีๆ 

50. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ (มุมล่างซ้าย) โทร. สมัยก่อนไม่มีโทรศัพท์ เพราะเป็นเบอร์ต่อ และไม่มี
โทรศัพท์เจ้าของเรื่อง จึงพิมพ์ว่า “โทร.” แต่สมัยนี้มีโทรศัพท์เจ้าของเรื่องแล้ว สามารถพิมพ์ชื่อเต็มได้ 
ห้ามใช้ภาษาพูด เช่น Mobie, มือถือ ให้ใช้ค าว่า “โทรศัพท์”//Fax, แฟ็กซ์ ให้ใช้ค าว่า “โทรสาร”//อีเมล์ 
ให้ใช้ค าว่า “E-mail” และเลขอารบิคได้ 
ห้ามใส่ ID Line, FB, GG เพราะหากถูกตรวจสอบเขาสามารถเอามือถือเราไปดูข้อมูลได้ทั้งเครื่อง  
ไม่สามารถปฏิเสธได้ 

51. ย่อหน้าที่ 1 ของหนังสือ มีเหตุอะไรกับหน่วยงานเราถึงท าจดหมายฉบับนี้ 
52. ย่อหน้าที่ 2 ของหนังสือ นายสั่งการให้เราท าอะไร (ห้ามอยู่ย่อหน้าที่ 1) 
53. ย่อหน้าสุดท้าย จึงเรียนมาเพ่ือ................ สั่งการให้ท าอะไร เช่น ทราบ อนุมัติ อนุญาต ด าเนินการ ฯลฯ 

หนังสือประทับตรา 
54. ถึง ห้ามเปลี่ยนเป็น “เรียน” เด็ดขาด ใช้กรณีเรื่องไม่ส าคัญ เช่น แจ้งเปลี่ยนก าหนดการ ส่งเอกสาร

เพ่ิมเติม เป็นต้น 
55. เจ้าหน้าที่เซ็นได้ โดยเซ็นบริเวณเท้าครุฑคร่อมวงแหวนด้านขวา เซ็นชื่อย่อเท่านั้น ห้ามเซ็นมีนามสกุล 

หรือพิมพ์ชื่อเต็ม ห้ามเซ็นเลยเท้าครุฑ เพราะครุฑเป็นของสูง วันที่ต้องพิมพ์ตัวย่อด้วย 
ใหแ้สตมป์ตราองค์กร ที่มาคือ เพ่ือเพ่ิมอ านาจคนเซ็น เพราะคนเซ็นซีเล็ก 
 

การจดบันทึกรายงานการประชุม 
1. วาระแจ้งเพื่อทราบ มติที่ประชุมต้องทราบเท่านั้น ห้ามมีแก้ไขเพ่ิมเติม เช่น เห็นว่า..... มอบหมายให้..... 

ด าเนินการ ห้ามมี ห้ามแสดงความคิดเห็นในวาระนี้ และห้ามใช้ค าว่า ที่ประชุมอภิปรายกันอย่าง
กว้างขวาง, ที่ประชุมอภิปราย..... ตาม..... ดังนี้..... 
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2. วาระแจ้งเพื่อทราบ ห้ามแก้ไขเนื้อหาสาระในวาระนี้ ให้ค าแนะน าได้ แต่ห้ามเสนอความเห็น เช่น มติที่
ประชุมรับทราบ งานวิจัยมีประโยชน์ เห็นควรให้ฝ่ายเลขานุการจัดท าเอกสารแจกท่ีประชุมในคราวต่อไป 
เป็นต้น ซึ่งนั้นหมายความว่า ไม่ได้แก้เนื้อหา เป็นการแนะน า ไม่ได้เสนอความเห็นในวาระดังกล่าว 

3. วาระเพ่ือพิจารณา ต้องบอกด้วยว่า พิจารณาอะไร ทางเลือกไหนดีกว่ากัน ท าข้อมูลเปรียบเทียบให้ที่
ประชุมพิจารณา ผลดี ผลเสีย ข้อดี ข้อเสีย เช่น วาระพิจารณาเลื่อนเงินของพนักงานมหาวิทยาลัย  
ต้องตั้งค าถามตนเองว่า (หลังจากประชุมเสร็จที่คนชอบถามกัน) สรุปเลื่อนไหม เลื่อนกลุ่มไหนบ้าง มีผล
ย้อนหลังไหม เลื่อนรอบไหน หากไม่เลื่อนมีผลกระทบอะไรไหม ฯลฯ 

4. สรุปรายงานการประชุม ต้องมี Why/How เป็นหลัก ถอดเทปก็ใช่ว่าจะท ารายงานการประชุมได้  
5. ที่มาของการได้เบี้ยประชุมคือ โอกาสเสี่ยงติดคุก หรือ ชดใช้เงินให้รัฐ  

(ได้เยอะ เสี่ยงเยอะ ได้น้อย เสี่ยงน้อย) 
6. คณะกรรมการประชุมเรียบร้อย ไม่มีมติที่ประชุม คุยกันทั้งวันไม่มีมติ (ไม่ได้อะไรเลย) ถือว่ามีนัยในการ

ประชุม ประชุมเพ่ือให้ได้เบี้ยประชุม ประชุมให้เสร็จๆ ไป ระวัง สตง. เรียกเงินคืน 
7. การประชุมที่มีเลี้ยงอาหารกลางวันเช่นกัน พึงระวัง หาก สตง. ตรวจพบ ถือว่านัดประชุมมีนัย 

เพ่ือทานอาหารกลางวันเฉยๆ ประชุมหารือกันเฉยๆ ไม่ได้อะไรเลย อาจโดนเรียกเงินคืนเช่นกัน 
8. การที่หัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชา มอบหมายงานให้ลูกน้องไปจดรายงานการประชุม จะท าให้ลูกน้อง

ก้าวได้รวดเร็ว เป็นการบริหาร HR บริหารลูกน้อง เป็นการพัฒนาคน พัฒนาลูกน้อง ท าให้ไม่ต้องสอนงาน
เยอะ ใครถูกเรียกให้ไปจดรายงาน ถือว่าโชคดี หัวหน้ามองเห็น 

9. การประชุมคณะกรรมการที่ถูกแต่งตั้งจากหน่วยงานต่างๆ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ แล้วเลขานุการจดรายงานว่า 
นาย ก พูดว่า..... 
นาง ข พูดว่า..... 
แล้วนายสุรศักดิ์ สีคังไพ ที่ถูกแต่งตั้งโดยต าแหน่ง หรือเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ไม่มีค าพูดในรายงานเลย ถือว่า 
นายสุรศักดิ์ สีคังไพ เห็นชอบกับท่ีเขาพูดกัน โอกาสติดคุกสูง เพราะเวลา สตง. ตรวจสอบ เขาจะแย้งว่า 
หากคุณไม่เห็นชอบ ท าไมไม่แก้ไขรายงานการประชุมตอนรับรองรายงาน ฉะนั้น นายสุรศักดิ์ สีคังไพ  
ควรพูดว่า หลักเกณฑ์เขียนว่า..... แสดงว่าเราได้เสนอความคิดเห็นในที่ประชุมรับทราบแล้ว เพื่อให้ 
ที่ประชุมพิจารณาว่า สามารถท าได้หรือไม่  

10. การใช้ค าพูดในรายงานการประชุมเช่นกัน เช่น ไม่ข้ึนเงินเดือน ไม่เลื่อนเงินเดือน ควรใช้ค าว่า ควรชะลอ
การข้ึนเงินเดือน ควรชะลอการเลื่อนเงินเดือน เป็นต้น เพ่ือให้ค าดูไม่ขัดแย้งเกินไป 

11. บุคคล 4 เหล่าทัพในที่ประชุม ได้แก่ 
1. ดูข้อมูล พิจารณาข้อมูลที่เป็นจริง พิจารณาเป็นเหตุเป็นผล บนข้อเท็จจริง 
2. ดูด้านบวก ร่วมกันค้นหาข้อดี ประโยชน์ที่จะได้รับจากเรื่องที่ก าลังตัดสินใจ 
3. ดูอารมณ์ พิจารณาความรู้สึกในใจต่อเรื่องที่ก าลังตัดสินใจ รู้สึก ดี หรือ ไม่ดี อย่างไร 
4. ดูด้านลบ ร่วมกันค้นหาข้อเสีย ผลกระทบที่จะได้รับจากเรื่องที่ก าลังตัดสินใจ 
ฉะนั้นแล้ว จะทะเลาะกันยังไง ต้องมีมติ ต้องได้มติ 
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12. จุดมุ่งหมายของการประชุม คือ 
1. เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง (ข้อนี้อันตรายมาก เป็นเอกสารที่อยู่บนชั้นศาล ทุกชั้นศาล) 
2. เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือแสดงกิจกรรมที่ด าเนิน 
4. เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

13. การจดบันทึกรายงานการประชุม มี 3 วิธี คือ 
1. จดละเอียดทุกค าพูด (Size L) เป็นการจดค าพูดทุกค าของผู้เข้าประชุมทุกคน โดยบันทึกว่าใครพูดว่า

อย่างไร ค าต่อค า นิยมใช้ในการประชุมสภา และการว่าความคดีในชั้นศาล//ตัวอย่างการประชุมสภา 
จะมีการบันทึกเทป 2 ฝ่าย คือ ฝ่ายสภา และฝ่ายศาล แล้วน ามา Edit ร่วมกัน โดยไม่ตัดค าพูดทิ้ง แต่
จะปรับภาษาพูดเป็นภาษาเขียนเท่านั้น การด่ากัน เถียงกันในที่ประชุมทั้งหมด ถ้าไม่ถอนค าพูด จะ
ถูกบันทึกในรายงานการประชุม และสามารถเอารายงานที่รับรองแล้วมาฟ้องร้องได้ อันตรายมาก 

2. การจดย่อเรื่องที่พิจารณา (Size M) เป็นการย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติที่ประชุม เป็น
การจดย่อค าพูด เอาแต่ใจความ นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการ การเขียนวาระต้องเขียนเชิงบวก 
เช่น  วาระการไม่ข้ึนเงินเดือน  เปลี่ยนเป็น  วาระการเลื่อนเงิน 
  วาระการขึ้นภาษีมรดก เปลี่ยนเป็น  วาระการเก็บภาษีมรดก 
การสรุปประเด็นการข้ึนเงินเดือน ห้ามเอา 2 เรื่องมาเขียนด้วยกัน เช่น ฝ่ายที่ให้ขึ้นเงินเดือนก็เขียน 
ฝ่ายทีไ่ม่ให้ขึ้นเงินเดือนก็เขียน ต้องเลือกเอาด้านใดด้านหนึ่งเท่านั้น และห้ามระบุชื่อคน เพราะเขาจะ
มาดูรายงานว่าใครพูด ต้องเขียนว่า ที่ประชุมได้พูดกันอย่างกว้างขวางว่า..... มีมติ............. มติต้องสั้น 
อย่าเขียนยาว 

3. จดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา (Size s) เป็นการจดว่าที่ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการ
พิจารณาอย่างไร นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่างๆ ของทางราชการ เช่น  
1. ที่ประชุม............ สว่นใหญ่เห็นว่า............. เนื่องจาก............. มติ........................  
2. มตเิห็นชอบ มีความเสี่ยงมาก ฉะนั้น เนื้อหาต้องเขียนให้ดี อย่ามัดตัวเอง ต้องมีกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ อ้างอิงเสมอ 
3. เวลาเสนอรายงาน ต้องแนบมาตรา ระเบียบ ให้เจ้านายดูด้วย เพื่อให้เจ้านายพิจารณาได้ง่ายขึ้น

ว่า เห็นด้วย หรือ ไม่เห็นด้วย อย่างไร หากระเบียบเปลี่ยนแปลงแล้วจะมีผลอย่างไร 
14. แบบบันทึกวาระการประชุม (หลักการท ารายงานการประชุม) 

1. ที่มา/ความเป็นมา ต้องเป็นข้อกฎหมายระดับชาติ ไม่ใช่กฎหมายกระทรวง ทบวง กรม เช่น 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจแห่งชาติ, รัฐธรรมนูญ  

2. ข้อเท็จจริง/ข้อมูลประกอบการพิจารณา เช่น กฎหมาย กฎเกณฑ์ กฎกระทรวง ทบวง กรม 
ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผลงานแผนงานโครงการตั้งแต่อดีต – ปัจจุบัน 

3. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา ให้พิจารณาอะไร ข้อดี ข้อเสีย เปรียบเทียบข้อมูลให้ชัดเจน ให้กรรมการ
เลือกเอง คิดเอง เลือกแบบไหน (ให้กรรมการท ามติเอง หมายถึง ที่ประชุมเลือกแบบไหน) 
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15. ค าว่า “เริ่มประชุม” คู่กับ “เลิกประชุม”//ค าว่า “เปิดประชุม” คู่กับ “ปิดประชุม” 
16. การท ารายงานการประชุม 

1. วาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ วาระนี้เป็นของประธานเท่านั้น เลขาฯ ห้ามน าเสนอ  
หากเลขาฯ ต้องการน าเสนอ ต้องให้ประธานเป็นผู้กล่าวให้ฝ่ายเลขาฯ เป็นผู้น าเสนอ เช่น ประธานให้
ฝ่ายเลขาน าเสนอว่า..... (วาระนี้ ไม่มีมติ//ไม่มีมติรับทราบ) เช่น เรื่อง..... ประธานแจ้งให้ที่ประชุม
ทราบว่า...... แค่นี้พอ ไม่มีมติให้ท าอะไร วาระนี้เป็นประธานแจ้งให้ทราบอยู่แล้ว 

2. วาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม วาระนี้ ไม่มีมติ ไม่มีมติรับรอง ห้ามมีมติ เช่น ประธานขอให้ที่
ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ.... ครั้งที่..../.... เมื่อวันที่.... ที่ประชุมรับรอง 
สมัยก่อน ประธานจะเอารายงานไปดูที่บ้าน แล้วประธานจะแก้ไขหน้าไหนแจ้งมา เช่น ข้อความนี้
ตัดทิ้งท้ังหมด เปลี่ยนเป็นค าว่า “..............” เป็นประโยคใหม่ท้ังหมด สมัยก่อนจะไม่ค่อยแก้ไขค าถูก 
ค าผิด ไม่เหมือนปัจจุบัน  

3. วาระท่ี 3 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ ต้องมีเอกสาร ต้องมีมติ มติคือ เพื่อทราบ ห้ามอภิปายต่อ ทราบคือจบ 
ห้ามพิจารณา ต้องใช้ค าว่า “ที่ประชุมรับทราบ” เท่านั้น ยกเว้น คณะกรรมการสนใจ หรือเห็นว่า 
เป็นเรื่องส าคัญ เพ่ือรายงานที่ประชุมครั้งต่อไป หรือแจกเอกสารในคราวประชุมครั้งต่อไป 

4. วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา วาระนี้ต้องพิจารณา พิจารณาเรื่องอะไร ต้องมีมติ  
ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติเห็นชอบ........... 

5. ผู้จดรายงานการประชุม เซ็นหรือไม่เซ็นก็ได้ 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม เซ็นหรือไม่เซ็นก็ได้ หากเจ้านายเรา หัวหน้าเราไม่ได้ตรวจรายงาน ก็ให้
เกียรติเจ้านายเราด้วย ให้ใส่ชื่อเจ้านายได้เลย เพราะเป็นเลขา และลดความเสี่ยงเราด้วย 

6. กรรมการและเลขานุการ = มีความเสี่ยงสูง เสี่ยงติดคุกมาก 
เลขานุการ หรือ ผู้ช่วยเลขานุการ = ความเสี่ยงไม่เท่ากรรมการ, กรรมการและเลขานุการ 

7. หลักการเขียนมติที่ประชุมง่ายๆ คือ เปรียบตัวเราเวลาไปถามคนเข้าประชุม หรือคนที่ชอบถามเรา
เวลาที่เราเข้าประชุม เช่น ผลเป็นไง อนุมัติไหม ขึ้นเงินเดือนไหม ขึ้นเมื่อไหร่ ใครได้ขึ้นเงินเดือนบาง 
มีผลตอนไหน ย้อนหลังไหม หรือไปข้างหน้า กลุ่มไหนบ้าง เป็นต้น 

17. การท ารายงานแบบไม่เป็นพิธีการ/ไม่เป็นทางการ  
บางครั้งเจ้านาย หรือ หัวหน้า มอบหมายให้เราท ารายงานการประชุมแบบไม่เต็มรูปแบบ เราสามารถใช้
ค าว่า “สรุปผลการประชุม.....” 

18. กรรมการบางท่าน ชอบให้ฝ่ายเลขาฯ จดบันทึกค าพูดของตนเองที่กล่าวในที่ประชุมด้วย เน้นๆ เช่น  
“ฝ่ายเลขาฯ บันทึกด้วยนะครับ” ส่วนใหญ่เป็นข้อคิดเห็น เห็นต่าง ข้อโต้แย้ง ไม่เห็นด้วย ข้อเสนอแนะ  
หากฝ่ายเลขาฯ ไม่อยากใส่ค าเหล่านี้ หรืออยากใส่ค าเหล่านี้ (รักพ่ีเสียดายน้อง) ในรายงานการประชุม  
ให้ใช้ค าว่า “นอกจากนี้ ที่ประชุมยังเสนอให้.....” ซึ่งไม่เก่ียวข้องกับมติ หมายถึง ไม่เก่ียวข้องกับที่กล่าวมา
ข้างต้น ใส่เพื่อให้เกียรติ หรือให้กรรมการคนนั้นรู้สึกว่ามีค าพูดของตนเองปรากฏอยู่ในรายงานฯ ด้วย 

--------------------------------------- 
 

นายสุรศักดิ์ สีคังไพ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

20 สิงหาคม 2562 
 


