
คํ านํ า

วิชา “การเขียนหนังสือราชการ” ไมคอยจะมีสอนในสถานศึกษาแหงใดใหถึงระดับที่เรียก
วา “เขียนดี” ขาราชการแตละคนจึงตองเรียนวิชา “การเขียนหนังสือราชการ” ดวย วิธ ี“เรียนจากหัว
หนา ศึกษาจากเร่ืองเดิม” กันตลอดมา การเรียนโดยวิธน้ีี หากเปนสมัยที่มีจ ํานวนหนังสือไมมาก มี
จํ านวนขาราชการที่รางหนังสือไมมาก หัวหนาก็พอจะสอนดวยวิธีแกรางหนังสือ ที่รางไมดีใหผูราง
นํ ากลับไปศึกษาเปนแบบส ําหรับรางคร้ังตอไปได แตมาในสมัย “เรงรัดพัฒนาประเทศ” ซึ่งมี
ความเรงดวนในการท ํางาน มีหนังสือท่ีตองออกจํ านวนมาก มีขาราชการผูรางหนังสือจํ านวนมาก
เชนน้ี ผูบังคับบัญชาก็ไมมีเวลาพอที่จะสอนผูอยูใตบังคับบัญชาในเรื่องการเขียนหนังสือราชการ
โดยวิธี แกรางหนังสือใหเปนแบบไดทั่วถึง ความจํ าเปนท่ีจะตองสอนวิธีการเขียนหนังสือราชการ
แกขาราชการในแบบ “ช้ันเรียน” จึงเร่ิมเกิดข้ึน และทวีความจํ าเปนยิ่งขึ้นทุกทีตามการเพิ่มขึ้นของ
จํ านวนขาราชการ

โดยเหตุดังกลาวขางตน ทางสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือนจึงไดจัดการฝกอบรมหลัก
สูตร การเขียนหนังสือราชการ ขึ้น ทั้งฝกอบรมที่สถาบัน และฝกอบรมทางไกล โดยขอใหขาพเจา
เปนวิทยากรตลอดหลักสูตร ในหลักสูตรดังกลาวมีวิชายอยอยู 4 วิชา คือ การเขียนหนังสือติดตอ
ราชการ การท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา การท ําบันทึกเสนอที่ประชุม และการจดรายการประชุม
ตอมากระทรวงทบวงกรมและรัฐวิสาหกิจตาง  ๆ สนใจใครที่จะใหขาราชการและพนักงานรัฐ
วิสาหกิจในสังกัดเขียนหนังสือราชการดียิ่งขึ้นไดเชิญขาพเจาไปฝกอบรมขาราชการและพนักงาน
รัฐวิสาหกิจในสวนราชการและรัฐวิสาหกิจนั้น ๆ จนขาพเจารับไมไหว จึงไดขอใหสถาบันพัฒนา
ขาราชการพลเรือนผลิตวิทยากรการเรียนหนังสือราชการของสถาบันเองขึ้นใหเพียงพอ โดยจัดหลัก
สูตรฝกอบรมวิทยากรการเขียนหนังสือราชการขึ้น และขาพเจารับเปนผูสอนตลอดหลักสูตรน้ี

ในการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ วิทยากรผูสอนตองการคูมือการสอน
และผูเขารับการฝกอบรมก็ตองการคูมือการเรียน หรือคํ าบรรยายของวิทยากรทางสถาบันพัฒนาขา
ราชการพลเรือนไมสามารถจะสนองความตองการดังกลาวไดครบถวนและทั่วถึง ขาพเจาจึงไดเรียบ
เรียงเอกสารประกอบการสอนและการเรียนหลกัสูตรการเรียนการสอนและหลักสตูรการเขียน
หนังสือราชการนี้ขึ้น เพือ่สนองความตองการของวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมตลอดจนผูสน
ใจในการศึกษาวิชาการเขียนหนังสือราชการทั้งหลายดวย



หนังสือ “การท ําบันทึกเสนอ การจดรายงานการประชุม การเขียนค ํากลาวในพิธ”ี เลมนี้
เปนเอกสารประกอบการสอนและการเรียนเลมหนึ่งในหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ ซึ่ง
วิทยากรสามารถใชเปนคูมือการสอนได ผูเขารับการฝกอบรมก็สามารถใชเปนคูมือการเรียนได และ
ผูสอนใจทั่วไปก็อาจใชศึกษาดวยตนเองไดเปนอยางด ีหนังสือเลมน้ีนอกจากเปนเอกสารการสอน
และการเรียนในหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการแลวยังไดรวม “การเขียนค ํากลาวในพิธ”ี ซึ่งเปน
เอกสารการสอนและการเรียนในหลักสูตรอื่นไดดวย หวังวาหนังสือเลมนี้คงจะอ ํานวยประโยชนแก
ผูอานตามสมควร
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บทที ่1
บทน ํา

กอนที่จะศึกษาวิธีท ําบันทึกเสนอ วิธีจดรายงานประชุม และวิธีเขียนคํ ากลาวในพิธ ีควรท่ี
จะไดทราบความหมาย และลักษณะของ “บันทึกเสนอ” “รายงานการประชุม” และ “คํ ากลาวใน
พิธ”ี เสยีกอน

1.1! ความหมายของบันทึกเสนอ รายงานการประชุม และค ํากลาวในพิธี
“บันทึก” และ “รายงานการประชุม” เปนหนังสือราชการตามระเบียบส ํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ กลาวคือ
หนังสือราชการ ตามระเบียบส ํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ
1.! หนังสือภายนอก ใชในการติดตอราชการท่ัวไป
2.! หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัด
เดียวกัน

3.! หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องที่ส ําคัญ
4.! หนังสือสั่งการ ไดแก คํ าสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ
5.! หนังสือประชาสัมพันธ ไดแกประกาศ แถลงการณ และขาว
6.! หนังสือที่เจาหนาที่ท ําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือรับรองราย
งานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น

“บันทึก” และ “รายงานการประชุม” เปนหนังสือราชการชนิดท่ี 6 ดังกลาวขางตน
“บันทึก” คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ

แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ํ ากวาสวนราชการระดับกรมติด
ตอกันในการปฏิบัติราชการ “บันทึก” จึงมีอยู 3 ประเภท คือ

1.! บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
2.! บันทึกสั่งการของผูบังคับบัญชา
3.! บันทึกติดตอราชการระหวางเจาหนาท่ี หรือระหวางหนวยงานท่ีต่ํ ากวากรม

สวนหนังสือราชการที่ใชกระดาษบันทึกขอความเขียน เชนเดียวกับบันทึกเสนอผู
บังคับบัญชา ซ่ึงติดตอราชการ ระหวางกรม ภายในกระทรวงเดียวกันนั้น เปน “หนังสือภายใน” ไม
ใช “บันทึก”

สํ าหรับคํ าวา “บันทึกเสนอ” ที่จะน ํามาศึกษาในที่นี ้เปนคํ าที่ใชเฉพาะในหนังสือเลมนี ้ซึ่ง
รวมบันทึก 2 ประเภท คือ



1.! บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา ซึ่งเปน “บันทึก” ประเภทหนึ่งตามความหมายในระเบียบ
สํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ อยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6

2.! บันทึกเสนอที่ประชุม ซึ่งเปน “หนังสืออ่ืน” ตามความหมายในระเบียบส ํานักนายกรัฐ
มนตรีวาดวยงานสารบรรณ อยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6

“รายงานการประชุม” คือ ขอความท่ีเจาหนาท่ีจดบันทึกการพิจารณาเร่ืองตาง ๆ ของท่ี
ประชุมคณะบุคคลที่ไดจัดประชุมขึ้นไวเปนหลักฐาน วาท่ีประชุมไดพิจารณาเร่ืองอะไร ผลการ
พิจารณาเปนอยางไร

“คํ ากลาวในพิธ”ี แมวาจะเปน คํ าพูดไมใชหนังสือ ที่ตองเขียน แตในพิธีส ําคัญ ๆ นิยมใชวิธี
เขียนค ํากลาวไปอาน ทั้งนี้นอกจากจะเพื่อความถูกตองครบถวน และความไพเราะสละสลวยแลว
ทั้งผูกลาวรายงานและผูกลาวตอบมักจะเปนผูใหญที่ไดรับเชิญใหเปนผูกลาวซึ่งไมคอยจะรูราย
ละเอียดของเรื่องที่ท ําพิธีนั้นมากนัก เจาหนาท่ีจึงตองรางคํ ากลาวนั้นใหเพื่อใหผูกลาวนํ าไปอานหรือ
ใชเปนแนวในการกลาว การรางคํ ากลาวในพิธีจึงเปนการเขียนหนังสืออยางหนึ่ง และถาเปนเอกสาร
ที่เจาหนาที่ท ําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ก็จัดอยูในประเภท “หนังสืออ่ืน” ในชนิดที ่6
ของหนังสือราชการตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณได

1.2! ลักษณะของบันทึกเสนอ รายงานการประชุม และค ํากลาวในพิธี
1.2.1! บันทึกเสนอ

“บันทึกเสนอ” ที่จะน ํามาศึกษาในที่นี ้มี 2 ประเภท คือ
ก.! บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
ข.! บันทึกเสนอที่ประชุม

บันทึกแตละประเภทดังกลาว มีลักษณะโดยทั่วไป ดังน้ี
ก.! บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา อาจแบงไดเปน 4 ชนิด คือ
1.! บันทึกยอเร่ือง
2.! บันทึกรายงาน
3.! บันทึกขออนุญาตขออนุมัติ
4.! บันทึกความเห็น

บันทึกแตละชนิดดังกลาว มีลักษณะดังนี้
(1)! บันทึกยอเร่ือง
บันทึกยอเรื่อง คือ ขอความซึ่งผูอยูใตบังคับบัญชาเขียนเสนอตอผูบังคับบัญชา โดย

เก็บขอความยอจากตนเรื่องที่มีมา สรุปสาระส ําคัญเสนอใหผูบังคับบัญชาทราบ โดยไมมีความเห็น
ของเจาหนาท่ีผูทํ าบันทึก



เรื่องที่เจาหนาที่จะตองท ําบันทึกยอเร่ืองเสนอผูบังคับบัญชาน้ัน โดยปกติจะเห็นเร่ืองท่ียาว
หรือสับสน เจาหนาท่ีจึงตองทํ าบันทึกยอเรื่องใหผูบังคับบัญชาอานไดงาย ๆ สั้น ๆ โดยผูบังคับ
บัญชาไมตองเสียเวลาศึกษาเรื่อง หรือไมตองอานโดยละเอียดท้ังเร่ือง

2.! บันทึกรายงาน
บันทึกรายงาน คือ ขอความซึ่งผูอยูใตบังคับบัญชาเขียนเสนอตอผูบังคับบัญชาโดยรายงาน

เรื่องที่ไดปฏิบัติมา หรือประสบพบเห็นมา หรือศึกษาส ํารวจ สืบสวน สอบสวนไดความมา เสนอให
ผูบังคับบัญชาทราบหรือพิจารณาสั่งการ

เรื่องที่เจาหนาที่จะตองท ําบันทึกรายงาน อาจเปนเร่ืองในหนาท่ี หรือเร่ืองท่ีไดรับมอบ
หมายโดยเฉพาะ หรืออาจเปนเร่ืองนอกหนาท่ีซ่ึงจะเปนประโยชนแกราชการ จึงรายงานดวยความ
หวังดี

3. บันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ
บันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ คือขอความซ่ึงผูอยูใตบังคับบัญชาเขียนเสนอตอผูบังคับ

บัญชา เพื่อขออนุญาตหรือขออนุมัติท ําการอยางใดอยางหนึ่ง หรือขอเงิน หรือขอวัสดุส่ิงของใด ๆ
เชน

-! ขออนุญาตเดินทางไปราชการตางทองที่
-! ขออนุมติัโครงการฝกอบรม
-! ขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
-! ขอใชยานพาหนะและสถานที่ราชการ
4.บันทึกความเห็น
บันทึกความเห็น คือ ขอความซึ่งผูอยูใตบังคับบัญชาเขียนเสนอตอผูบังคับบัญชา โดยแสดง

ความเห็นเสนอแนะแนวทางพิจารณาวินิจฉัยหรือด ําเนินการในเร่ืองท่ีเสนอน้ัน เพ่ือผูบังคับบัญชา
จะไดพิจารณาสั่งกอตอไป

กรณีท่ีจะตองทํ าบันทึกความเห็นอาจเปน
-! กรณีที่ผูทํ าบันทึกเองริเร่ิมต้ังเร่ืองเสนอข้ึนมาเอง เชน เสนอแผนงานโครงการหรือ

เสนอขอคิดเห็นอยางใดอยางหนึ่ง ท้ังน้ีอาจนึกต้ังเร่ืองข้ึนมาเอง หรือมีเหตุการณอะไรเกิดข้ึนจึง
เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาเร่ืองน้ัน

-! กรณีท่ีผูอ่ืนมีหนังสือมาหรือมีบันทึกเสนอข้ึนมา ซึ่งผูบังคับบัญชาจะตองพิจารณาสั่ง
การ หรือดํ าเนินการในเร่ืองน้ัน และผูเปนเจาหนาท่ีเบ้ืองตน หรือเลขานุการของผูบังคับบัญชาน้ัน
จะตองทํ าบันทึกความเห็นเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาวาควรส่ังการหรือ
ดํ าเนินการเร่ืองน้ันอยางไร

ข.! บันทึกเสนอที่ประชุม



บันทึกเสนอที่ประชุม คือ ขอความที่เจาหนาที่ฝายเลขานุการ หรือเจาหนาท่ีเก่ียวของกับ
การประชุมคณะกรรมการใด ๆ เขียนสรุปเร่ืองเสนอตอท่ีประชุมของคณะกรรมการน้ันเก่ียวกับเร่ือง
แตละเร่ืองท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราย หรือพิจารณา ซึ่งโดยปกติจะสงบันทึกนั้นไปใหกรรมการแตละ
คนพรอมกับหนังสือเชิญประชุม หรือบางเรื่องถาสงไปพรอมกับหนังสือเชิญประชุมไมทัน หรือ
เปนเร่ืองลับมาก อาจเสนอบันทึกน้ันตอกรรมการแตละคนในท่ีประชุมก็มี

1.2.2รายงานการประชุม
รายงานการประชุม เปนขอความท่ีเจาหนาท่ีจดบันทึกการพิจารณาเร่ืองตาง ๆ ของท่ี

ประชุมคณะบุคคลที่ไดจัดประชุมขึ้น ซึ่งอาจเปนการประชุมของสภา ของคณะกรรมการ ของ
อนุกรรมการ หรือของคณะทํ างาน โดยทั่วไปจะบันทึกวาเปนการประชุมคณะใด เมื่อใด ที่ใด มีใคร
เขาประชุมบาง ท่ีประชุมไดพิจารณาเร่ืองใด อยางไร ผลการประชุมเปนประการใด

1.2.3คํ ากลาวในพิธี
คํ ากลาวในพิธ ีคือ คํ ากลาวของผูรับผิดชอบในการท ําพิธีตาง ๆ ซึง่รายงานตอประธาน

ในพิธีนั้น และค ํากลาวของประธานในพิธีนั้น ซึ่งกลาวตอบ หรือกลาวเปด – ปด หรือกลาวสดุดี
หรืออวยพรในพิธีนั้น

คํ ากลาวในพิธ ีที่จะน ํามาศึกษาในที่นี ้ไดแก
1.! คํ ากลาวรายงานในพิธีเปด
2.! คํ ากลาวของประธานในพิธีเปด
3.! คํ ากลาวรายงานในพิธีปด
4.! คํ ากลาวของประธานในพิธีปด
5.! คํ ากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร
6.! คํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร



บทที ่ 2
การท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา

การท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา มีแบบและวิธีการแตกตางกันตามลักษณะและชนิดของ
บันทึก ซ่ึงขอเสนอเปนตอน ๆ ดังตอไปน้ี

ตอนที ่2.1 แบบบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
ตอนที ่2.2 การท ําบันทึกยอเร่ือง
ตอนที ่2.3 การท ําบันทึกรายงาน
ตอนที่ 2.4 การท ําบันทึกขออนุญาตขออนุมัติ
ตอนที ่2.5 การท ําบันทึกความเห็น

ตอนท่ี 2.1 แบบบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา ไมมีก ําหนดแบบไวที่ใดวาใหเขียนอยางไร ในทางปฏิบัตินิยม

เขียนกันอยู 5 แบบ คือ
แบบบันทึกตอเน่ือง
แบบรายยาว
แบบล ําดับตัวเลข
แบบล ําดับกระบวนการ
แบบส ําเร็จรูป
ทั้งนี ้แตละแบบมีลักษณะดังนี้

2.1.1 แบบบันทึกตอเน่ือง
ก.! รูปแบบ
การทํ าบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาแบบ บันทึกตอเน่ือง คือการเขียนบันทึกลงในแผน

หนังสือ หรือแผนบันทึกเร่ืองเดิมท่ีมีมาน้ันเอง โดยเขียนตอทายหนังสือหรือบันทึกเร่ืองเดิมท่ีมีมา
น้ัน

ขอความที่เขียนในบันทึกแบบ บันทึกตอเน่ือง ไมมีช่ือเร่ือง ไมมีค ําลงทาย จะมีแตขอความ
ดังตอไปน้ี

คํ าขึ้นตน ซึ่งใชค ําวา “เรียน” หรือ  “กราบเรียน” ตามฐานะของผูบังคับบัญชา เชนเดียวกับ
หนังสือภายนอก กลาวคือ โดยทั่วไปใชค ําวา “เรียน” เวนแตเสนอนายกรัฐมนตรี ประธาน
องคมนตรี  ประธานวุฒิสภา ประธานสภาผูแทนราษฏร ประธานศาลฏีกา ใชค ําวา “กราบเรียน”



ขอความเน้ือเร่ือง คือ ขอความที่ผูทํ าบันทึกเขียนเสนอผูบังคับบัญชา
ลงชื่อ ผูท ําบันทึกจะตองลงลายมือชื่อ
ตํ าแหนง ใหลงต ําแหนงของผูทํ าบันทึก
วัน เดือน ป ใหลงวันเดือนปที่ท ําบันทึกไวทายลายมือชื่อและต ําแหนงของผูทํ าบันทึก

โดยจะลงตัวเต็ม เชน “1 มิถุนายน 2534” หรือ ตัวยอ เชน “1 มิย.34” ก็ได



ตัวอยางบันทึกแบบบันทึกตอเน่ือง
                       ส ํานักงาน ก.พ.
30 พฤษภาคม  2533

เร่ือง ขอลาออกจากราชการ
เรียน เลขาธิการ ก.พ.

ดวยขาพเจามีความประสงคจะไปประกอบอาชีพทางอื่น จึงขอลาออกจากราชการ
ต้ังแตวันท่ี 1 กรกฏาคม 2533 เปนตนไป โปรดพิจารณาอนุญาตดวย

ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ)        ศักดิ์สิทธิ ์  ฤทธิเรืองชัย
 (นายศักดิ์สิทธิ ์   ฤทธีเรืองชัย)

เรียน เลขาธิการ ก.พ.
นายศักด์ิสิทธิ ์  ฤทธิ์เรืองชัย   เปนขาราชการพลเรือนสามัญ ตํ าแหนงนิติกร 9 (ผูเชี่ยวชาญ

ดานกฎหมาย) ยืน่หนังสือขอลาออกลวงหนา 1 เดือน ตามระเบียบ
ตามมาตรา 95 แหง พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2518 ถาผูมีอํ านาจอนุญาตการ

ลาออกเห็นวาจํ าเปนเพ่ือประโยชนแกราชการ จะยับยั้งการอนุญาตใหลาออกไวเปนเวลาไมเกิน 3
เดือนก็ได แตรายนี้ยังไมมีความจํ าเปนดังกลาว

ผูมีอํ านาจอนุญาตการลาออกสํ าหรับผูดํ ารงตํ าแหนงระดับ 9 คือ รัฐมนตรีเจาสังกดั จึงเห็น
ควรกราบเรียน ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี ในฐานะรัฐมนตรีเจาสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาตตอไป

(ลงชื่อ)………………………………………
เลขาธิการ
1 มิถุนายน 2533



ข.กรณีที่ใช
แบบบันทึกตอเน่ือง ใชในกรณีที่บันทึกนั้นมีลักษณะ 3 ประการ ดังน้ี
1.! เปนบันทึกตอเน่ืองจากเร่ืองเดิม
2.! ขอความที่บันทึกไมยาวมาก ซ่ึงพอท่ีจะเขียนในหนากระดาษท่ีวางอยูของเร่ืองเดิมได
3.! ผูเสนอมีความใกลชิดกับผูบังคับบัญชานั้นมาก

เชน
เลขานุการของอธบิดี ท ําบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนออธิดีได
เลขานุการของปลดักระทรวง ท ําบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนอปลัดกระทรวงได
เลขานุการของรัฐมนตรี ท ําบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนอรัฐมนตรีได
เลขานุการของนายกรัฐมนตรี ท ําบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนอนายกรัฐมนตรีได
ปลัดกระทรวง ท ําบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนอรัฐมนตรีได

แต
หัวหนาฝาย ไมควรทํ าบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนออธิบดี (ผานผูอํ านวยการกอง) หัว

หนาฝายจะท ําบันทึกดังกลาวควรใชแบบบันทึกแบบอื่น
อธิบดี ไมควรท ําบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนอรัฐมนตรี แตควรใชแบบอ่ืน

2.1.2แบบรายยาว
ก.! รูปแบบ
การท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา แบบรายยาว โดยทั่วไป จะเขียนลงในกระดาษ

บันทึก ซ่ึงอาจเปนกระดาษ “บันทึกขอความ” ที่ใชเขียนหนังสือภายใน ตามระเบียบส ํานักนายก
รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ หรือ กระดาษ “บันทึก” ที่แตละกรมจัดพิมพขึ้นใชเฉพาะกรมก็ได

ขอความที่เขียนในบันทึกแบบ รายยาว จะมี
-! คํ าข้ึนตน
-     ขอความเน้ือเร่ือง
-! ลงชื่อ
-! ตํ าแหนง
-! วัน เดือน ป
ทั้งนี้ โดยเขียนท ํานองเดียวกับการเขียนในบันทึกแบบ บันทึกตอเน่ือง เวนแต “วัน เดือน

ป” ถาใชกระดาษ “บันทึกขอความ” จะลงไวขางบนตามแบบในกระดาษ “บันทึกขอความ” และ
จะเขียน ช่ือเร่ือง ดวยก็ได แตถาใชกระดาษแบบอื่นก็ลงวัน เดือน ป ไวขางลาง ของลายมือชื่อและ
ตํ าแหนงเชนเดียวกับบันทึกแบบบันทึกตอเน่ือง

สํ าหรับ “ขอความเน้ือเร่ือง” เขียนติดตอกันไปโดย ไมต้ังเปนหัวขอ



ตัวอยางบันทึกแบบรายยาว
บันทึกขอความ

สวนราชการ  สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน
ที่ วันที ่7 กรกฎาคม  2534
เรื่อง   การฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ
เรียน    เลขาธิการ  ก.พ.

ดวยสถาบนัพัฒนาขาราชการพลเรือน ไดจัดท ําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการเขียน
หนังสือราชการข้ึนตามโครงการท่ีแนบมาน้ี

ในการฝกอบรมหลักสูตรน้ี จะตองเสียคาใชจายโดยประมาณ ดังน้ี
1.! คา…………………………….บาท
2.! คา…………………………….บาท
3.! คา…………………………….บาท
4.! คา…………………………….บาท

รวมประมาณ…………….บาท

การฝกอบรมหลักสูตรนี้มิความส ําคัญและจ ําเปน ซึ่งจะไดประโยชนคุมคา กลาวคือ
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

จึงเสนอมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติดังน้ี
1.! อนุมัติใหดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตร การเขียนหนังสือราชการตามโครงการท่ีแนบ
มา

2.! อนุมัติประมาณการคาใชจายสํ าหรับการฝกอบรมหลักสูตรนี้ภายในวงเงิน
………………..บาท

(ลงชื่อ)………………………………………….
ผูอํ านวยการสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน



ข.! กรณีที่ใช
บันทึกแบบรายยาว เหมาะส ําหรับใชในกรณีที่บันทึกนั้นมีลักษณะ ดังตอไปน้ี

(1)!ไมเหมาะท่ีจะใชแบบบันทึกตอเน่ือง เชน ไมมีเร่ืองเดิมท่ีจะบันทึกตอเน่ือง
หรือขอความที่บันทึกยาวเงินกวาที่จะบันทึกลงในหนากระดาษเรื่องเดิมได หรือผูเสนอไมอยูใน
ฐานะใกลชิดกับผูบังคับบัญชานั้นพอที่จะใชบันทึกแบบบันทึกตอเนื่อง

(2)!ขอความในบันทึกไมยุงยากสับสนมากนัก เชน ไมตองลํ าดับข้ันตอนของเหตุ
การณใหอานงาย ไมสับสน ไมตองวิเคราะหเร่ืองเพ่ือเสนอความเห็น เปนตน
 2.1.3 แบบล ําดับตัวเลข

ก.! รูปแบบ
การทํ าบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาแบบ ลํ าดับตัวเลข โดยทั่วไปจะเขียนลงในกระดาษ

บันทึก ซ่ึงอาจเปนกระดาษ “บันทึกขอความ” ที่ใชเขียนหนังสือภายใน ตามระเบียบส ํานักนายกรัฐ
มนตรีวาดวยงานสารบรรณ หรือกระดาษ “บันทึก” ที่แตละกรมจัดพิมพขึ้นใชเฉพาะกรมก็ได

ขอความที่เขียนในบันทึกแบบลํ าดับตัวเลข จะมี
-! คํ าข้ึนตน
-! ขอความเน้ือเร่ือง
-! ลงชื่อ
-! ตํ าแหนง
-! วัน เดือน ป
ทั้งนี้ โดยเขียนท ํานองเดียวกับบันทึกแบบรายยาว และจะมีชื่อเรื่องดวยก็ได
สํ าหรับ “ขอความเน้ือเร่ือง” เขียนเปนขอ ๆ โดยใสตัวเลขตามล ําดับเหตุการณเปน

ตอน ๆ ไป

เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยางบันทึกแบบลํ าดับตัวเลข
บันทึกขอความ

สวนราชการ    กองการเจาหนาท่ี
ที่ วันที ่  1  มิถุนายน  253
เรื่อง   ขาราชการถูกกลาวหาวากระท ําผิดวินัย
เรียน   อธบิดี

1.! มีบัตรสนเทหถึงรัฐมนตรีวาการกระทรวง…………………………
กลาวหาวา นาย…………………………..ตํ าแหนง……………………………….จังหวัด
……………………….ทุจริตตอหนาท่ี และกระท ําการอันไมสมควรหลายประการ

2.! รัฐมนตรีวาการกระทรวง……………………………สงบัตรสนเทห
ดังกลาวมาใหกรม………………………………พิจารณาด ําเนินการ

3.! ทานอธิบดีส่ังใหกองการเจาหนาท่ีพิจารณาเสนอความเห็นวาควรดํ าเนินการ
เรื่องนี้ประการใด

4.! กองการเจาหนาที่พิจารณาแลวเห็นวา การกลาวหาเร่ืองน้ีเปนเพียงบัตรสนเทห
ไมมีขอมูลพอที่จะฟงประกอบการพิจารณาได ควรสงเจาหนาที่ออกไปสืบสวนกอนวากรณีมีมูล
เพียงใด

5.! เห็นควรใหผูตรวจราชการกรมเดินทางไปจังหวัด………………………..
เพื่อสืบสวนเรื่องนี้

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาสัง่การ

(ลงชื่อ)………………………………….
ผูอํ านวยการกองการเจาหนาท่ี



ข   กรณีที่ใช
บันทึกแบบ ลํ าดับตัวเลข เหมาะส ําหรับใชกรณีที่ตองล ําดับข้ันตอนของเหตุการณใหอาน

งายไมสับสน โดยเฉพาะอยางยิ่ง บันทึกชนิด “บันทึกรายงาน” ควรใชแบบ ลํ าดับตัวเลข เพ่ือจะได
ลํ าดับเหตุการณตามข้ันตอนท่ีดํ าเนินการเพื่อใหอานงายไมสับสน

2.1.4 แบบล ําดับกระบวนการ
ก.! รูปแบบ
การทํ าบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาแบบ ลํ าดับกระบวนการ โดยทั่วไปจะเขียนลงใน

กระดาษ บันทึก ซ่ึงอาจเปนกระดาษ “บันทึกขอความ” ที่ใชเขียนหนังสือภายในตามระเบียบสํ านัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ หรือกระดาษ “บันทึก” ที่แตละกรมจัดพิมพขึ้นใชเฉพาะกรมก็
ได

ขอความที่เขียนในบันทึกแบบลํ าดับกระบวนการจะมี
-! คํ าข้ึนตน
-! ขอความเน้ือเร่ือง
-! ลงชื่อ
-! ตํ าแหนง
-! วัน เดือน ป
ทั้งนี้ โดยเขียนท ํานองเดียวกับบันทึกแบบรายยาว และจะมีชื่อเรื่องดวยก็ได
สํ าหรับ “ขอความเน้ือเร่ือง” จะเขียนเปน หัวขอตามกระบวนการ วางชิดริมซายมือ

ของกระดาษ ซึ่งนิยมใชหัวขอ 2 แบบ คือ
-! แบบค ําขอ
-! แบบปญหา

เชิญดูตัวอยาง



แบบบันทึกแบบล ําดับกระบวนการ
(แบบที ่1)

ใหหัวขอแบบคํ าขอ
กรณีผูท ําบันทึกขอเอง

หัวขอของขอความเน้ือเร่ืองในแบบคํ าขอ โดยผูทํ าบันทึกขอเอง จะมีดังนี้

คํ าขอ
…………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………….
คํ าช้ีแจง

…………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………….
ขอเสนอ

…………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………….

ขอความภายใตหัวขอ “คํ าขอ” คือขอความท่ีเขียนวา ขออนุญาต หรือขออนุมัติอะไร
แตในกรณีที่เขียนช่ือเร่ืองบอกคํ าขออยูแลว จะไมเขียนหัวขอ “คํ าขอ” ก็ได เพราะจะเปนการเขียน
ขอความซํ ้าโดยไมจ ําเปน

ขอความภายใตหัวขอ “คํ าช้ีแจง” คือ ขอความที่เขียนวา มีเหตุผล หรือความจํ าเปนอยางไร
จึงตองขอ

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเสนอ” คือขอความท่ีเขียนวา ขอใหพิจารณาอนุญาต หรืออนุมัติ
อะไรบางจ ํานวนเทาใด

เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยาง
บันทึกขอความ

สวนราชการ   สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน
ที่ วันที ่ 7 กรกฎาคม  2531
เรื่อง    การฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ
เรียน    เลขาธิการ ก.พ.

คํ าขอ
ขออนุมัติดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ

คํ าช้ีแจง
1.! สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน ไดจัดท ําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการเขียน

หนังสือราชการข้ึนตามโครงการท่ีแนบมาน้ี
2.! ในการฝกอบรมตามหลักสตูรน้ี จะตองเสียคาใชจายประมาณ……………..บาท

ดังรายละเอียดปรากฎในเอกสารแนบ
3.! การฝกอบรมหลักสูตรนี้มีความส ําคัญและจ ําเปน ซึ่งจะไดประโยชนคุมคากลาว

คือ…………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………..
ขอเสนอ

โปรดพิจารณาอนุมัติดังนี้
1.! อนุมัติใหดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ ตามโครงการ

ที่แนบมา
2.! อนุมัติประมาณการคาใชจายสํ าหรับการฝกอบรมหลักสูตรน้ี ภายในวง
เงิน…………………บาท

(ลงชื่อ)……………………………………….
ผูอํ านวยการสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน



ตัวอยาง 2
บันทึกขอความ

สวนราชการ   สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน
ที่ วันที ่ 7  กรกฎาคม  2531
เรื่อง   ขออนุมัติดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ
เรียน   เลขาธิการ ก.พ.
คํ าช้ีแจง

1.! สถานบันพัฒนาขาราชการพลเรือน ไดจัดท ําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการเขียน
หนังสือราชการข้ึนตามโครงการท่ีแนบมาน้ี

2.! ในการฝกอบรมตามหลักสตูรน้ี จะตองเสียคาใชจายประมาณ………………..บาท
ดังรายละเอียดปรากฎในเอกสารแนบ

3.! การฝกอบรมหลักสูตรนี้มีความส ําคัญและจ ําเปน ซึ่งจะไดประโยชนคุมคา กลาว
คือ………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
ขอเสนอ

โปรดพิจารณาอนุมัติดังนี้
1.! อนุมัติใหดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ ตามโครงการท่ี

แนบมา
2.! อนุมัติประมาณคาใชจายส ําหรับการฝกอบรมหลักสูตรน้ี ภายในวงเงิน………….

บาท

(ลงชื่อ)………………………………………..
                      ผูอํ านวยการสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน



แบบบันทึกแบบล ําดับกระบวนการ
(แบบที ่2)

ใชหัวขอแบบคํ าขอ
กรณีผูอ่ืนขอ ผูท ําบันทึกเปนผูเสนอ

ในกรณีที่ผูทํ าบันทึกไมไดเปนผูขออนุญาตหรือขออนุมัติ แตผูอ่ืนเปนผูขอ ผูท ําบันทึก
เปนผูนํ าเร่ืองน้ันเสนอผูบังคับบัญชาโดยทํ าเปนบันทึกเสนอ ซึ่งอาจมีการเสนอความเห็นดวยก็ได
หัวขอของขอความเน้ือเร่ืองในบันทึกแบบลํ าดับกระบวนการในกรณีเชนน้ี จะม ีดังน้ี

คํ าขอ
…………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………….
คํ าช้ีแจง

…………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………….
ขอเท็จจริง

…………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………….
ขอพิจารณา

…………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………….
ขอเสนอคํ าขอ

…………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………….

ขอความภายใตหัวขอ “คํ าขอ” คือขอความท่ีเขียนวา ขออนุญาตหรือขออนุมัติอะไร แตใน
กรณีที่เขียนชื่อเร่ืองบอกคํ าขออยูแลว จะไมเขียนหัวขอ “คํ าขอ” ก็ได เพราะจะเปนการเขียนขอ
ความซํ ้าโดยไมจ ําเปน

ขอความภายใตหัวขอ “คํ าช้ีแจง” คือขอความบอกเหตุผลหรือความจํ าเปนในการขอ
อนุญาตหรือขออนุมัติเร่ืองน้ัน ซึ่งผูขออางมา

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเท็จจริง” คือขอความที่เขียนระบุขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับเร่ืองน้ันท่ี
ผูทํ าบันทึกหาไดมา ท้ังน้ีจะรวมเขียนขอความน้ีไวในหัวขอ “คํ าช้ีแจง” โดยไมแยกเขียนเปนหัวขอ
“ขอเท็จจริง” ก็ได



ขอความภายใตหัวขอ “ขอพิจารณา” คือการวิเคราะหของผูทํ าบันทึก โดยอางหลักเกณฑ
และเหตุผลเสนอแนะตอผูบังคับบัญชาวาควรอนุมัติหรือไมเพียงใด หัวขอน้ีจะใชช่ือหัวขอวา
“ความเห็น” ก็ได

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเสนอ” คือความเห็นโดยสรุปของผูทํ าบันทึกวาควรอนุมัติหรือ
ไมเพียงใด

อนึ่ง หัวขอ “คํ าขอ” และ “คํ าช้ีแจง” จะเขียนรวมกันโดยต้ังช่ือหัวขอวา “เร่ืองเดิม” หรือ
“ความเปนมา” ก็ได

เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยางที ่3
บันทึกขอความ

สวนราชการ   กองการเจาหนาท่ี
ที ่                                                     วันท่ี  30  พฤษภาคม  2533
เรื่อง    กรมสรรพกรขอความเห็นชอบในการแตงต้ังขาราชการ
เรียน  ปลัดกระทรวง
คํ าขอ

ขอความเห็นชอบในการแตงต้ัง นาย……………….ใหด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง…..
คํ าช้ีแจง

เนื่องจากตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง……….วางลง กรมสรรพกรไดพิจารณาคัดเลือกแลว
เห็นวา นาย………………..เปนผูเหมาะสมที่จะด ํารงตํ าแหนงน้ี กลาวคือ………………………
ขอเท็จจริง

1.! ตํ าแหนงผูอํ านวยการกองที่วาง เปนตํ าแหนงระดับ 8 ซึ่งอธิบดีแตงตั้งผูด ํารงตํ าแหนง
ไดเม่ือไดรับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวง

2.! ขาราชการที่จะด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง……………….ได จะตองมีคุณสมบัติ
ดังน้ีคือ……………………………………………………

3.! นาย……………………………….มีคุณสมบัติดังนี ้คือ……………………………..
4.! …………………………………………………..

ขอพิจารณา
ตามรายงานของกรมสรรพยากรแสดงวา นาย……………………………เปนผูมีคุณสมบัติ

ครบถวนที่จะด ํารงตํ าแหนงที่วางได และมีความเหมาะสม โดยไดพิจารณาคัดเลือกโดยเปรียบเทียบ
กับผูอ่ืนที่อยูในเกณฑไดรับการพิจารณาดวยแลว จึงอาจไดรับความเห็นชอบได

ขอเสนอ
เห็นควรใหความเห็นชอบ

(ลงชื่อ) ………………………………………
ผูอํ านวยการกองการเจาหนาท่ี



ตัวอยาง 4
บันทึกขอความ

สวนราชการ  กองการเจาหนาท่ี
ที่ วันที ่ 30  พฤษภาคม  2533
เรื่อง   กรมสรรพยากรขอความเห็นชอบในการแตงต้ังขาราชการ
เรียน  ปลัดกระทรวง
คํ าช้ีแจง

1.! เนื่องจากต ําแหนงผูอํ านวยการกอง…………วางลง กรมสรรพยากรไดพิจารณาคัด
เลือกแลวเห็นวา นาย……………….เปนผูเหมาะสมที่จะด ํารงตํ าแหนงน้ี กลาวคือ………………..

2.! ตํ าแหนงผูอํ านวยการกองที่วางลง เปนตํ าแหนงระดับ 8 ซึ่งอธิบดีแตงตั้งผูด ํารง
ตํ าแหนงไดเม่ือไดรับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวง

3.! ขาราชการที่จะด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง……………………………………ได
จะตองมีคุณสมบัติดังน้ี คือ………………………………….

4.! นาย………………………………มีคุณสมบัติดังนี ้คือ……………………………..
5.! …………………………………………………

ความเห็น
ตามรายงานของกรมสรรพากรแสดงวา นาย………………………….เปนผูมีคุณสมบัติ

ครบถวนที่จะด ํารงตํ าแหนงที่วางได และมีความเหมาะสม โดยไดพิจารณาคัดเลือกโดยเปรียบเทียบ
กับผูอ่ืนที่อยูในเกณฑไดรับการพิจารณาดวยแลว จึงอาจใหความเห็นชอบได
ขอเสนอ

เห็นควรใหความเห็นชอบ
(ลงชื่อ)………………………………………..
     ผูอํ านวยการกอง กองการเจาหนาท่ี



แบบบันทึกแบบล ําดับกระบวนการ
(แบบที ่3)

ใชหัวขอแบบปญหา

หัวหนาของขอความเน้ือเร่ืองในแบบปญหา จะมีดังนี้
ปญหา

…………………………………………………………………………………………
ขอเท็จจริง
…………………………………………………………………………………………
ขอพิจารณา
…………………………………………………………………………………………
ขอเสนอ
…………………………………………………………………………………………

ขอความภายใตหัวขอ “ปญหา” คือประเด็นท่ีจะตองพิจารณาช้ีขาดหรือช้ีชัด หรือช้ีแนะใน
เรื่องน้ัน ขอนี้จะไมเขียนก็ได แตถาเขียนไวดวยจะสะดวกแกการพิจารณาของผูบังคับบัญชายิ่งขึ้น

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเท็จจริง” คือขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับเร่ืองน้ัน หัวขอน้ีจะแยกเปน 2
หัวขอโดยกลาวถึงเรื่องเดิม ใชช่ือหัวขอวา “ความเปนมา” และกลาวถึงขอมูลประกอบที่ผูบันทึกหา
มาประกอบการพิจารณา ใชช่ือหัวขอวา “ขอมูลประกอบ” ก็ได

ขอความภายใตหัวขอ “ขอพิจารณา” คือ การวิเคราะหเร่ืองของผูทํ าบันทึกโดยอาศัยขอมูล
ในหัวขอ “ขอเท็จจริง” หรือ “ขอมูลประกอบ” เปนพ้ืนฐาน มาปรับกับหลักเกณฑและเหตุผลเพื่อ
เสนอแนะแนวทางในการพิจารณาเร่ืองน้ันตอผูบังคับบัญชา หัวขอน้ีจะใชวา “ความเห็น” ก็ได

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเสนอ” คือ ความเห็นโดยสรูปของผูทํ าบันทึก ซ่ึงเสนอแนะตอผู
บังคับบัญชาวาควรช้ีขาดหรือช้ีชัดหรือช้ีแนะเร่ืองน้ันอยางไร

เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยาง 5
บันทึกขอความ

สวนราชการ   ส ํานักงานเลขานุการกรม
ที่ วันที ่ 10  พฤษภาคม  2533
เรื่อง   การรับบริจาคท่ีดิน
เรียน   อธบิดี
ปญหา

การรับบริจาคที่ดินโดยมีเงื่อนไขใหท ําถนนทางเขาผานท่ีดินของผูบริจาค หรือไม
ขอเท็จจริง

1.! นาย…………………..เสนอบริจาคท่ีดิน…………..ไร ที…่…………………..
ใหกรม…………………….โดยมีเง่ือนไขวาใหกรม…………………..ท ําถนนทางเขาที่ดินนั้น ซึ่ง
ยาวประมาณ 1000 เมตร ผาน ท่ีดินของผูบริจาค และใหใชถนนนั้นเปนทางสาธารณะ

2.! กรม …………………….มีโครงการจะต้ังสถานีทดลอง………………………..
ซึ่งที่ดินดังกลาวในขอ 1 เหมาะส ําหรับใชเปนสถานีทดลองตามโครงการน้ี

3.! ราคาที่ดินที่เสนอบริจาคใหดังกลาวในขอ 1 ประมาณ…………………………บาท
สวนคาท ําถนนตามเงื่อนไขประมาณ……………………..บาท

4.! …………………………………………………..
ขอพิจารณา

การรับบริจาคท่ีดินโดยมีเง่ือนไขดังกลาว จะมีทั้งผลดีและผลเสีย กลาวคือ
ผลดี   ท ําใหทุนงบประมาณคาซื้อที่ดินลงไปมาก
ผลเสีย   จะเปนที่ครหาวาชวยเหลือผูบริจาคใหไดประโยชนจากการที่ราคาที่ดินขางถนนที่

ตัดผานเพิ่มขึ้น และอาจถูกกลาวหาวาใชตํ าแหนงหนาท่ีหาประโยชนใหแกตนเอง หรือผูอ่ืน
เมื่อพิจารณาถึงผลดีผลเสียแลว เห็นวาจะไดไมคุมเสีย ไมควรเสี่ยงตอการถูกกลาวหาวา

กระท ําผิดวินัย
ขอเสนอ

เห็นวาไมควรรับบริจาคที่ดินโดยมีเงื่อนไขดังกลาว

(ลงชื่อ)………………………………………….
เลขานุการกรม



ตัวอยาง 6
บันทึกขอความ

สวนราชการ        ส ํานักงานเลขานุการกรม
ที่ วันที ่ 10  พฤษภาคม  2533
เรื่อง   การรับบริจาคท่ีดิน
เรียน  อธบิดี
ความเปนมา

นาย………………….เสนอบริจาคท่ีดิน………………..ไร ที…่……………….
ใหกรม………………..โดยมีเง่ือนไขวาใหกรม……………….ท ําถนนทางเขาที่ดินนั้น ซึ่ง
ยาวประมาณ 1000 เมตร ผานท่ีดินของผูบริจาค และใหใชถนนนั้นเปนทางสาธารณะ
ขอมูลประกอบ

1.! กรม ………………….มีโครงการจะต้ังสถานีทดลอง……………………ซึ่งที่ดิน
ที่เสนอบริจาคใหดังกลาว เหมาะส ําหรับใชเปนสถานีทดลองตามโครงการน้ี

2.! ราคาที่ดินที่เสนอบริจาคใหดังกลาวในขอ 1 ประมาณ……………..บาท สวนคาทํ า
ถนนตามเง่ือนไขประมาณ………………..บาท

3……………………………………………………….
ความเห็น

การรับบริจาคท่ีดินโดยมีเง่ือนไขดังกลาว จะมีทั้งผลดีและผลเสีย กลาวคือ
ผลดี   ท ําใหทุนงบประมาณคาซื้อที่ดินลงไปมาก
ผลเสีย   จะเปนที่ครหาวาชวยเหลือผูบริจาคใหไดประโยชนจากการที่ราคาที่ดินขาง

ถนนที่ตัดผานเพ่ิมข้ึน และอาจถูกกลาวหาวาใชตํ าแหนงหนาท่ีหาประโยชนใหแกตนเองหรือ
ผูอ่ืน

เมื่อพิจารณาถึงผลดีผลเสียแลว เห็นวาจะไดไมคุมเสีย ไมควรเสี่ยงตอการถูกกลาวหาวา
กระท ําผิดวินัย
ขอเสนอ

เห็นวาไมควรรับบริจาคที่ดินโดยมีเงื่อนไขดังกลาว

(ลงชื่อ)…………………………………
เลขานุการกรม



อนึ่ง เนื่องจากบันทึกแบบ “ลํ าดับกระบวนการ” ใชไดในหลายกรณีตาง ๆ กัน จึงอาจ
กํ าหนดหัวขอของขอความเน้ือเร่ืองเพ่ิมเติมจากแบบดังกลาวขางตนข้ึนอีกตามความจํ าเปนก็ได เชน

เพิ่มหัวขอ “ความเปนมา” หรือ “เร่ืองเดิม” ลงระหวางหัวขอ “ปญหา” กับ “ขอเท็จจริง”
เพื่อจะไดเขียนเลาความเปนมา หรือเร่ืองเดิมท่ีมีมาของเร่ืองน้ัน แยกออกมาจาก “ขอเท็จจริง” ให
เห็นเดนชัดข้ึน

เพิ่มหัวขอ “ขอกฎหมาย” ลงหลังหัวขอ “ขอเท็จจริง”  “ขอพิจารณา” กับ “ขอเสนอ” เพ่ือจะ
ไดสรุปการวิเคราะหหรือความเห็นของผูทํ าบันทึกใหกระชับในกรณีการวิเคราะหหรือความเห็นท่ี
เขียนในหัวขอ “ขอพิจารณา” ยาวมาก หรือมีการวินิจฉัยเลือกทางใดทางหนึ่งในกรณีที่มีทางเลือก
หลายทาง

เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยาง 7
บันทึกขอความ

สวนราชการ   กองการเจาหนาท่ี
ที่ วันที ่ 20  พฤศจิกายน  2532
เรื่อง   การแตงกายมาท ํางานของขาราชการ
เรียน  อธบิดี
ปญหา

ควรบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาทํ างานหรือไม
ความเปนมา

1.! ทานอธิบดีสั่งใหกองการเจาหนาที่พิจารณาเสนอความเห็น
ขอเท็จจริง

1.! เคร่ืองแบบขาราชการมี……………ชนิด คือ……………………
เครื่องแบบที่จะใหขาราชการแตงมาท ํางาน คือเคร่ืองแบบตรวจราชการ

2.! ปจจุบันมีบางสวนราชการบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาท ํางานในบางวัน
ดังน้ี คือ………………………………………

3.! ไดสํ ารวจความคิดเห็นของขาราชการกรมน้ีท้ังหมดแลว มีความเห็นแตกตางกัน
ดังน้ี…………………………………………..
ขอพิจารณา

การบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาท ํางาน จะมีทั้งผลดีและผลเสีย ดังน้ี
ผลดี ……………………………………………………………
ผลเสีย …………………………………………………………

ขอยุติ
การบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาทํ างานจะมีทั้งผลดี และผลเสียกํ่ ากึ่งกัน

แตเมื่อพิจารณาถึงการบรรลุจุดประสงค ผลกระทบ และความเสี่ยงแลว เห็น
วา……………………………………………………………………………



ขอเสนอ
เห็นวาไมควรบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาทํ างาน

(ลงชื่อ)………………………………………
เลขานุการกรม

ข.กรณีที่ใช
บันทึกแบบ ลํ าดับกระบวนการ เหมาะส ําหรับใชในกรณีท่ีจะตองเสนอขอเท็จจริง และ

เหตุผลเพื่อประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา โดยเฉพาะอยางยิ่งบันทึกชนิด “บันทึกขอ
อนุญาต ขออนุมัต”ิ และ “บันทึกความเห็น” ควรใชแบบ ลํ าดับกระบวนการ เพ่ือจะไดเสนอขอเท็จ
จริงและเหตุผลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาใหอานไดงายและพิจารณางายขึ้น แตไม
ควรใชบันทึกแบบล ําดับกระบวนการกับบันทึกยอเรื่อง ซึ่งไมไดเสนอเหตุผลเพื่อประกอบการ
พิจารณาของผูบังคับบัญชา

2.1.5! แบบส ําเร็จรูป
ก.! รูปแบบ
การท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา แบบส ําเร็จรูป จะเขียนลงในกระดาษบันทึก ซึ่งแต

ละกรมออกแบบจัดพิมพขึ้นใชเฉพาะกรมนั้น

เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยาง 8
ใบเสนองาน

กอง          การเจาหนาท่ี
ฝาย          บรรจุแตงต้ัง
เรื่อง          แตงต้ังผูรักษาราชการแทน

เรียน
(   ) ทานอธิบดี (ผานทานรองฯ) (   ) เพ่ือโปรดทราบ
(   ) ทานรองอธิบดี (…………..) (   ) เพื่อโปรดพิจารณาสั่งการ
(   ) ผูอํ านวยการกอง (   ) เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ
(   ) เลขานุการกรม (   ) เพือ่โปรดลงนาม
(   ) ……………………… (   ) เพ่ือ…………………

สรุปเร่ืองท่ีเสนอ
ตํ าแหนงผูอํ านวยการกองคลังวางลง ทานอธิบดีจะแตงตั้งใหนาย…………….เลขานุการ

กรม เปนผูรักษาราชการแทน จึงเสนอคํ าสั่งมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม

คํ าสั่ง
ลงนามแลว ………………………….
………………… ผูอํ านวยการกองการเจาหนาท่ี
1 ต.ค.36 1 ต.ค.36

ตัวอยาง 9
ส ํานัก/สถาบัน…………………………………………………. เลขท่ี…………………
กอง/สวน/ศูนย…………………………..ฝาย/กลุม…………… วันท่ี…………………
1.! เร่ือง…………………………………………………………….
2.! เรียน

[  ]  ทานเลขาธิการ ก.พ. (ผานทานรองเลขาฯ) 7. ลายมือช่ือ วันเดือนพ.ศ.
[  ] ทานรองเลขาธิการ ก.พ………………… …………….. ………………
[  ] ทานผูชวยเลขาธิการ ก.พ………………. ……………. ………………



[  ] ผูอํ านวยการส ํานัก/สถาบัน…………….. ……………. ……………….
[  ] ผูอํ านวยการกอง/สวน/ศูนย……………. ……………. ………………
3. เพ่ือ [  ] ทราบ [  ]  พิจารณา 8. คํ าสั่ง/ความเห็น

[  ]  ลงนาม [  ]  …………………

4.สรุปเสนอ

จนท………….หนฝ./หน.กลุม…………………………

5.ผูอํ านวยการกอง/สวน/ศูนย

6.ผูอํ านวยการส ํานัก/สถาบัน

ข.! กรณีที่ใช
บันทึก แบบส ําเร็จรูป เหมาะส ําหรับใชกับ “บันทึกยอเร่ือง” บันทึกรายงาน” “บันทึก
ขออนุญาต ขออนุมัติ” และ “บันทึกความเห็น” ที่มีขอความโดยสรุปเพียงสั้น ๆ และ
เหมาะสํ าหรับใชเปนใบปะหนาเสนอเร่ืองใหผูบังคับบัญชาทราบ หรือสั่งการ หรือลง
นาม



คํ าถามทบทวนความรูในตอนที ่2.1
เพื่อทราบวาทานมีความรูจาการศึกษาในตอนที ่2.1 เพียงใด เชิญลองตอบคํ าถามในขอดัง

ตอไปน้ี
ขอ 1 บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา นิยมเขียนกันอยูกี่แบบ

ก.! 2 แบบ
ข.! 3 แบบ
ค.! 4 แบบ
ง.! 5 แบบ

ขอ 2 รายการใดที่ตองเขียนในบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาทุกแบบ
ก.! คํ าข้ึนตน
ข.! ช่ือเร่ือง
ค.! คํ าลงทาย
ง.! ช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง

ขอ 3 บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาแบบ “ลํ าดับตัวเลข” กับแบบ “ลํ าดับกระบวนการ” เขียนตางกัน
ในรายการใด
ก.! คํ าข้ึนตน
ข.! ช่ือเร่ือง
ค.! ขอความเน้ือเร่ือง
ง.! ช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง

ขอ 4 การพิจารณาวาควรใชแบบ “บันทึกตอเน่ือง” หรือไมควรคํ านึงถึงอะไรเปนสํ าคัญ
ก.! ความสํ าคัญของเร่ือง
ข.! อาวุโสของผูท ําบันทึก
ค.! ความใกลชิดระหวางผูท ําบันทึกกับผูบังคับบัญชาผูรับบันทึก
ง.! ความเรงดวนของเร่ือง

ขอ 5 แบบบันทึกแบบ “ลํ าดับกระบวนการ” ไมควรใชกับบันทึกชนิดใด
ก.! บันทึกยอเร่ือง
ข.! บันทึกรายงานข
ค.! บันทึกขออนุญาตขออนุมัติ
ง.! บันทึกความเห็น



ขอ 6 บันทึกความเห็นอาจใชแบบบันทึกแบบใด
ก.! แบบบันทึกตอเน่ือง
ข.! แบบรายยาว
ค.! แบบล ําดับกระบวนการ
ง.! แบบบันทึกตอเน่ือง หรือแบบรายยาว หรือแบบลํ าดับกระบวนการ

ขอ 7 บันทึกรายงาน ควรใชแบบบันทึกแบบใด
ก.! แบบบันทึกตอเน่ือง
ข.! แบบรายยาว
ค.! แบบล ําดับตัวเลข
ง.! แบบล ําดับกระบวนการ

ขอ 8 บันทึกขออนุญาตขออนุมัติ ควรใชแบบบันทึกแบบใด
ก.! แบบบันทึกตอเน่ือง
ข.! แบบรายยาว
ค.! แบบล ําดับตัวเลข
ง.! แบบล ําดับกระบวนการ

ขอ 9 ขอความภายใตหัวขอ “ขอพิจารณา” ในแบบบันทึกแบบ “ลํ าดับกระบวนการ” เปน
ขอความที่เกี่ยวกับอะไร
ก.! ขอมูลประกอบการพจิารณา
ข.! ประเด็นของเร่ืองซ่ึงจะตองพิจารณา
ค.! การวิเคราะหเร่ืองเพ่ือเสนอความเห็น
ง.! ความเห็นหรือคํ าสั่งของผูบังคับบัญชา

ขอ 10 ขอความภายใตหัวขอ “ปญหา” ในแบบบันทึกแบบ “ลํ าดับกระบวนการ เปนขอความ
ที่เกี่ยวกับอะไร
ก.! ขอมูลประกอบการพจิารณา
ข.! ประเด็นของเร่ืองซ่ึงจะตองพิจารณา
ค.! การวิเคราะหเร่ืองเพ่ือเสนอความเห็น
ง.! ความเห็นหรือคํ าสั่งของผูบังคับบัญชา



โปรดตอบค ําถามทบทวนความรูขางตน
กอนเปดดูคํ าเฉลย

คํ าตอบทบทวนความรูในตอนท่ี 2.1
ขอ 1 ง.
ขอ 2 ก.
ขอ 3 ค.
ขอ 4 ค.
ขอ 5 ค.
ขอ 6 ง.
ขอ 7 ค.
ขอ 8 ง.
ขอ 9 ค.
ขอ 10 ข.

ตอนท่ี 2.2 การท ําบันทึกยอเร่ือง
การทํ าบนัทึกยอเร่ืองเสนอผูบังคับบัญชา จะตองเขียนใหผูบังคับบัญชา………..
• ! รูใจความของเร่ืองโดยสมบูรณและชัดเจน
• ! เสียเวลาอานเรื่องนอยที่สุด
• ! เขาใจเรื่องงายที่สุด
ดังน้ัน การท ําบันทึกยอเร่ือง จึงตองทํ าดังน้ี………..
-! สรุปสาระสํ าคัญของเร่ืองใหสมบูรณและชัดเจน
-! ยอเร่ืองใหส้ัน
-! เสนอเรื่องใหเขาใจงาย

2.2.1! การสรุปสาระส ําคัญของเร่ืองใหสมบูรณและชัดเจน
การที่จะสรุปสาระของเรื่องใหสมบูรณ และชัดเจนไดจะตอง………

(1)! อานเร่ืองท้ังเร่ืองใหเขาใจแจมแจง
(2)! จับใจความส ําคัญของเร่ืองใหได
(3)! สรุปรวมความท้ังเร่ือง



(1)! การอานเร่ืองท้ังเร่ืองใหเขาใจแจมแจง
การอานเร่ืองท้ังเร่ือง จะตอง…………
-! ต้ังใจอานโดยมสีมาธิไมใชอานอยางใจลอย
-! อานใหจบเรื่อง ไมใชอานไปยอไปเปนตอน ๆ
-! อานอยางละเอียด ไมใชอานเพียงผาด ๆ เครา ๆ
-! ทํ าความเขาใจในขอความและถอยค ําที่สํ าคัญทุกตอนทุกคํ า
-! ทํ าความเขาใจในเน้ือความท้ังหมดของเร่ือง

(2)! การจับใจความส ําคัญของเร่ือง
การจับใจความส ําคัญของเร่ือง คือการจับใหไดวาเน้ือหาสาระของเร่ืองน้ันมีอยางไร
ในหนังสือแตละฉบับที่มีไปมาถึงกันนั้น จะเขียนข้ึนจาก “ใจความ” อันเปนเน้ือหาสาระท่ี

จะตองแจงมายังผูรับหนังสือ โดยผูรางหนังสือจะนํ าใจความนั้นมาเขียนเปนขอความตามแบบ
หนังสือติดตอ ซึ่งมีการล ําดับความโดยใชถอยค ําส ํานวน และตบแตงดวยขอความที่เปนรายละเอียด
ประกอบใจความนั้นอีกชั้นหนึ่ง

ผูทํ าบันทึกยอเร่ืองจะตองจับใหไดวา “ใจความ” อันเปนเน้ือหาสระท่ีแจงมาใหผูรับ
หนังสือนั้นมีอยางไร

อะไร คือ ใจความ อะไร คือ รายละเอียดประกอบ พอสรุปไดดังน้ี
ใจความ คือเน้ือหาสาระของเร่ือง ซึ่งเมื่อเขียนลงก็จะทํ าใหไดความสมบูรณ ถาไมเขียนลง

จะขาดสาระส ําคัญไป
รายละเอียดประกอบ คือ ขอความตบแตง ซึ่งตัดออกก็ไมเสียความ เขียนเพิ่มเขาไปก็ไมได

ประโยชนมากนักที่จะใหรู
(3)! การสรุปรวมความท้ังเร่ือง

การทํ าบันทึกยอเร่ืองเสนอผูบังคับบัญชาจะตองเสนอโดยสรุปรวมความท้ังเร่ือง ไมใชยอ
เร่ืองเสนอเปนตอน ๆ ตามหนังสือที่มีมา

การสรุปรวมความท้ังเร่ือง จะตอง………..
-! ลํ าดับความเอง ไมจ ําตองลํ าดับความตามเร่ืองเดิม
-! ใชถอยคํ าของตนเอง

-! ไมใชคัดเลือกจากขอความในเร่ืองเดิม
-! ไมใชตัดตอนจากขอความในเร่ืองเดิม

-! สรุปเอาแตใจความส ําคัญ ไมเอารายละเอียด



2.2.2! การยอเร่ืองใหส้ัน
การยอเรื่องใหสั้น คือ ยอเอาแตใจความส ําคัญท่ีควรทราบ โดยสรุปเอาแตเน้ือหา

สาระ ไมเอารายละเอียดปลีกยอย
เนื้อหาสาระอันเปนใจความส ําคัญของเร่ืองท่ีควรทราบน้ัน โดยทั่วไปจะเปนค ํา

ตอบของค ําถามในท ํานองท่ีวา

-! เรื่องอะไร
-! ใคร
-! ท ําอะไร
-! ท ําอยางไร
-! ท ําท ําไม
และถาเปนเร่ืองท่ีเก่ียวกับบุคคลอ่ืน หรือเกี่ยวกับเวลา หรือเกี่ยวกับสถานที่ ก็อาจตองถาม

เพิ่มเติมอีกเพื่อใหไดเนื้อหาสาระสมบูรณ เชน ถามเพิ่มเติมวา
-! ท ําตอใคร
-! ท ําที่ไหน
-! ท ําเมื่อใด

ตัวอยางการยอเร่ืองใหส้ัน
สมมุติวาอธิบดีกรมธนารักษ มีบันทึกถึงปลัดกระทรวงการคลัง ขอความเห็นชอบในการ

แตงต้ังขาราชการผูหน่ึงใหดํ ารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง กองคลังกลาง กรมธนารักษบันทึกของ
อธิบดีกรมธนารักษฉบับนั้น จะมีขอความยาวพอสมควรโดยแจงรายละเอียดเกี่ยวกับตํ าแหนงท่ีจะ
แตงต้ัง รายละเอียดเกี่ยวกับตัวคนที่จะแตงตั้ง รายละเอียดเกี่ยวกับการพิจารณาคัดเลือก ซึ่งอาจมีขอ
มูลเกี่ยวกับขาราชการผูอื่นที่อยูในเกณฑไดรับการพิจารณาดวย

เพื่อใหปลัดกระทรวงการคลังเสียเวลาอานเรื่องนอยที่สุด ผูอํ านวยการกองการเจาหนาท่ี
สํ านักงานปลัดกระทรวงการคลัง จะตองทํ าบันทึกยอเร่ืองเสนอปลัดกระทรวง โดยยอเร่ืองใหส้ันท่ี
สุด คือ ยอเอาแตใจความส ําคัญท่ีเปนเน้ือหาสาระ

เนื้อหาสาระอันเปนใจความส ําคัญของเร่ืองน้ี คือ คํ าตอบของคํ าถามดังตอไปนี้



ตัวอยาง คํ าถาม – คํ าตอบ เพ่ือยอเร่ือง
คํ าถาม คํ าตอบ

1. เร่ืองอะไร 1. เร่ืองขอความเห็นชอบ ในการแตงตั้งขาราชการ
2. ใครขอมา 2. อธิบดีกรมธนารักษ
3. ขอแตงต้ังใคร 3. ขอแตงต้ัง นาย…………………
4. แตงต้ังใหดํ ารงตํ าแหนงอะไร 4. แตงต้ังใหดํ ารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง กอง

    คลังกลาง
5. ท ําไมตองขอความเห็นชอบ 5. เพราะเปนตํ าแหนงระดับ 8 ซึ่งอธิบดีจะแตงตั้งได

   ตอเมื่อไดรับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวง

6. ท ําไมจึงแตงต้ังผูน้ี 6. เพราะมีคุณสมบัติครบถวน และมีความเหมาะสมที่จะ
   ดํ ารงตํ าแหนงน้ี โดยพิจารณาเปรียบเทียบกับผูอ่ืนท่ี
    อยูในเกณฑไดรับการพิจารณาดวยแลว

คํ าตอบของค ําถามทั้งหมดตามตัวอยางขางตนนี ้จะเปนเน้ือหาสาระอันเปนใจความสํ าคัญ
ของเร่ือง ซ่ึงเม่ือเอามาเรียงตอกัน จัดลํ าดับและปรับถอยคํ าใหกลมกลืนกันแลว จะไดใจความดังนี้

ใจความโดยยอของเร่ืองตัวอยาง
อธิบดีกรมธนารักษขอความเห็นชอบในการแตงต้ังนาย…………………………………

ใหดํ ารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง กองคลังกลาง (ตํ าแหนงระดับ 8) ซ่ึงอธิบดีจะแตงต้ังไดเม่ือไดรับ
ความเห็นชอบจากปลัดกระทรวง ทั้งนี้โดยชี้แจงวาผูมีคุณสมบัติครบถวน และมีความเหมาะสมที่จะ
ดํ ารงตํ าแหนงน้ี ซึ่งไดพิจารณาเปรียบเทียบกับผูอื่นที่อยูในเกณฑไดรับการพิจารณาดวยแลว

เน้ือหาสาระอันเปนใจความส ําคัญของเร่ืองน้ีมีเพียงเทาน้ี ขอความอ่ืนนอกจากน้ีจะเปนราย
ละเอียด ไมใชใจความส ําคัญ ไมตองเขียนลงในบันทึกยอเร่ือง ถาผูบังคับบัญชาอยากดูรายละเอียดก็
สามารถอานดูจากเร่ืองเดิมได

แตถาเปนรายละเอียดที่สํ าคัญ ซึ่งอยากใหผูบังคับบัญชาดูดวย ก็เขียนในบันทึกยอเร่ืองวา
“โปรดดูรายละเอียดใน…………….” โดยไมตองเขียนรายละเอียดในบันทึกยอเร่ือง



2.2.3! การเสนอเร่ืองใหเขาใจงาย
การเสนอเร่ืองใหเขาใจงาย จะตอง

-! ลํ าดับความใหดี
-! เนนสวนส ําคัญของเร่ือง
-! อางอิงใหดูรายละเอียดประกอบ
การลํ าดับความใหด ีคือ ลํ าดับความของเร่ืองใหเขาใจงายโดยไมจํ าเปนตองลํ าดับความตาม

ลํ าดับความของเร่ืองเดิมท่ีมามา และไมควรใชวิธีคัดเลือกตัดตอนขอความเดิมมา
เชน ตามหนังสือที่มีมา จะมีชื่อผูมีหนังสือมาอยูขางทายสุดเมื่อท ําบันทึกยอเร่ืองตองเขียน

กลับ เอาชื่อผูมีหนังสือมามาไวขางตน และอาจตองเรียงลํ าดับขอความบางตอนสลับกันตามความจํ า
เปน เพ่ือใหเขาใจงาย โดยใชถอยคํ าของผูทํ าบันทึกเอง

การเนนสวนส ําคัญของเร่ือง อาจเนนดวยการใชถอยคํ าเนน หรือทํ าเคร่ืองหมายเนนสวน
สํ าคัญของเร่ือง เชน ขีดเสนแดง ใตขอความส ําคัญ เปนตน

การอางอิงใหดูรายละเอียดประกอบ ถาอางใหดูเอกสารแนบตอนใด หนาใด หรือหมายเลข
ใด ควรใชกระดาษตัดเปนชิ้นเล็ก ๆ ยาว ๆ ค่ันหนาเอกสารตอนน้ันไว และควรเขียนล ําดับเลขที่อาง
ใหดู หรือเขียนขอความวาใหดูอะไรไวในช้ินกระดาษค่ันน้ันดวย

เชิญดูตัวอยาง





ตัวอยาง
สมมติวา กรมสรรพากร ขออนุมัติ ก.พ.ใหขาราชการผูหนึ่งลาไปศึกษา ณ ตางประเทศ และ

เลขาธิการ ก.พ. มีหนังสือแจงกรมสรรพากร ดังน้ี
เรียน อธิบดีกรมสรรพากร

ตามหนังสอืท่ีอางถึง ขออนุมัติให นายกร  เกรียงไกรการ ขาราชการกรมสรรพากรลาไป
ศึกษาวิชาเศรษฐศาสตร ข้ันปริญญาโท ณ ประเทศญ่ีปุน มีก ําหนด 2 ป ความละเอียดแจงแลว น้ัน

เรื่องนี้ ก.พ.ไดพิจารณาแลว ลงมติอนุมัติให นายกร  เกรียงไกรการ ลาไปศึกษา ณ ประเทศ
ญ่ีปุนดวยทุนรัฐบาลญ่ีปุน มีก ําหนด 2 ป โดยใหไดรับเงินเดือนเต็มตามท่ีขอไปได

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และโปรดแจงวันเร่ิมลาหยุดราชการใหทราบ พรอมทั้งสงสํ าเนาสัอญา
การกลับมารับราชการของขาราชการผูนี้ไปยังส ํานักงาน ก.พ.ดวย

อนึ่ง ก.พ.ลงมติใหซอมความเขาใจมาเพื่อเปนแนวทางปฏิบัติส ําหรับรายตอไปวา ทุนรัฐ
บาลญ่ีปุนมิใชทุนที่รัฐบาลตกลงกัน ตามนัยมติคณะรัฐมนตรีตามหนังสือสํ านักเลขาธิการคณะรัฐ
มนตรี ที ่น.ว.162/2502 ลงวันที ่4 ธันวาคม 2502 กระทรวงเจาสังกัดจึงตองทํ าความตกลงกับ ก.พ.
ตามระเบียบ กอนที่จะใหขาราชการผูรับทุนนี้เดินทางไปศึกษา ณ ตางประเทศ

ขอแสดงความนับถือ
(ลงชื่อ)        ประวีณ  ณ นคร

(นายประวีณ  ณ นคร)
    เลขาธิการ ก.พ.

เลขานุการกรม กรมสรรพากร อาจทํ าบันทึกยอเร่ืองของเร่ืองน้ีเสนออธิบดีกรมสรรพากร
โดยสรุปสาระส ําคัญของเร่ืองใหสมบูรณและชัดเจน ยอเร่ืองใหส้ัน และเสนอเร่ืองใหเขาใจงาย ได
ดังน้ี

เรียน อธิบดี
เลขาธิการ ก.พ.แจงวา ก.พ.อนุมัติให นายกร  เกรียงไกรการ ลาไปศึกษา ณ

ประเทศญี่ปุน   โดยไดรับเงินเดือนเต็มได 2 ป และ ขอให แจงวันเริ่มลาหยุดราชการ พรอมท้ัง
สงส ําเนาสัญญาการกลับมารับราชการ  ไปยังสํ านักงาน ก.พ.ดวย

อนึ่ง ก.พ.ใหซอมความเขาใจมาดวยวา กรณีเชนน้ีตองทํ าความตกลงกัน ก.พ.กอน
ที่จะใหขาราชการเดินทางไปศึกษา ณ ตางประเทศ



โปรดสังเกต
ขอความที่ขีดเสนใตเปนขอความส ําคัญ ที่จะใหอธิบดีทราบ
การขีดเสนใตขอความสํ าคัญเชนน้ี เปนการเนนสวนสํ าคัญของเร่ืองเพ่ือใหเขาใจงายข้ึน

ฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.2
การที่จะทํ าบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาใหดีนั้น มีแตเพียง ความรู ในการท ําบันทึกหาเพียง

พอไม เพราะการมี ความรู น้ัน เพียงแตสามารถ บอกได อธิบายได    เทานั้นยังไมเพียงพอที่จะท ําได
คือ ลงมือเขียนใหใชได จะเขาท ํานองคํ าพังเพยที่วา “ละเลยขนมเบื้องดวยปาก” คือ อธิบายไดวาการ
ละเลงขนมเบื้องทํ าอยางไร แตถาใหลงมือท ําจริง ๆ อาจทํ าไมได

โบราณวา
สิบรูไมเทาตาเห็น
สิบตาเห็นไมเทามือคล ํา
สิบมือคล ําไมเทาช ํานาญ

ฉะน้ัน การที่จะท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาใหดี จึงตองการความชํ านาญ หรือทักษะอีก
ดวย

ในการทํ า “บันทึกยอเร่ือง” น้ี ผูอานได รู คือ รูหลักมาแลว ได เห็น คือเห็นตัวอยางมาแลว
แตยังอาจไมไดคล ํา คือยังไมไดลองทํ า

จึงขอเชิญชวนผูอานลองฝกปฏิบัติในแบบฝกปฏิบัติดังตอไปนี้

แบบฝกปฏิบัติตอนที ่2.2
โปรดทํ าบันทึกยอเร่ืองขางลางน้ีเสนออธิบดีเพ่ือทราบ โดยสรุปสาระส ําคัญของเร่ืองให

สมบูรณและชัดเจน



ที ่นร 0711/ว 3 ส ํานักงาน ก.พ.
ถนนพิษณุโลก กท.10300

20! สิงหาคม 2530
เรื่อง    การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะหของสวนราชการ
เรียน    อธบิดีกรมประชาสงเคราะห

ดวยสวนราชการบางแหงไดรายงานการลงโทษขาราชการพลเรือนกรณีไดรับมอบหมาย
จากผูบังคับบัญชาใหปฏิบัติงานการเงินของการฌาปนกิจสงเคราะหของสวนราชการ แลวนํ าเงิน
ฌาปนกิจสงเคราะหไปใชประโยชนสวนตัว โดยไดลงโทษในสถานเบา เน่ืองจากผูบังคับบัญชาเขา
ใจวา การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะหของสวนราชการนั้นมิใชเปนการปฏิบัติหนาที่
ราชการ

ก.พ.ไดพิจารณาเร่ืองน้ีแลวเห็นวา โดยทีม่าตรา 43 วรรคหน่ึง แหงพระราชบัญญัติการ
ฌาปนกิจสงเคราะห พ.ศ.2517 ไดบัญญัติใหกระทรวงมหาดไทยเปนผูก ําหนดระเบียบการขึ้น
ทะเบียน การดํ าเนินกิจการ การควบคุม และการเลกิกิจการการฌาปนกจิสงเคราะหของสวนราชการ
องคการของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ และใหระเบียบน้ีใชบังคับไดเม่ือไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี
แลว และวรคสองของมาตรเดียวันไดบัญญัติใหถือวาการฌาปนกิจสงเคราะหของสวนราชการ องค
การของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจที่ไดขึ้นทะเบียน ตามที่กระทรวงมหาดไทยก ําหนดในวรรคหน่ึงแลว
เปนงานที่อยูในอ ํานาจหนาที่ของสวนราชการ องคการของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจน้ัน ๆ ก.พ. จึงได
พิจารณามีมติวาในกรณีที่ผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหขาราชการผูใดปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฌา
ปนกิจสงเคราะหของสวนราชการที่ไดขึ้นทะเบียนตามหลักเกณฑที่พระราชบัญญัติการฌาปนกิจ
สงเคราะห พ.ศ.2517 บัญญัติแลว ขาราชการผูน้ันยอมมีหนาท่ีราชการท่ีจะตองปฏิบัติ หากขาราช
การดังกลาวปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการในเร่ืองน้ีโดยมิชอบ เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืน
ไดประโยชนที่มิควรได ก็เปนการกระท ําผิดวินัยอยางรายแรงฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการตามมาตรา
67 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2518

อนึ่ง ก.พ.ไดมีมติใหเรียนเพ่ิมเติมมาวา การลงโทษขาราชการผูกระท ําผิดวินัยอยางรายแรง
ฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการน้ัน คณะรัฐมนตรีไดกํ าหนดแนวทางการลงโทษ ดังปรากฎตามหนังสือ
สํ านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่น.ว.125/2503 ลงวันที ่5 ตุลาคม 2503 วา ควรไลออกจากราชการ
จะปรานีลดหยอนผอนโทษลงไดก็เพียงปลดออกจากราชการเทานั้น



จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ และแจงใหขาราชการในสังกัดสวนราชการแหงนี ้ทั้งในราชการ
บริหารสวนกลางและราชการบริหารสวนภูมิภาค (หากม)ี ไดทราบโดยท่ัวกันดวย

ขอแสดงความนับถือ
(ลงชื่อ)  ส ําราญ  ถาวรายุศม
          (นายส ําราญ  ถาวรายุศม)

   เลขาธิการ ก.พ.

กองวินัย
โทร.2818677

โปรดลองทํ าแบบฝกปฏิบัติใหเสร็จเสียกอน แลวจึงพลิกดูค ําเฉลยในหนาตอไป



คํ าเฉลยแบบฝกปฏิบัติ
ตอนท่ี 2.2

เรียน   อธบิดี
เลขาธิการ ก.พ.แจงมติ ก.พ.มาวา การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะหของสวน

ราชการ  ที่ไดขึ้นทะเบียนตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยแลว เปนการปฏิบัติหนาที่ราชการ
หากขาราชการผูใดไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดังกลาว และปฏิบัติงานนั้นโดยมิชอบเพื่อใหตน
เองหรือผูอ่ืนไดประโยชนที่มิควรได ก็เปนการกระท ําผิดวินัยอยางรายแรงทุจริตตอหนาท่ีราชการ
ซึ่งจะตองลงโทษไลอกหรือปลดออกตามมติคณะรัฐมนตรี

……..คงจะยอไดไมยาก
เพียงทํ าเปนคนไมรูเร่ือง แลวตั้งค ําถามถามตัวเองท่ีอยากจะรูเร่ือง แลวก็หาคํ าตอบของคํ า

ถามเหลานั้น
เพียงเทานั้น ก็จะไดใจความส ําคัญครบถวน
สวนที่ไมส ําคัญก็ไมอยากรู ไมตองถาม และไมตองตอบ จึงไมตองเขียน
เทาน้ันเอง

ตอนท่ี 2.3 การท ําบันทึกรายงาน
การทํ าบันทึกรายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา เกี่ยวกับเรื่องที่ไดปฏิบัติมา หรือประสบพบ

เห็นมา หรือศึกษา ส ํารวจ สืบสวน สอบสวน ไดความมา เพ่ือผูบังคับบัญชาทราบ หรือพิจารณาส่ัง
การ จะตองเขียนเสนอใหผูบังคับบัญชา

• ! รูสาระส ําคัญของเร่ืองโดยสมบูรณและชัดเจน
• ! เสียเวลาออนเร่ืองนอยท่ีสุด
• ! เขาใจเรื่องงายที่สุด
• ! สามารถส่ังการในเร่ืองน้ันไดโดยงาย
ดังน้ัน การท ําบันทึกรายงาน จึงตองทํ าดังน้ี……..
-! เสนอสาระส ําคัญของเร่ืองใหสมบูรณและชัดเจน
-! เขียนใหกะทัดรัด
-! เสนอเรื่องใหเขาใจงาย
-! เสนอแนวทางสั่งการในเรื่องนั้นตามควรแกกรณี



2.3.1 การเสนอสาระสํ าคัญของเร่ืองใหสมบูรณและชัดเจน
การทํ าบันทึกรายงาน จะตองเสนอสาระสํ าคัญของเร่ืองใหสมบูรณ และชัดเจน คือ….
-! ใหมีสาระส ําคัญครบถวน
-! ใหเน้ือความกระจางชัด ไมคลุมเครือ

ตัวอยางสาระสํ าคัญ
สมมุติวาอธิบดีสั่งใหขาราชการผูหนึ่งไปเขารับการฝกอบรม หลักสูตรการเขียนหนังสือ

ราชการที่สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน เมื่อขาราชการผูนั้นไปฝกอบรมกลับมาแลว ตองทํ าราย
งานการเขารับการฝกอบรม เสนออธบิดี

สาระส ําคัญของเร่ืองน้ีท่ีตองรายงาน คือ…….
(1)!ไดเขารับการฝกอบรมครบถวนตามก ําหนดการน้ันหรือไม ถาไมครบ เพราะเหตุใด
(2)!ไดรับการฝกอบรมในวิชาหรือเร่ืองอะไรบาง
(3)!ไดรับผลประการใดจากการฝกอบรมนั้นบาง
(4)!ความเห็นหรือขอเสนอแนะ (ถาม)ี

ตัวอยางการเขียนเนื้อความกระจางชัดและไมกระจางชัด
ไมกระจางชัด กระจางชัด

1. ดิฉันไดเขารับการฝกอบรมเปนเวลา 5 วัน 1. ดิฉันไดเขารับการฝกอบรมเปนเวลา 5 วัน
เต็มวัน ต้ังแต…….ถึง……….

2. วิชาที่ไดรับการฝกอบรมม ี5 วิชา 2. วิชาที่ไดรับการฝกอบรมม ี5 วิชา ดังปรากฎ
ตามหลักสูตรที่แนบมานี้

3. การเขารับการฝกอบรมหลักสูตรน้ีทํ าใหได 3. การเขารับการฝกอบรมหลักสูตรน้ีทํ าใหได
ความรูความชํ านาญในเร่ือง……….เพิ่มขึ้นมาก รับความรูความชํ านาญในเร่ือง…..เพิ่มขึ้นมาก

คือ…………………
4. ดิฉันเห็นวา การเขารับการฝกอบรมหลกัสูตร 4. ดิฉันม่ันใจวา จะสามารถนํ าความรูความ
น้ี จะเปนประโยชนแกการปฏิบัติงานในหนาที่ ชํ านาญท่ีไดรับจากการฝกอบรมน้ี มาใชในการ
เปนอยางมาก ปฏิบัติงานในหนาที่ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นได

อยางมาก



2.3.2! การเขียนใหกะทัดรัด
การเขียนบันทึกรายงานใหกะทัดรัด คือ…………

-! เขียนเนื้อความเทาที่จ ําเปนตองรายงาน
-! เขียนขอความใหกระชับ ไมเยิ่นเยอ
-! ยกรายละเอียดไปไวในเอกสารแนบ

ตัวอยางการเขียนเน้ือความเทาท่ีจํ าเปนตองรายงาน
(ในการรายงานการเขารับการฝกอบรมตอผูบังคับบัญชาตนสังกัด)

เนื้อความที่ตองรายงาน เนื้อความที่ไมตองรายงาน
1. ไดเขารับการฝกอบรมครบตามกํ าหนดการ 1. จํ านวนผูเขารับการฝกอบรม
หรือไม ถาไมครบ เพราะเหตุใด
2. ไดรับการฝกอบรมในวิชาใดหรือเร่ืองอะไร 2. วิธีการฝกอบรม
บาง
3. ไดรับผลประการใดจากการฝกอบรมนั้นบาง 3. กิจกรรมในการฝกอบรม
4. ความเห็นหรือขอเสนอแนะ 4. ชื่อวิทยากร และการวิจารณวิทยากร

5. การไดรับความสะดวกหรือไมสะดวกใน
การฝกอบรม
6. พิธีเปดปดการฝกอบรม

ตัวอยางการเขียนขอความใหกระชับ
ไมกระชับ กระชับ

    คณะกรรมการไดจัดใหมีการประชุม เม่ือวันท่ี       คณะกรรมการไดประชมุ เม่ือวันท่ี 28
28 พฤษภาคม 2530 โดยในการประชุมดังกลาว พฤษภาคม 2530 มีมติใหเปล่ียนตัวอนุกรรมการ
ปรากฎวาไดมีการพิจารณาใหมีการเปลี่ยนแปลง ……………..คนหน่ึง คือ เปลี่ยน นาย………..
บุคคล ซึ่งดํ ารงตํ าแหนงในคณะอนุกรรมการ เปน นาย…………….
…………..คนหน่ึง คือ เปลี่ยน นาย…………
เปน นาย…………….สวนอนุกรรมการ…….
คนอ่ืน ๆ คงเปนไปตามเดิม
   อน่ึง หากมีการประชุมคณะกรรมการอีกเมื่อ
และมีมติประการใด จะไดเรียนใหทราบตอไป



ตัวอยางการยกรายละเอียดไปไวในเอกสารแนบ

เร่ีอง การฝกอบรมทางไกลหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ
เรียน ผูอํ านวยการ………………….

ตามที่ผูอํ านวยการอนุญาตใหดิฉันเขารับการฝกอบรมทางไกลหลักสูตรการเขียนหนังสือ
ราชการของสถาบันพัฒนาการขาราชการพลเรือน โดยใหเบิกเงินคาใชจายในการฝกอบอมจากทาง
ราชการไดดวยนั้น ดิฉันขอรายงานผลการฝกอบรม ดังน้ี

1.! ดิฉันไดรับการฝกอบรมจบหลักสูตรแลว เสียคาใชจายเปนคา………………………..
รวมทั้งสิ้น………………….บาท ดังรายละเอียดคาใชจายแนบทายบันทึก

2.! วิชาท่ีไดรับการฝกอบรม มีรายละเอียดตามหลักสูตรแนบทายบันทึก
3.! การวัดผลหลังจากฝกอบรมจบหลักสูตรแลวปรากฎวา……………………..
4.! การเขารับการฝกอบรมหลักสูตรนี ้ท ําใหไดรับความรูความช ํานาญในการเขียน
หนังสือราชการเพิ่มมากคือ………………………

5.! ดิฉันมั่นใจวา จะสามารถนํ าความรูความชํ านาญที่ไดรับการฝกอบรมครั้งนี้มาใชใน
การปฏิบัติงานในหนาที่ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไดอยางมาก

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และขอไดโปรดอนุมัติจายเงินคาใชจายในการฝกอบรมดังกลาวดวย
จะเปนพระคุณยิ่ง

2.3.3! การเสนอเร่ืองใหเขาใจงาย
การเขียนบันทึกรายงานเสนอเรื่องใหเขาใจงาย อาจทํ าไดโดย

-! ใชแบบบันทึก แบบล ําดับตัวเลข
-! เขียนล ําดับเร่ืองเปนขอ ๆ

เชน
ขอ 1. อางท่ีมาของเร่ือง เชน มีคํ าสั่งใหไปด ําเนินการ หรือไปดํ าเนินการเอง หรือไป

ประสบพบเห็นวา หรือเกิดปรากฎการณอยางใดข้ึน เปนตน
ขอ 2. เลาเหตุการณ
ขอ 3. รายงานผลที่ตามมา
ขอ 4. รายงานการดํ าเนินการท่ีทํ าไปแลว
ขอ 5. เสนอความเห็น (ถาม)ี
ขอ 6 แจงจุดประสงคในการรายงาน



ตัวอยางการเสนอเร่ืองใหเขาใจงาย

เร่ือง การตรวจเย่ียมศูนย………………
เรียน อธิบดี

1.! ผมไดไปตรวจเยี่ยมศูนย…………………………………………………………
ตามค ําสั่งของทานอธิบดีแลว เม่ือวันท่ี……………………………………………………….

2.! ไดสังเกตเห็นมีสิ่งที่ควรรายงานดังนี้
2.1!…………………………………………
2.2!…………………………………………

3.! ผูอํ านวยการศูนยไดเสนอปญหา ดังน้ี
3.1!……………………………………………
3.2!……………………………………………

4.! ผมไดแนะนํ าดังน้ี
4.1……………………………………………….
4.2……………………………………………….

5.! ผมไดพิจารณาแลว เห็นควรดํ าเนินการตอไปดังน้ี
5.1…………………………………………………
5.2…………………………………………………

6.! ขอเสนอเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นสมควรดํ าเนินการตอไปประการใด โปรด
พิจารณาสั่งการ

2.2.4 การเสนอแนวทางสั่งการ
การทํ าบันทึกรายงานจะตองเขียนตอนทายระบุจุดประสงคไวดวย กลาวคือ

-! ถามีจุดประสงคเพียงเสนอเพื่อใหผูบังคับบัญชาทราบ ก็เขียนวา
“จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ”
“จึงกราบเรียนมาเพือ่โปรดทราบ”
“ขอเสนอเพ่ือทราบ”

ทั้งนี ้แลวแตความใดจะเหมาะสมที่จะใชกับกรณีใด
-! ถาจุดประสงคตองการเสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ ก็เขียนวา

“จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาสัง่การ”
“จึงกราบเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาสัง่การ”



“ขอเสนอเพื่อพิจารณาสั่งการ”
ทั้งนี ้แลวแตความใดจะเหมาะสมที่จะใชกับกรณีใด
-! ในกรณีที่เสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ กอนเขียนจุดประสงคดังกลาวขางตน

จะตองเสนอแนวทางที่อาจพิจารณาสั่งการไดไปดวย และถามีแนวทางพิจารณาสั่งการหลายแนว
ทาง ก็เสนอทุกทาง แลวเสนอแนะวาทางใดเหมาะสมที่ควรดํ าเนินการมากที่สุด โดยอางเหตุผล
สนับสนุนไปดวย

-! ในกรณีท่ีเหตุการณท่ีเกิดข้ึนอาจมีผลตอเน่ืองใหตองปองกันหรือแกไขหรือดํ าเนิน
การอยางใดอยางหนึ่ง ก็เสนอความเห็น คาดการณลวงหนา พรอมทั้งแนวทางปองกันแกไข หรือ
ดํ าเนินการไปดวย

ตัวอยางการเสนอแนวทางสั่งการ

สมมุติวา ผูบังคับบัญชาสั่งใหไปตรวจสภาพแหงแลงในทองถิ่นหนึ่ง เม่ือไปตรวจมาแลว
ก็ตองทํ าบันทึกรายงานสภาพแหงแลงของทองถิ่นนั้น

ในการนี้ไมใชเพียงแตไปดู ไปเห็น แลวกลับมารายงานเพียงสิ่งที่เห็นมาเทานั้น แตจะตอง
เสนอดวยวา

-! สภาพแหงแลงนั้นจะท ําใหเกิดอะไรบาง
-! มีแนวทางบ ําบัดอยางไร
-! มีแนวทางปองกันหรือแกไขไมใหเกิดขึ้นอีกไดอยางไร
เชน
-! สภาพแหงแลงนี ้ท ําใหราษฏรขาดนํ ้ากินนํ ้าใช ท ําการเกษตรไมได
-! จะตองแกปญหาเฉพาะหนาโดยนํ ารถบรรทุกน้ํ าไปชวย
-! จะตองปองกันมิใหเกิดสภาพแหงแลงเชนนี้ในอนาคตอีก โดยสราง ถังนํ้ า สระนํ ้า
ขุดบอบาดาลในหมูบาน ฯลฯ

ขอความในท ํานองดังกลาวขางตน อาจจะตองเขียนใบบันทึกรายงานบางกรณีเพ่ือเสนอ
แนะแนวทางประกอบการพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชาดวย

เชิญลองฝกปฎิบัติ



ฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.3
สมมุติวา หนวยงานของทานอนุญาตใหทานฝกอบรมทางไกลตามหลักสูตรการเขียน

หนังสือราชการ ของสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน โดยออกเงินคาใชจายใหดวย
ขอใหทานท ําบันทึกรายงานผลการฝกอบรมเมื่อจบหลักสูตรแลว เสนอหัวหนาหนวยงาน

เพื่อทราบและอนุมัติจายเงิน

โปรดทํ าแบบฝกปฏิบัติเสียกอน แลวจึงเปดดูเฉลย

คํ าเฉลยแบบฝกปฏิบัติ
ตอนท่ี 2.3

โปรดดูแนวการทํ าบันทึกรายงานตามตัวอยางในหนา 54 หนา 55 และ หนา 57 ประกอบ
กัน

ตอนที่ 2.4 การท ําบันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ
การทํ าบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือขออนุญาตหรือขออนุมัติทํ าการอยางใดอยางหนึ่ง

หรือขอเงินหรือวัสดุสิ่งของใด ๆ จะตองเขียนใหผูบังคับบัญชา
• ! เสียเวลาอานเรื่องนอยที่สุด
• ! เขาเรื่องงายที่สุด
• ! เห็นความสํ าคัญและความจ ําเปนท่ีจะตองอนุญาตหรืออนุมัติตามขอ
ดังน้ัน การท ําบันทึกขออนุญาตขออนุมัติ จึงตองทํ าดังน้ี……………
-! เขียนในกะทัดรัด



-! เสนอเรื่องใหเขาใจงาย
-! ชี้แจงความส ําคัญและความจ ําเปนท่ีจะตองดํ าเนินการ
-! ระบุคํ าขอใหชัดเจน

2.4.1 การเขียนใหกะทัดรัด
การเขียนบันทึกขออนุญาตขออนุมัติใหกะทัดรัด คือ………
-! เขียนเน้ือความเทาท่ีจํ าเปน
-! เขียนขอความใหกระชับ ไมเยิ่นเยอ
-! ยกรายละเอียดไปไวในเอกสารแนบ

ตัวอยางการเขียนเน้ือความท่ีจํ าเปน
(ในการขออนุมัติจัดการฝกอบรมตามโครงการท่ีทํ าขึ้น)

เนื้อความที่ตองเขียน เนื้อความที่ไมตองเขียน
1. โครงการฝกอบรมท่ีทํ าขึ้นพรอมทั้งหลักสูตร 1. ความหมายของการฝกอบรม
2. คาใชจายในการจัดการฝกอบรมตามโครงการ 2. ปญหาและอุปสรรคในการจัดการฝกอบรม
น้ี
3. ความส ําคัญ ความจํ าเปนและประโยชน 3. ความสนใจของผูท่ีจะเขารับการฝกอบรม
ของการฝกอบรมตามโครงการน้ี
4. คํ าขออนุมัติ 4. สิ่งที่ไมเกี่ยวกับเรื่องที่จะขออนุมัติ



ตัวอยางการเขียนขอความใหกระชับ
ไมกระชับ กระชับ

        โปรดพิจารณาขอเสนอท่ีจะดํ าเนินการฝก       โปรดพิจารณาอนุมัติดังน้ี
อบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ ตาม 1. อนุมัติใหดํ าเนินการฝกอบรม หลักสูตรการ
โครงการที่เสนอมานี ้หากเห็นชอบดวย ก็ขอได เขียนหนังสือราชการ ตามโครงการท่ีแนบมา
โปรดอนุมัติใหด ําเนินการฝกอบรม หลักสูตร 2. อนุมัติประมาณการคาใชจายส ําหรับการฝก
การเขียนหนังสือราชการ ตามโครงการท่ีเสนอ อบรมหลักสูตรน้ี ภายในวงเงิน…………..บาท
มาน้ี พรอมทั้งอนุมัติประมาณการคาใชจาย
สํ าหรับการฝกอบรมหลักสูตรน้ี ภายในวงเงิน
………………….บาทดวย

ตัวอยางการยกรายละเอียดไปไวในเอกสารแนบ

เรื่อง การฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ
เรียน เลขาธิการ ก.พ.
คํ าขอ

ขออนุมัติดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ
คํ าช้ีแจง

1.! สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน ไดจัดท ําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการเขียน
หนังสือราชการขึ้น ตามโครงการที่แนบมานี้

2.! การฝกอบรมตามหลักสูตรนี้ จะตองเสียคาใชจายประมาณ………………บาท
ดังรายละเอียดปรากฎในเอกสารแนบ

3.! การฝกอบรมหลักสูตรนี้มิความส ําคัญและจ ําเปน กลาวคือ…………………..
4.! การดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรนี้จะไดผลคุมคากลาวคือ……………………

…………………………………………………..



ขอเสนอ
โปรดพิจารณาอนุมัติดังนี้
1.! อนุมัติใหดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการาตมโครงการท่ีแนบมา
2.! อนุมัติใหเบิกจายคาใชจาย ส ําหรับการฝกอบรมหลักสูตรนี้ภายในวง
เงิน…………………………บาท จากเงินงบประมาณ

                 ………………………………………..
 ผูอํ านวยการสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน

2.4.2! การเสนอเร่ืองใหเขาใจงาย
การเขียนบันทึกขออนุญาต ขออนุมัติใหเขาใจงาย อาจทํ าไดโดย

-! ใชแบบบันทึกแบบล ําดับกระบวนการ
-! เขียนค ําขอ และค ําช้ีแจง เปนขอ ๆ

2.4.3! การชี้แจงความสํ าคัญและความจ ําเปนท่ีจะตองดํ าเนินการ
การที่ตองเขียนชี้แจงความส ําคัญ และความจ ําเปนท่ีจะตองดํ าเนินการเร่ืองท่ีเสนอ

ขออนุญาตหรือขออนุมัตินั้น ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชาเห็นดวย และอนุญาตหรืออนุมัติตามขอ
การชี้แจงความสํ าคัญและความจ ําเปนท่ีจะตองดํ าเนินการเร่ืองท่ีเสนอขอน้ัน คือ

ช้ีแจงวา
-! เรื่องที่จะด ําเนินการตามขอน้ัน ส ําคัญอยางไร
-! มีความจํ าเปนอยางไรจึงตองดํ าเนินการเร่ืองน้ัน

ตัวอยางการชี้แจงความส ําคัญและความจ ําเปน

การฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ มีความส ําคัญและความจ ําเปนกลาวคือ
1.! ขาราชการทุกคนจะตองเขียนหนังสือราชการ ซึ่งเปนสื่อที่ใชติดตอราชการ และเปน

เครื่องมือในการปฏิบัติราชการ
2.! หนังสือราชการมีรูปแบบ ลีลา และถอยค ําส ํานวนที่เปนเอกลักษณโดยเฉพาะซึ่งแตก

ตางจากหนังสือประเภทอื่นที่เคยศึกษามาจากสถานศึกษา
3.! ผูเขารับราชการไมไดศึกษาวิธีเขียนหนังสือราชการจากสถานศึกษาใหถึงระดับที่เขียน



ดีมากอนเขารับราชการ และเมื่อเขารับราชการแลวก็ไมคอยไดรับการสอนแนะจากผูบังคับบัญชา
ใหเขียนหนังสือราชการถึงระดับที่ดีเทาที่ควร

4.! การเขียนหนังสือราชการด ีจะชวยใหการปฏิบัติราชการรวดเร็วและมีประสิทธิภาพยิ่ง
ขึ้น ซึ่งจะไมเปนภาระหนักแกผูบังคับบัญชาในการตรวจแก

5.! การที่จะใหขาราชการเขียนหนังสือราชการด ีจํ าเปนจะตองใหรูลักษณะของหนังสือ
ราชการที่ด ีรูหลักและเทคนิคในการเขียนหนังสือราชการใหดี และฝกปฏิบัติใหมีทักษะในการเขียน
หนังสือราชการเพิ่มขึ้น

2.4.4! การคาดหมายผลที่จะไดรับจากการด ําเนินการ
การที่ตองเขียนคาดหมายผลที่จะไดรับจากการด ําเนินการในเร่ืองท่ีเสนอขอ

อนุญาตหรือขออนุมัติน้ัน ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชาเห็นวา ไมเสี่ยงตอความเสียหาย และคุมคาที่ตอง
เสียกํ าลังคน หรือวัสดุ หรือเวลา หรือคาใชจายไป ซึ่งจะท ําใหผูบังคับบัญชามั่นใจและเต็มใจที่จะ
อนุญาต หรืออนุมัติตามขอ

การคาดหมายผลท่ีจะไดรับจากการดํ าเนินการในเร่ืองท่ีเสนอขอน้ัน คือ ช้ีแจง
โดย

-! ชี้ใหเห็นสิ่งที่จะเสียไป และสิ่งที่จะไดมา
-! เปรียบเทียบผลเสีย กับผลได
-! บอกแนวทางปองกันและขจัดปญหา อุปสรรค และความเสียหายที่จะเกิดขึ้น (ถาม)ี

ตัวอยางการคาดหมายผลที่จะไดรับจากการดํ าเนินการ
การดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการน้ี จะไดผลคุมคา กลาวคือ

คาใชจายที่เสียไป
เงินเดือน เบี้ยเลี้ยงของเจาหนาที่ 3 คน  5วัน ………….บาท
คาใชจายในการดํ าเนินการตามโครงการ ………….บาท

รวม …………บาท

ผลที่คาดวาจะได
ผูเขารับการฝกอบรม 30 คน จะสามารถเขียนหนังสือราชการถูกตองและรวดเร็วขึ้น ท ําให

ทุนเวลาและแรงงานในการตรวจแกและพิมพใหม คิดเปนผลไดในระยะเวลานานกวา 5 ป จะมีคา
มากกวาคาใชจายที่เสียไป



2.4.5! การระบุคํ าขอใหชัดเจน
การทํ าบันทึกขออนุญาตหรือขออนุมัติ ตองระบุคํ าขอใหชัดเจนวา ขออนุญาตหรือ

ขออนุมัติอะไรบาง กี่ประการ และจ ํานวนเทาใด ทางที่ดีควรแยกคํ าขอเปนขอ ๆ เพ่ือวาผูบังคับ
บัญชาจะไดแยกส่ังอนุญาตหรืออนุมัติเปนอยาง ๆ ไปได และถาผูบังคับบัญชาสั่งอนุญาตหรือ
อนุมัติรวม ๆ กันไปค ําเดียววา “อนุญาต” หรือ “อนุมัติ” ก็จะไดไมมีปญหาโตเถียงกับหนวยงานที่
เกี่ยวของ (เชนกองคลัง) วาอนุญาตอะไร หรืออนุมัติอะไร ไมอนุญาตอะไร หรือไมอนุมัติอะไร
จํ านวนเทาใด

ตัวอยางการระบุคํ าขออยางชัดเจน

โปรดพิจารณาอนุมัติดังนี้
1.! อนุมัติใหดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการตามโครงการท่ีแนบมา
2.! อนุมัติใหเบิกจายคาใชจายส ําหรับการฝกอบรม หลักสูตรนี้ภายในวงเงิน…………บาท
จากเงินงบประมาณ

3.! อนุมัติใหใชรถสวนกลางของกรมรับสงวิทยากร 1 คัน ในเวลา 5 วัน ตามก ําหนดการ
ฝกอบรมหลักสูตรนี้

ฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.4

สมมุติวาทานเปนเจาหนาท่ีฝกอบรมของกรม
โปรดทํ าบันทึกเสนออธิบดีขออนุมัติดํ าเนินการฝกอบรมขาราชการผูดํ ารง

ตํ าแหนงในระดับ 3-5 ของกรม ตามหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการในโครงการท่ีจัดทํ าขึ้น

โปรดทํ าแบบฝกปฏิบัติเสียกอน แลวจึงเปดดูเฉลย



คํ าเฉลยแบบฝกปฏิบัติ
ตอนท่ี 2.4

โปรดดูแนวการทํ าบันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ  ตามตัวอยางในหนา 68 หนา 70 หนา
72 และ หนา 73

ตอนท่ี 2.5 การท ําบันทึกความเห็น
2.5.1! หลักในการท ําบันทึกความเห็น

การทํ าบันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือเสนอแนะแนวทางพิจารณา
วินิจฉัยหรือดํ าเนินการในเร่ืองใด ๆ จะตองเขียนใหบันทึกนั้นมีบทบาทดังนี้

• ! เสนอขอมูลที่จ ําเปนโดยถูกตองครบถวน และงายแกการศึกษาเรื่อง
• ! เสนอแนวทางพิจารณาที่มีหลักเกณฑและเหตุผล
• ! เสนอแนวทางวินิจฉัยหรือตัดสินใจที่เปนไปได และบรรลุจุดประสงคโดย

มีผลกระทบและความเสี่ยงนอยที่สุด
ดังน้ัน บันทึกความเห็นที่ด ีจะตองมีลักษณะที่เรียกกันในภาษาอังกฤษวา 3FY คือ
SIMPLIFY  (งาย)
QUANTIFY (สมบูรณ)
JUSTIFY (มีเหตุผล)

2.5.1.1! การท ําบันทึกความเห็นไดงาย (SIMPLIFY)
การท ําบันทึกความเห็นไดงาย คือ ท ําใหงายแกการอาน และงายแกการพิจารณา
โดย

(1)! ใชแบบเหมาะ
ตองเลือกใชแบบใหเหมาะกับเรื่อง เชน ถาเปนเร่ืองส้ัน ๆ ไมยุงยากสับสน อาจใช

แบบ “บันทึกตอเน่ือง” หรือ แบบ “รายยาว” ถาเปนเร่ืองยาว ยุงยากสับสน ตองวิเคราะหควรใช
แบบ”ลํ าดับกระบวนการ”

(2)! ยอใหสั้น
ควรเขียนขอเท็จจริงและการวิเคราะหเฉพาะสาระส ําคัญสั้น ๆ สวนรายละเอียดที่

ยาว ๆ อาจทํ าเปนเอกสารแนบแลวเขียนในบันทึกใหดูเอกสารแนบน้ัน



(3)! สาระส ําคัญใหเดน
ควรเขียนบันทึกโดยแสดงสาระสํ าคัญใหเดน เพื่อใหงายแกการศึกษาและพิจารณา

เรื่อง เชน ยกเปนหัวขอ หรือต้ังประเด็น หรือขีดเสนใตขอความสํ าคัญ เปนตน
(4)! ความเห็นใหดี

จะตองเขียนความเห็น โดยเสนอแนะแนวทางพิจารณาวินิจฉัยใหงายแกการตัดสิน
ใจของผูบังคับบัญชา

2.5.1.2! การท ําบันทึกความเห็นในสมบูรณ (QUANTIFY)
การทํ าบันทึกความเห็นใหสมบูรณ คือทํ าใหเน้ือหาสาระของเร่ืองครบถวน

สมบูรณโดย
(1)! เนื้อหาใหสมบูรณ

โดยบันทึกเสนอสาระสํ าคัญของเร่ืองใหครบถวน เชน เปนเร่ืองอะไร มีจุด
ประสงคอยางไร มีประเด็นท่ีจะตองพิจารณาอยางไร เปนตน

(2)! ขอมูลใหครบถวน
โดยเสนอขอมูลประกอบการพิจารณาเรื่องนั้นใหเพียงพอ เชน ความเปนมาของ

เรื่อง ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของ ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ ตัวอยางเร่ืองท่ีพอจะเทียบเคียงได เปนตน
(3)! สรางสรรคแนวความคิด

โดยเสนอความเห็นเปนแนวทางพิจารณาวินิจฉัยใหมีแนวความคิดที่มีกฎมีเกณฑ
ถูกตองตามหลักการ หลักวิชาหรือปรัชญา หรือมีคุณคา

(4)! ลิขิตใหจับใจ
โดยเขียนใหจับใจผูพิจารณา ใหเขาคลอยตามเห็นดวยกับขอเสนอ และยอมรับใน

หลักเกณฑและเหตุผลตามที่เสนอ
2.5.1.3! การท ําบันทึกความเห็นใหมีเหตุผล (JUSTIFY)
การทํ าบันทึกความเห็นใหมีเหตุผล คือ เขียนใหถูกตองตรงตามลักษณะของเร่ือง

และตรงตามประเด็นท่ีเปนปญหาจะตองพิจารณา พรอมทั้งท ําความเห็นเสนอใหสมเหตุสมผล ให
นาเช่ือถือ ใหเปนท่ียอมรับ โดย

(1)! ดํ าเนินเร่ืองใหถูก
ตองเขียนใหถูกตองตรงตามลักษณะของเรื่องและตรงตามประเด็นที่เปนปญหาที่

จะตองพิจารณา
(2)! ผูกประเด็นใหจํ าเพาะ

ตองเขียนมัดประเด็นใหแนชัดวา เร่ืองท่ีเสนอน้ันมีประเด็นท่ีจะตองพิจารณา



อยางไร

(3)! วิเคราะหใหจับใจ
ตองวิเคราะหเรื่องเสนอแนวทางพิจารณา โดยมีหลักเกณฑและเหตุผลประกอบ

การพิจารณาใหสมเหตุสมผล นาเช่ือถือและเปนท่ียอมรับ
(4)! วินิจฉัยใหเฉียบขาด

ถาผลการวิเคราะหมีทางเลือกหลายทางตองเสนอดวยวาควรเลือกทางใด เพราะ
อะไร

2.5.2 เทคนิคการทํ าบันทึกความเห็น
การท ําบันทึกความเห็นใหมีลักษณะเปนบันทึกที่ด ีคือ งาย (SIMPLIFY) สมบูรณ   

(QUANTIFY และ มี เหตุผล (JUSTIFY) ไดน้ัน ผูท ําบันทึกจะตอง
-! เขาใจโดยแจมแจง
-! รูประเด็นท่ีจะตองพิจารณาโดยแนชัด
-! มีขอมูลพอที่จะประกอบการพิจารณา
-! มีหลักเกณฑและเหตุผลที่จะใชประกอบการพิจารณา
ดังน้ัน ผูท ําบันทึกจึงตองเตรียมการกอนโดย
ศึกษาเร่ือง ใหเขาใจเร่ืองโดยแจมแจง และใหทราบสาระส ําคัญ และไดขอมูลพอ
จับประเด็นของเร่ือง ใหไดประเด็นอันเปนปญหาท่ีจะตองพิจารณา
วิเคราะหเรื่อง ใหไดแนวทางพิจารณาโดยมีหลักเกณฑและเหตุผล
วินิจฉัยเร่ือง  ใหไดขอยุติ
ทั้งนี้ ผูทํ าบันทึกจะตองรูเทคนิคในการศึกษาเร่ือง จับประเด็นของเร่ือง วิเคราะหเร่ือง

และวินิจฉัยเร่ือง ดังตอไปน้ี
2.5.2.1 การศึกษาเร่ือง
ก.! วิธีการศึกษา
การศึกษาเรื่องที่มีประสิทธิภาพ จะตองใชอวัยวะทั้ง 6 คือ
ตา
ตองใชอานเรื่องโดยละเอียด ใหเขาใจแจมแจง
ปาก
ตองใชถามผูเกี่ยวของใหไดขอมูลเพิ่มเติมตามความจ ําเปนที่จะตองใชประกอบการ

พิจารณา บางเร่ืองนอกจากจะถามดวยวาจา ยังอาจตองถามเปนหนังสือ หรือออกแบบสอบถาม
สํ ารวจความคิดเห็น หรือความตองการของผูเก่ียวของดวย



หู
ตองใชฟงจากปากของผูเกี่ยวของและจากสื่อสารอื่น ๆ เชน สดับตรับฟงวา เปนเร่ืองท่ี

เกี่ยวของกับใคร หรือกับเร่ืองอะไร มีเบื้องหนาเบื้องหลังอยางไร เคยมีตัวอยางเร่ืองทํ านองน้ีมา
แลวอยางไร มีผลอยางไร เปนตน

หัว
ตองใชคิด พิจารณาใหรูประเด็นและเน้ือหาของเร่ืองโดยถูกตอง
ใจ
ตองตั้งมั่น มีสมาธ ิมีความเปนกลาง เพ่ือใหการศึกษาเร่ืองเปนไปโดยถูกตอง ไมทึกทัก

สรุปเรื่องเอาเองงายๆ ตามความรูสึกนึกคิดของตัวเอง
มือ
ตองใชคนควาหาขอมูลมาประกอบเรื่อง ทั้งนี้ บางเร่ืองอาจถึงข้ันทํ าการวิจัยเพื่อใหไดขอ

มูลที่หนักแนนแมนยืนยันไดดียิ่งขึ้น
ข. สาระส ําคัญของเร่ืองท่ีจะตองศึกษา
สาระส ําคัญของเร่ืองท่ีตองศึกษาใหทราบ ไดแก
(1)!ชนิดของเร่ือง
ตองศึกษาใหทราบวาเปนเรื่องชนิดไหน เชน เร่ืองขออนุมัติ เร่ืองหารือ เร่ืองขอใหตี

ความ เปนตน
(2)!ประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ือง
ตองศึกษาใหทราบวา เร่ืองน้ีมีประเด็นท่ีตองพิจารณา หรือพิสูจน หรือวินิจฉัยอยางไร
(3)!ความเปนมาของเร่ือง
ตองศึกษาใหทราบวา เร่ืองน้ีมีความเปนมาตามลํ าดับอยางไร จนกระท่ังบรรจบถึงตอน

มีปญหาใหตองพิจารณาเร่ืองน้ี
(4)!ขอเท็จจริงประกอบเร่ือง
ตองศึกษาใหไดขอมูลตาง ๆ ที่จะใชประกอบการพิจารณาใหเพียงพอ

(5)!กฎเกณฑท่ีเก่ียวของกับเร่ือง
ตองศึกษาใหเขาใจกฎหมาย กฎ ระเบียบ รวมทั้งหลักการ หลักวิชา หลักเกณฑ ที่ตองใช

ประกอบการพิจารณาเร่ืองน้ี
(6)!ความเปนไปท่ีเก่ียวของกับเร่ือง
ตองศึกษาใหทราบวา เร่ืองอยางน้ี วงการอ่ืน ท่ีอ่ืน หรือสมัยอ่ืน เขามีอยางไร หรือ

ท ําอยางไร และปรากฎผลอยางไร



(7)!ตัวอยางที่คลายคลึงกับเรื่อง
ตองคนควาหาตัวอยางเรื่องในท ํานองเดียวกัน ที่เคยพิจารณามาแลวใหไดเปนบรรทัด

ฐานหรือแนวทางประกอบการพิจารณาเร่ืองน้ี
2.5.2.2 การจับประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ือง
ก.! ความหมายของประเด็น
ประเด็นที่เปนปญหาของเร่ือง คือ จุดสํ าคัญท่ีจะตองนํ ามา

• ! พิจารณา ชี้แนะแนวทางด ําเนินการ เชน
-! ควรเปนอยางไร
-! ควรท ําอยางไร
-! ควรใชอยางไหน
• ! พิสูจน ช้ีชัดวาขอเท็จจริง
-! เปนอยางไร
-! เปนอะไร
-! ใครท ํา
-! ท ําอะไร
-! ใชหรือไม
• ! วินิจฉัย ชี้ขาดในขอกฎหมายวา
-! หมายความวาอยางไร
-! เปนอยางไร
หรือชี้ขาดในดุลพินิจวา
-! ควรอนุมัติหรือไม
-! ควรใหหรือไม
การท่ีตองจับประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ือง ก็เพ่ือจะไดเสนอพิจารณาใหตรงประเด็น

ไมเปะปะหรือหลงประเด็น
ข.! เทคนิคในการจับประเด็น
การจับประเด็นของเร่ือง ควรมองเปน 2 มิติ ดังน้ี

เร่ือง
?มีจุดประสงค
อะไร

อยางไร



โดยมองวา
• ! เรื่องนี ้เปนเร่ืองอะไร เชน
-! เร่ืองขออนุมัติ
-! เร่ืองขอความเห็นชอบ
-! เร่ืองหารือ
-! เร่ืองขอใหติความ
• ! เร่ืองมี มีจุดประสงคอยางไร เชน
-! ใหพิจารณาช้ีแนะแนวทางดํ าเนินการกรณีไหน
-! ใหพสูิจนช้ีชัดในขอเท็จจริงอันใด
-! ใหวินิจฉัยชี้ขาดในขอกฎหมาย หรือในการใชดุลพินิจพิจารณาอนุญาตหรืออนุมัติ
อะไร

เชิญดูตัวอยาง

ตัวอยางการจับประเด็น
สมมุติวาสภาผูแทนราษฏรเสนอแนะใหรัฐบางบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ า

งาน เพื่อใหขาราชการมีวินิจฉัยดียิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีพิจารณามีมติใหกระทรวงตาง ๆ พิจารณา
เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี กระทรวงสั่งใหกรมในสังกัดพิจารณา
เสนอความเห็นมายังกระทรวง อธิบดีส่ังใหกองการเจาหนาท่ีพิจารณาเสนอความเห็น

กองการเจาหนาท่ีจะตองจับประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ืองน้ี โดยต้ังคํ าถามถามตัวเองวา
“เรื่องนี ้เปนเร่ืองอะไร”
คํ าตอบ ก็คือ
“เปนเร่ืองขอความเห็น”
และถามตัวเองตอไปวา
“เรื่องนี้มีจุดประสงคอยางไร”
คํ าตอบก็คือ
“มีจุดประสงคจะทราบวา ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม”
เมื่อรวมคํ าตอบของคํ าถามของ 2 คํ าแลว ก็จะไดประเด็นของเร่ืองวา
“ขอความเห็นวาควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม”



2.5.2.3 การวิเคราะหเร่ือง
ก.! ความหมายของการวิเคราะหเร่ือง
การวิเคราะหเร่ืองเปนการพิจารณาหาคํ าตอบในประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ือง โดย

ใชหลักเกณฑและเหตุผลมาสนับสนุนขอวิเคราะหและค ําตอบน้ัน เชน
ตัวอยาง  1
ในประเด็นที่จะตองพิจารณาช้ีแนะแนวทางวา ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมา

ทํ างานหรือไม
การวิเคราะหเร่ือง ก็คือการพิจารณาโดยใชหลักเกณฑ และเหตุผลสนับสนุนวา ควรเพราะ

เหตุใด หรือไมควร เพราะเหตุใด
ตัวอยาง 2
ในประเด็นท่ีจะตองพิสูจนวา ผูถูกกลาวหากระท ําผิดวินัยตามขอกลาวหาหรือไม
การวิเคราะหเร่ือง ก็คือการพิจารณาโดยใชหลักเกณฑและเหตุผลสนับสนุนวา ฟงได

หรือไมวา ผูถูกกลาวหากระท ําผิด
ตัวอยาง 3
ในประเด็นทีจ่ะตองวินิจฉัยช้ีขาดวา ควรอนุมัติตามขอหรือไม
การวิเคราะหเร่ือง ก็คือ การพิจารณาโดยใชหลักเกณฑและเหตุผลสนับสนุนวาควร

อนุมติัหรือไม

ข.! วิธีการวิเคราะหเร่ือง
การวิเคราะหเร่ืองจะตองนํ าขอมูลประกอบเร่ืองมาพิจารณา และหาหลักเกณฑและเหตุ

มาสนับสนุนเพื่อ……….
-! พิจารณาชี้แนะแนวทางวา ท ําอยางไร หรือเอาอยางไหนดี หรือควรหรือไมควรทํ า ฯลฯ
เพราะเหตุใด

-! พิสูจนชี้ชัดลงไปวา เปนอะไร หรือใครทํ า หรือใชหรือไม ฯลฯ เพราะเหตุใด
-! วินิจฉัยช้ีขาดวาเปนอยางไร หรือควรอนุมัติหรือไม ฯลฯ เพราะเหตุใด
การวิเคราะหเร่ือง จะตองใชหลักเกณฑและเหตุผลสนับสนุน
ค.! หลักเกณฑ และเหตุผล
หลักเกณฑและเหตุผลที่ใชประกอบการวิเคราะหเรื่อง อาจใชอยางใดอยางหน่ึงหรือหลาย

อยาง ประกอบกัน ดังตอไปน้ี
(1)! ตรรกวิทยา



(2)! จิตวิทยา
(3)! หลักวิชา
(4)! กฎเกณฑ
(5)! ผลดีผลเสีย
(6)! ระดับมาตรฐาน
(7)! ความเปนธรรม
(8)! มโนธรรม
(9)! ขอจํ ากัด
(10)! ความเหมาะสม
(11)! ความเปนไปได
(12)! นโยบายและแผนงาน

(1)! ตรรกวิทยา
คือหลักแหงความสมเหตุสมผลที่เปนไปตามธรรมชาติ
ตัวอยาง
นาย ก. ขาราชการกรมศุลกากร ถูกกลาวหาวาทุจริตตอหนาที่โดยไมจับกุมผูลักลอบน ํา

สินคาหนีภาษีเขาประเทศตามหนาที ่และรับเงินจากผูลักลอบเพื่อการละเวนปฏิบัติหนาที่นั้น
ประเด็นหน่ึงในการพิจารณาเร่ืองน้ี คือ นาย ก. รับเงินจากผูลักลอบนํ าสินคาหนีภาษี

จริง หรือไม ซึ่งจะตองวิเคราะหพยานหลักฐาน
พยานคนหน่ึงใหการวา เห็น นาย ก. รับเงินจากผูลักลอบนํ าสินคาหนีภาษ ีโดยรับกันในเรือ

ซึ่งจอดอยูกลางแมน้ํ าเจาพระยา พยานยืนอยูบนฝงหางเรือประมาณ 200 เมตร ในเรือดับไฟมืด และ
เปนคืนขางแรมไมมีแสงจันทร

การวิเคราะหค ําพยานปากนี้วาเชื่อไดหรือไม อาจใชหลักตรรกวิทยามาอางไดวา ตาคนไม
สามารถมองเห็นชัดเจนจนจํ าคนไดในที่มืดในระยะ 200 เมตร จึงวินิจฉัยไดวา พยานปากนี้ใหการ
เท็จ เช่ือไมได

(2)! จิตวิทยา
คือ หลักแหงความเปนไปตามสภาพทางจิตใจของคน
ตัวอยาง
กองการเจาหนาที่ไดรับคํ าสั่งจากอธิบดีใหพิจารณาเสนอความเห็นวา ควรบังคับใหขา

ราชการทั้งหมดในกรมแตงเครื่องแบบมาท ํางานทุกวันหรือไม



การวิเคราะหเร่ือง เพ่ือพิจารณาหาคํ าตอบในประเด็นท่ีวาควรบังคับใหขาราชการแตง
เคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไมน้ัน อาจใชเปนหลักจิตวิทยามาอางสนับสนุนวา ไมควรทํ า เพราะจะท ํา
ใหขาราชการรูสึกวา ถูกบังคับในสิ่งที่ไมเกิดผลทางดานประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
จะทํ าใหขาราชการมีทัศนคติท่ีไมดีตอกรม และอธิบด ีซึ่งจะเปนผลใหไมไดรับความรวมมือรวมใจ
ในการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายเทาที่ควร

(3)! หลักวิชา
คือ หลักวิชาท่ีเก่ียวของกับเร่ืองท่ีพิจารณาน้ัน เชนอางหลักวิชาการบริหารงานบุคคลในการ

พิจารณาเร่ืองการเลอืกสรร บรรจุ แตงต้ังขาราชการ อางหลักวิชาชางในการพิจารณาเรื่องที่เกี่ยวกับ
การกอสราง อางหลักวิชาเศรษฐศาสตรในการพิจารณาเรื่องที่เกี่ยวกับภาษีอากร เปนตน

ตัวอยาง
อธิบดีส่ังใหกองการเจาหนาท่ีพิจารณาเสนอความเห็นวาควรหรือไมท่ีจะขออนุมัติ ก.พ.ท ํา

การคัดเลือกลกูจางของกรมเพ่ือบรรจุเปนขาราชการพลเรือนโดยไมตองสอบแขงขัน
การวิเคราะหเร่ืองเพ่ือพิจารณาหาคํ าตอบในประเด็นท่ีวาควรคัดเลือกลูกจางเพ่ือบรรจุเปน

ขาราชการพลเรือน โดยไมตองสอบแขงขันหรือไมน้ัน อาจใชหลกัวิชาการบริหารงานบุคคลมาอาง
สนับสนุน เชน อางวาการคัดเลือกบรรจุโดยไมเปดสอบแขงขัน ไมชอบดวยหลักการของระบบคุณ
ธรรม (Merit System)

(4)! กฎเกณฑ
ไดแก กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี เกณฑในการพิจารณาเร่ืองตาง ๆ เชน เกณฑใน

การพิจารณากํ าหนดระดับตํ าแหนง เกณฑในการพิจารณาอนุญาต อนุมัติเร่ืองใด ๆ ที่วางไว เปนตน
ตัวอยาง
ขาราชการยืน่ใบลาไปทัศนาจรตางประเทศ 45 วัน เลขานุการกรมทํ าบันทึกความเห็นเสนอ

อธิบดีวา ควรอนุญาตหรือไม
การวิเคราะหเร่ืองเพ่ือพิจารณาหาคํ าตอบในประเด็นท่ีวา ควรอนุญาตใหขาราชการลาไป

ทัศนาจรตางประเทศ 45 วัน หรือไม จะตองอางกฎเกณฑ คือ ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ
ในสวนที่เกี่ยวกับการลาไปตางประเทศ วาท ําไดอยางไร เพียงใด ใครเปนผูมีอํ านาจอนุญาต

(5)! ผลดี ผลเสีย
ไดแก ผลท่ีจะเกิดข้ึนเน่ืองจากการดํ าเนินการเชนน้ัน
ตัวอยางที ่1
ในการวิเคราะหวา ควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม อาจนํ าผลด ีผลเสียมาอางวา ถาสราง



เขื่อนนํ้ าโจนจะมีผลดีอยางไร ผลเสียอยางไร แลวนํ าผลด ีผลเสยีมาเปรียบเทียบกนั เพ่ือการเสนอ
แนะวา ควรสรางหรือไม

ตัวอยางที ่2
ในการวิเคราะหวาควรบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาท ํางานหรือไม อาจนํ าผลด ีผล

เสียมาอางวา ถาบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาท ํางาน จะมีผลดีอยางไร ผลเสียอยางไร แลว
นํ าผลดี ผลเสยีมาเปรียบเทียบกนั เพ่ือการเสนอแนะวา ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมา
ทํ างานหรือไม

(6)! ระดับมาตรฐาน
คือ แนวทางอันควร ซึ่งมีการแนะนํ าไว หรือเคยปฏิบัติมาเปนปกติ เชน ระดับการลงโทษ

ทางวินัย มาตรฐานการทํ างาน เปนตน
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ขาราชการกระท ําผิดวินัยกรณีน้ี ควรลงโทษ

สถานใด เพียงใด อาจอางระดับมาตรฐานท่ีเคยแนะนํ ากันไว หรือตัวอยางเร่ืองท่ีเคยปฏิบัติกันมา วา
ความผิดทํ านองเดียวกันนี ้เคยลงโทษอยางไร เชน ตัดเงินเดือน 5% 1 เดือน หรือลดข้ันเงินเดือน 1
ขั้น เปนตน

(7)! ความเปนธรรม
คือ ความเสมอหนากันในการปฏิบัติตอทุกราย โดยไมเลอืกปฏิบัติ
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา เร่ืองท่ีขออนุมัติมาน้ี ควรอนุมัติหรือไมอาจ

ยกตัวอยางเรื่องที่คลายคลึงกัน ซึ่งเคยอนุมัติมาแลว หรือเคยไมอนุมัติมาแลว และท ําความเห็นเสนอ
วา เรื่องทํ านองเดียวกันนี ้เคยอนุมัติรายอ่ืนมาแลว ก็ควรอนุมัติรายน้ีดวยหรือเร่ืองทํ านองเดียวกันน้ี
ไมอนุมัติรายอื่นมาแลว รายน้ีก็ไมควรอนุมัติเชนกัน มิฉะน้ันจะไมเปนธรรม เปนตน

(8)! มโนธรรม
คือ ความส ํานึกในความถูกตองสมควร ดวยการพิจารณาอยางมีสติ โดยคํ านึงถึงความถูก

ตองสมควร ไมเพียงพิจารณาตามตัวอักษร หรือตามเน้ือเร่ืองท่ีปรากฎ
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ขาราชาการท ําผิดระเบียบ แตทํ าไปเพื่อ

รักษาผลประโยชนของทางราชการ ควรลงโทษหรือไม



เชน ฝนตกหนัก น้ํ าก ําลังไหลบาจะเขามาทวมหองพัสด ุซึ่งเก็บของมีคาราคาหลายสิบลาน
บาท หัวหนาหองพัสดุนํ าเงินรายไดแผนดันท่ีจะตองนํ าสงคลังเปนรายไดแผนดินไปจายเปนคาจาง
ทํ าคันดินก้ันน้ํ าจนหองพัสดุรอดพนจากการถูกน้ํ าทวมและพัสดุที่เก็บไวไมเสียหาย

กรณีเชนน้ีเปนการท ําผิดระเบียบ ซึ่งผิดวินัย ถาพิจารณาตามเน้ือเร่ือง และตามตัวอักษรที่
บัญญัติไวในกฎหมาย วาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน และตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบ
ประมาณ การนํ าเงินแผนดินท่ีจะตองนํ าสงคลังเขาเปนรายรับ ไปจายโดยไมขอเบิกเงินจากงบ
ประมาณรายจายเชนนี ้เปนการทํ าผิดกฎหมาย ผิดระเบียบ ซึ่งผิดวินัย จะตองถูกลงโทษทางวินัย

ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรลงโทษหรือไม อาจอางหลักมโนธรรม
วา คนที่ท ําความดีเพื่อรักษาประโยชนของทางราชการเชนนี้ไมควรจะถูกลงโทษ แมท ําผิดระเบียบ
ก็ควรงดโทษไว

(9)! ขอจํ ากัด
คือ การถูกจํ ากัดดวยเหตุในลักษณะใด ๆ เชน
-! จํ ากัดดวยวงเงินที่ม ีจึงอนุมัติไมได
-! จํ ากัดดวยไมมีอํ านาจอนุมัติ จึงอนุมัติไมได
-! จํ ากัดดวยก ําลังคน จึงขยายงานไมได
-! จํ ากัดดวยสภาพทางเศรษฐกิจ หรือสังคม จึงท ําไมได
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเปนเสนอแนะวา ควรอนุมัติโครงการท่ีมีผูเสนอหรือไมอาจ

ยกเอากํ าลังเงินงบประมาณอางเปนขอจํ ากัดวา ไมควรอนุมัติ เพราะกํ าลังเงินไมอ ํานวย

(10)! ความเหมาะสม
คือ ความสามารถแกเวลา สถานที ่หรือบุคคล เชน วิเคราะหเสนอแนะวา
-! ไมควรทํ าในขณะนี ้ควรรอไปอีกระยะหนึ่ง
-! ในสถานการณเชนน้ีไมควรดํ าเนินการเชนน้ัน
-! ระบบนี้ไมเหมาะกับประเทศไทย
-! การทํ างานในเครื่องแบบไมเหมาะสํ าหรับขาราชการพลเรือน
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม อาจยก

ความเหมาะสมแกเวลาขึ้นมาอางวา แมจะมีความเปนไปไดสูง และมีผลดีมากกวาผลเสีย แตเน่ือง
จากมีกลุมบุคคลหลายกลุมคัดคาน จึงไมควรท ําในขณะนี ้ควรรอไวกอน ดังน้ีเปนตน

(11)! ความเปนไปได



คือ ปฏิบัติไดหรือไม เชน
-! ตีความเชนน้ัน ไมสามารถปฏิบัติได
-! เปนโครงการที่ใหญเกินไป ไมสามารถด ําเนินการใหบรรลุเปาหมาย
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเสนอแนะวา ควรยายเมืองหลวงออกจากกรุงเทพมหานครไป

อยูในภาคอ่ืนของประเทศหรือไม อาจทํ าความเห็นเสนอแนะโดยอางความเปนไปไดวา เปนโครง
การที่ใหญเกินไปไมสามารถดํ าเนินการใหบรรลุเปาหมายได จึงไมควรท ํา

(12)! นโยบายและแผนงาน
คือ นโยบายและแผนงานที่มีอยูหรือที่กํ าหนดไว เชน
-! เรื่องนี้สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล
-! โครงการนี้ก ําหนดไวในแผนพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแลว
-! โครงการนี้ไดกํ าหนดแผนงานและตั้งงบประมาณไวแลว
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรอนุมัติใหดํ าเนินการตามโครงการท่ี

เสนอหรือไม อาจยกนโยบายและแผนงานขึ้นมาอาง เชน อางวาโครงการน้ีสอดคลองกับนโยบาย
ของรัฐบาล และไดก ําหนดไวในแผนการเศรษฐกิจและสังคม ฉบับที…่…..แลว อีกทั้งไดตั้งงบ
ประมาณไวแลว จึงควรอนุมัติใหดํ าเนินการได เปนตน

2.5.2.4 การวินิจฉัยเร่ือง
ก.! ความหมายของการวินิจฉัยเร่ือง
การวินิจฉัยเร่ือง คือการพิจารณาหาเหตุขอยุติในกรณีท่ีผลการวิเคราะหเร่ือง ปรากฎวา

มีทางเลือกตั้งแต 2 ทางขึ้นไป เพ่ือเลือกเอาทางใดทางหน่ึงท่ีเปนไปได ซึ่งจะบรรลุจุดประสงคที่
ตองการโดยมีผลกระทบและความเสี่ยงนอยที่สุด

ข.! เทคนิคการวินิจฉัยเรื่อง
การตัดสินใจเลือกเอาทางใดทางหนึ่ง ในบรรดาทางเลือกหลาย ๆ ทางนั้น จะตองดํ าเนิน

การเปนล ําดับข้ันตอน ดังน้ี
(1)!ประเมินคุณคาของทางเลือกแตละทาง
(2)! นํ าคุณคาของทางเลือกแตละทางมาเปรียบเทียบกัน
(3)!ตัดสินใจเลือกทางที่มีคุณคามากที่สุด

(1)!การประเมินคุณคาของทางเลือก
การประเมินคุณคาของทางเลือกนั้น ตองพิจารณาโดยคํ านึงถึงองคประกอบ ดังตอไปน้ี

(ก)! ความเปนไปได



(ข)! การบรรลจุุดประสงค
(ค)! ผลกระทบ
(ง)! ความเสี่ยง
(ก)! ความเปนไปได
คือพิจารณาวา ทางเลือกแตละทางมีความเปนไปไดตามหลักเกณฑ และเหตุผล

มากนอยเพียงใด มีความเปนไปไดในทางปฏิบัติมากนอยเพียงใด
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม ซึ่งมีทางเลือก

อยู 2 ทาง คือ
-! ควรสราง
-! ไมควรสราง

ในทางควรสราง ตามทางศึกษาวิเคราะหปรากฎวา มีความเปนไปไดในทางภูมิศาสตร
เหมาะสมที่จะสรางเขื่อน ในทางธรณีวิทยาก็เหมาะสม ในทางนิเวสนวิทยาก็ไมเสียหายอะไรมาก
นัก ในทางเศรษฐกิจก็มีทางกูเงินมาสรางได และจะไดประโยชนคุมคา………….ฯลฯ สรุปแลวมี
ความเปนไปไดมากที่จะสรางเขื่อนนํ ้าโจน

ในทางไมควรสราง มีผูคัดคานวาจะท ําใหเปนผลเสียแกสิ่งแวดลอม เชน ท ําลายปาไม
น้ํ าทวมที่อยูของสัตวปา ฯลฯ จึงมีขอคิดในทางไมควรสรางอยูบาง เพราะมีผูคัดคานที่มีพลังตอตาน
รุนแรงจากกลายกลุม

เมื่อพิจารณาความเปนไปไดโดยสรุป จะมีความเปนไปไดในทางควรสรางมากกวาในทาง
ไมควรสราง

(ข)!   การบรรจุดประสงค
คือ พิจารณาวาทางเลือกใดจะบรรลุจุดประสงคในเรื่องนั้นเพียงใด
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม ซึ่งมีทางเลือก

อยู 2 ทาง คือ
-! ควรสราง
-! ไมควรสราง
จุดประสงคของทางราชการคือ เพื่อใหไดพลังงานไฟฟามาใชใหเพียงพอกับความตองการ

ของประเทศโดยเสียคาใชจายแตนอย ไมตองจายเงินจํ านวนมากไปซื้อนํ ้ามันจากตางประเทศมา
ผลิตไฟฟา



เมื่อพิจารณาถึงการบรรลุจุดประสงคดังกลาว การสรางเข่ือนน้ํ าโจนจะทํ าใหบรรลุจุด
ประสงคตามตองการ หากไมสรางจะไมมีพลังงานไฟฟาเพียงพอกับความตองการ หรือไม ก็ตอง
เสียเงินจํ านวนมาก ไปซื้อนํ ้ามันจากตางประเทศมาผลิตไฟฟา ซึ่งไมบรรลุจุดประสงคที่ตองการ
ประหยัดเงินของชาติ

(ค)!ผลกระทบ
คือ พิจารณาวาทางเลือกใดจะมีผลกระทบตอบุคคล ตอความม่ันคงของชาติ ตอความ

ปลอดภัยของประชาชน ตอทางการเมือง ตอทางเศรษฐกิจหรือตอทางสังคม ฯลฯ มากนอยเพียงใด
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวาควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม ซึ่งมีทางเลือก

อยู 2 ทาง คือ
-! ควรสราง
-! ไมควรสราง
พิจารณาถึงผลกระทบ ถาสรางจะมีผลดีตอเศรษฐกิจของประเทศหลายดาน แตจะมีผล

กระทบตอบุคคลบางกลุมที่คัดคาน กระทบตอการอนุรักษสิ่งแวดลอมบาง และอาจกระทบตอ
เสถียรภาพของรัฐบาลดวย

ถาไมสราง จะมีผลกระทบทางเศรษฐกิจ ซึ่งจะมีไฟฟาไมพอใช หรือไมก็ตองเสียเงิน
จํ านวนมากเพื่อซื้อนํ ้ามันจากตางประเทศมาผลิตไฟฟา ซึ่งเปนการลงทุนที่แพงมากเมื่อเทียบกับ
การสรางเข่ือน

(ง) ความเสี่ยง
คือ พิจารณาวาการเลือกทางใดมีความเสี่ยงตอความเสียหายมากนอยเพียงใด
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม ซึ่งมีทาง

เลือกอยู 2 ทาง คือ
-! ควรสราง
-! ไมควรสราง
จากการพิจารณาความเปนไปไดและการบรรลุจุดประสงค ปรากฎวาคุณคาในทางควร

สรางมีมากกวาในทางไมควรสราง แตเมื่อพิจารณาถึงผลกระทบแลว ปรากฎวาจะมีผลกระทบตอ
บุคคลบางกลุม และตอสิ่งแวดลอมและอาจกระทบตอเสถียรภาพของรัฐบาลดวย ซึ่งจะตองหาทาง
ปองกันและแกไข

จึงตองพิจารณาวาจะเปนการเสี่ยงตอความเสียหายมากนอยเพียงใดในการที่จะสรางเขื่อน
น้ํ าโจน



ความเสี่ยงตอความเสียในการสรางเขื่อนนํ ้าโจน อาจมีอยูบางประการ คือ………….
-! เสี่ยงตอความไมสงบ โดยกลุมผูคัดคานอาจจะกอความไมสงบขึ้น
-! เสี่ยงตอเสถียรภาพของรัฐบาล โดยอาจมีการตอตานรุนแรงของรัฐบาลไมสามารถ

ควบคุมได

(2)!การเปรียบเทียบคุณคาของทางเลือก
การเปรียบเทียบคุณคาของทางเลือกคือ เปรียบเทียบคุณคาขององคประกอบตาง ๆ

ระหวางทางเลือกที่ม ีแตละองคประกอบวามีนํ ้าหนักมากนอยกวากันเพียงใด
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม ซึ่งมีทางเลือก

อยู 2 ทาง คือ
-! ควรสราง
-! ไมควรสราง
เปรียบเทียบคุณคาของทางเลือกไดดังนี้
ความเปนไปได
มีความเปนไปไดในทางที่ควรสรางสูง สวนขอคัดคานในทางไมควรสรางมีคุณคานอยกวา

ในทางควรสราง เพราะถาสรางจะไดประโยชนในทางเศรษฐกิจมากกวาการเสียสิ่งแวดลอมไปมาก
การบรรลจุุดประสงค
หากสรางจะบรรลุจุดประสงคในการเศรษฐกิจ ซึ่งมีคุณคามากกวาการไมสรางเพื่อรักษา

สิ่งแวดลอมไวมาก
ผลกระทบ
หากสรางจะมีผลกระทบตอกลุมบุคคลที่คัดคาน ซึ่งอาจมีผลกระทบมาถึงเสถียรภาพของ

รัฐบาลได ถาไมสรางจะไมมีผลกระทบอยางใดเลย คุณคาในทางไมควรสรางจึงมีมากกวาในทางที่
จะสราง

ความเสี่ยง
หากสรางจะมีความเสี่ยงตอความเสียหายหลายประการ ถาไมสรางจะมีความเสี่ยงก็แตเพียง

ไมมีไฟฟาใชเพียงพอ ซึ่งอาจหาพลังงานทดแทนโดยวิธีอื่นไปพลางกอนได คุณคาในทางไมควร
สรางจึงมีมากกวาในทางที่จะสราง



(3)!การตัดสินใจเลือกทางใดทางหนึ่ง
การตัดสินใจเลือกทางใดทางหนึ่ง ตอง…………..
(ก)! อาศัยผลการประเมินคุณคาและเปรียบเทียบคุณคาของทางเลือกเปนพื้นฐาน
(ข)! สลัดตัวเองออกจากความขัดแยงทางอารมณ
(ค)! คํ านึงถึงการบรรลุจุดประสงคเปนส ําคัญ
(ง)! หากยังลังเลใจอาจปรึกษากลุมใหชวยเสนอแนะอีกสวนหนึ่ง
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวาควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม
ผลการประเมินคุณคาและเปรียบเทียบคุณคาของทางเลือก ปรากฎวา คุณคาในทางควร

สราง และในทางไมควรสรางกํ ่ากึ่งกัน
ผูวิเคราะหและเสนอแนะอาจมีความคิดของตัวเอง ที่โนมเอียงไปในทางใดทางหนึ่ง จึง

ตองทํ าจิตวางวางตัวเปนกลาง สลัดตัวเองออกจากความขัดแยงทางอารมณ
จุดประสงคในเรื่องนี้ตองการจะไดไฟฟาใชใหเพียงพอ โดยเสียคาใชจายแตนอย จึง

ตองสรางเขื่อนนํ ้าโจนเพ่ือใหไดผลบรรลุจุดประสงค
แตเนื่องจากมีผลกระทบและความเสี่ยงที่ควรค ํานึงถึงอยูมาก และเมื่อปรึกษาผูเชี่ยวชาญ

หลายฝายแลว สวนใหญเห็นควรใหรอการตกลงใจในเร่ืองน้ีไวกอน
จึงตัดสินใจเสนอแนะใหรอการตกลงใจท่ีจะสรางเข่ือนน้ํ าโจนไวกอน โดยหาพลังงาน

จากทางอื่นมาใชทดแทนไปพลางกอน

2.5.2! การเขียนขอความในบันทึกความเห็น
ขอความในบันทึกความเห็นจะตองมีสาระส ําคัญครบถวนดังน้ี
(1)!คํ าขอหรือประเด็นท่ีเปนปญหาจะตองพิจารณา
(2)!ขอมูลประกอบการพจิารณา
(3)!การวิเคราะหเร่ือง
(4)!ความเห็นของผูเสนอ

ทั้งนี้
ถาใชแบบบันทึกแบบ “บันทึกตอเน่ือง” หรือแบบ “รายยาว” จะเขียนอยางไรก็ได ขอเพียง

แตใหมีสาระส ําคัญครบถวน 4 ประการ ดังกลาวขางตน และถูกรูปแบบดังกลาวในตอนที ่2.1 ก็เปน
อันใชได

ถาใชแบบบันทึกแบบ “ลํ าดับตัวเลข” ตองเขียนสาระส ําคัญ 4 ประการ ดังกลาว ขางตน



เรียงตามล ําดับ โดยเขียนเปนขอ ๆ ตามรูปแบบดังกลาวในตอนที ่2.1
ถาใชแบบบันทึกแบบ “ส ําเร็จรูป” ตองเขียนสาระส ําคัญ 4 ประการ ดังกลาวลงภายใตหัว

ขอ “สรุปเร่ืองท่ีเสนอ”
ถาใชแบบบันทึก แบบ “ลํ าดับกระบวนการ” จะตองเขียนสาระส ําคัญ 4 ประการ ดังกลาว

ขางตน ลงภายใตหัวขอ ดังตอไปน้ี

การเขียนขอความในบันทึกความเห็นแบบล ําดับกระบวนการ

แบบบันทึกความเห็นแบบล ําดับกระบวนการ มี 2 แบบ ดังน้ี
แบบค ําขอ
มีหัวขอดังน้ี

เร่ือง…………………….
คํ าขอ
คํ าช้ีแจง
ขอเท็จจริง
ขอพิจารณา
ขอเสนอ

แบบปญหา
มีหัวขอดังน้ี

เร่ือง………………………….
ปญหา
ขอเท็จจริง
ขอพิจารณา
ขอเสนอ
ขอความในหัวขอตาง ๆ ดังกลาวมีวิธีเขียนดังนี้
(1)! การเขียน “เร่ือง”

ลักษณะของ “เร่ือง”
การเขียนขอความเปนชื่อเรื่องในบันทึกความเห็น ตองเขียนใหไดใจความสํ าคัญสั้นที่สุด

โดยเขียนเปนประโยค หรือ วลี



วัตถปุระสงคในการเขียน “เร่ือง”
การเขียนช่ือเร่ืองตองเขียนใหบรรลุวัตถุประสงคดังน้ี คือ
-! ใหรูใจความวาเปนเรื่องที่เกี่ยวกับอะไร
-! ใหสามารถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได
-! ใหสามารถแยกเก็บและคนหาอางอิงไดงาย

วิธีเขียน “เร่ือง”
การเขียน “เร่ือง” เขียนได 2 วิธ ีคือ
วิธีที่ 1 เขียนเปนใจความส ําคัญ เชน

เรื่อง คณะรัฐมนตรีขอความเห็นในการบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน
วิธีที่ 2 เขียนเปนช่ือของเร่ือง เชน

เรื่อง การบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน
หรือ

เรื่อง  การแตงกายมาท ํางานของขาราชการ
ตัวอยาง เร่ือง
“เรื่อง  การสรางเข่ือนน้ํ าโจน”
“เรื่อง การฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ”
“เร่ือง การปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการ”
“เรื่อง การสอบสวนพจิารณาโทษขาราชการ”
“เรื่อง กรมสรรพยากรขอความเห็นชอบในการแตงต้ังขาราชการ”
“เรื่อง การแตงกายมาท ํางานของขาราชการ”
“เรื่อง คณะรัฐมนตรีขอความเห็นในการบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน”
“เรื่อง  การบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน”

(2)! การเขียน “คํ าขอ”
ลักษณะขง “คํ าขอ”

ขอความภายใตหัวขอ “คํ าขอ” คือ ขอความที่ระบุวา ขออะไร (ซึ่งผูบังคับบัญชาจะตอง
พิจารณาสั่งการวาใหตามขอหรือไม)

หัวขอ “คํ าขอ” จะเขียนในเร่ืองท่ีมีผูขออนุญาตหรือขออนุมัติจากผูบังคับบัญชาและผูทํ า
บันทึกเปนผูเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา แตถาเขียน “เร่ือง” มีขอความบอกคํ าขออยูแลว จะไม
เขียน “คํ าขอ” ใหขอความซํ้ ากันก็ได

วัตถปุระสงคในการเขียน “คํ าขอ”



การเขยีน”คํ าขอ” ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชารูประเด็น หรือจุดสํ าคัญท่ีจะตองพิจารณา
ตัวอยาง “คํ าขอ”
“ขออนุมัติดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ”
“ขอเขารับการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ”
“ขออนุมัติเดินทางไปราชการตางจังหวัด”
“ขออนุมัติเบิกเงินคาอาหารท ําการนอกเวลา”
“ขอลาไปศึกษาวิชา ณ ตางประเทศ”
“ขออนุญาตลากิจไปทัศนาจรตางประเทศ”

ฯลฯ

“เร่ือง” กับ “คํ าขอ” เขียนตางกันอยางไร
การเรียน “เร่ือง” เขียนโดยมีวัตถุประสงคจะใหผูอานรูใจความวา เปนเร่ืองเก่ียวกับอะไร

ใหสามารถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได และใหสามารถเก็บและคนหาอางอิงไดงาย
การเขียน “คํ าขอ” เขียนโดยมีวัตถุประสงคจะใหผูอานรูจุดส ําคัญวาจะตองพิจารณาหรือ

พิสูจน หรือวินิจฉัยในประเด็นไหน
ตัวอยาง
อธิบดีกรมสรรพากร มีบันทึกถึงปลัดกระทรวงการคลัง ขอความเห็นชอบในการแตงต้ัง

นาย ก. ใหด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง กอง………………………..กรมสรรพากร
ในการที่กองการเจาหนาที ่ส ํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง ท ําบันทึกความเห็นเสนอปลัด

กระทรวงการคลัง ควรเขียน “เร่ือง” และ “คํ าขอ” ตางกันดังน้ี
“เรื่อง” กรมสรรพากรขอความเห็นชอบในการแตงต้ังขาราชการ”
“คํ าขอ”
ขอความเห็นชอบในการแตงต้ัง  นาย ก. ใหด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง

กอง……………………………”
พึงสังเกตวา
การเขียน “เร่ือง” ไมไดระบุชื่อคนและต ําแหนงท่ีจะแตงต้ัง เพราะตองการเพียงใหรูใจ

ความวาเปนเรื่องเกี่ยวกับอะไร และสามารถแยกความแตกตางจากเรื่องอื่น และเก็บคนอางอิงได
งายเทานั้น

สวนการเขียน “คํ าขอ” ไมตองระบุชื่อกรมที่ขอเพราะไมใชประเด็นส ําคัญ แตตองระบุช่ือ
คนและตํ าแหนงท่ีจะแตงต้ัง เพราะเปนประเด็นสํ าคัญท่ีจะตองนํ ามาประกอบการพิจารณาวาสมควร
ใหความเห็นชอบหรือไม



(3)! การเขียน  “คํ าช้ีแจง”
ลักษณะของ “คํ าช้ีแจง”

ขอความภายใตหัวขอ “คํ าช้ีแจง” คีอขอความระบุเหตุผลประกอบค ําขอซึ่งผูขอ
อางมา

วัตถปุระสงคในการเขียน “คํ าช้ีแจง”
การเขียน “คํ าช้ีแจง” ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชาไดทราบเหตุผลในการขออนุญาต หรือขอ

อนุมัติเร่ืองน้ัน เพื่อผูบังคับบัญชาจะไดน ําไปพิจารณาตัดสินใจวาจะใหตามขอหรือไมเพียงใด
ตัวอยาง “คํ าช้ีแจง”

อธิบดีกรมสรรพากร มีบันทึกถึงปลัดกระทรวงการคลัง ขอความเห็นชอบในการแตงต้ัง
นาย ก. ใหด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง กอง………………………..กรมสรรพากร

ในการที่กองการเจาหนาที ่ส ํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง ท ําบันทึกความเห็นเสนอปลัด
กระทรวงการคลัง ก็เขียน “คํ าช้ีแจง” ตามท่ีกรมสรรพากรช้ีแจงมา เชน

คํ าช้ีแจง
1.! ตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง กอง………………..วางลงเนื่องจาก………………
2.! กรมสรรพากรไดทํ าการคัดเลือก และพิจารณาแลว เห็นวา นาย ก. เปนผูเหมาะสม
ท่ีจะดํ ารงตํ าแหนงท่ีวาง (รายละเอียดการคัดเลือก และการพิจารณา ปรากฎตาม
เอกสารแนบ)

3.! การแตงต้ังผูด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง (ตํ าแหนงระดับ 8) อธิบดีจะส่ังแตงต้ัง
ไดตอเม่ือไดรับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวง

(4)! การเขียน “ปญหา”
ลักษณะของ “ปญหา”

ขอความภายใตหัวขอ “ปญหา” คือ ขอความระบุประเด็นท่ีจะตองพิจารณา
วัตถุประสงคในการเขียน “ปญหา”

การเขียน “ปญหา”  ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชารูจุดสํ าคัญที่จะตองพิจารณา
วิธีเขียน “ปญหา”

การเขียน “ปญหา” เขียนได 2 วิธ ีคือ
วิธีที่ 1 เขียนเปนคํ าถาม เชน



ปญหา
ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม

วิธีที ่2 เขียนเปนจุดประสงค เชน
ปญหา

เพื่อเสนอแนะเรื่องการแตงกายมาท ํางานของขาราชการ
ตัวอยาง  “ปญหา”

“ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม”
“เพื่อเสนอแนะเรื่องการแตงกายมาท ํางานของขาราชการ”
“ควรกํ าหนดช่ือสวนราชการท่ีต้ังใหมอยางไร”
“เพื่อกํ าหนดช่ือสวนราชการท่ีต้ังใหม”
“ควรสรางเขื่อนนํ ้าโจนหรือไม”
“เพื่อเสนอแนะเรื่องการสรางเขื่อนนํ ้าโจน”
“ควรเปลี่ยนระบบเกษียณอายุราชการจากออกในส้ินปงบประมาณ เปนออก
ตามวันเกิดหรือไม”
“เพื่อเสนอแนะเร่ืองการจัดระบบเกษียณอายุราชการ”
“เพื่อหาแนวทางปองกันการกอวินาศกรรม”
“เพื่อหาแนวทางปองกันการกอวินาศกรรม”
“เพื่อหาแนวทางแกไขเรื่องการจราจรติดขัดในกรุงเทพมหานคร”

ฯลฯ
“เร่ือง” กับ “ปญหา” เขียนตางกันอยางไร

การเขยีน “เร่ือง” เขียนโดยมีวัตถุประสงคจะใหผูอานรูใจความวา เปนเร่ืองเก่ียวกับอะไร
ใหสามารถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได และใหสามารถเก็บและคนหาอางอิงไดงาย

การเขียน “ปญหา”เขียนโดยมีวัตถุประสงคจะใหผูอานรูจุดสํ าคัญวาจะตองพิจารณาหรือ
พิสูจน หรือวินัจฉัยในประเด็นไหน
ตัวอยาง

สมมุติวาสภาผูแทนราษฏรตังขอสังเกตเสนอรัฐบาลวา ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ือง
แบบมาทํ างานเพ่ือใหมีวินัยดีย่ิงข้ึน

ในการท่ีเจาหนาท่ีทํ าบันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาในเร่ืองน้ีอาจเขียน “เร่ือง และ
”ปญหา”ตางกันดังน้ี

“เร่ือง การแตงกายมาทํ างานของราชการ”
“ปญหา”



ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม”

พึงสังเกตวา
การเขียน “เร่ือง “ เขียนกวาง ๆ วา “การแตงกาย” ไมไดระบุวา “แตงเคร่ืองแบบ” เพราะ

ตองการเพียงใหรูใจความวาเปนเรื่องเกี่ยวกับอะไร และสามาถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนและ
เก็บคนอางอิงไดงายเทาน้ัน

สวนการเขียน “ปญหา” เขียนเปนคํ าถาม วา ควรแตงกาย อยางไรจึงตองระบุวา ควรแตง
เคร่ืองแบบหรือไม

หรือในกรณีที่เขียน “ปญหา” ในลักษณะจุดประสงคก็ตองเขียนวา
“ปญหา
เพื่อเสนอแนะเรื่องการแตงกายมาท ํางานของขาราชการ”
ซึ่งตองมีค ําวา “เพื่อเสนอแนะ………………….” ดวย

(5)! การเขียน “ขอเท็จจริง”
ลักษณะของ “ขอเท็จจริง”

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเท็จจริง” คือ ขอความระบุขอมูลตาง ๆ ที่จ ําเปนจะตองใช
ประกอบการพิจารณาเร่ืองน้ัน ซึ่งอาจมี

-! ความเปนมาของเรื่องนั้น
-! ขอเท็จจริงที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้นซึ่งปรากฎชัดอยูแลว
-! ตัวอยางเร่ืองท่ีพอจะเทียบเคียงกับเร่ืองน้ันได
-! ขอมูลอ่ืน ๆ ที่ส ําคัญและเก่ียวกับเร่ืองน้ัน หรือใชประกอบการพิจารณาเร่ืองน้ันได
สํ าหรับความเปนมาของเร่ืองน้ัน อาจแยกเขียนเปนอีกหัวขอหน่ึงกอนเขียน “ขอเท็จจริง”

ก็ได โดยต้ังเปนหัวขอวา “ความเปนมา” หรือ “เร่ืองเดิม”
วัตถุประสงคในการเขียน “ความเปนมา” และ “ขอเท็จจริง”
การเขียน “ความเปนมา” หรือ “เร่ืองเดิม” ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชารูวา เรื่องนั้นมีที่มา

อยางไร
การเขียน “ขอเท็จจริง” ก็เพื่อจะไดน ําขอมูลมาเปนพื้นฐานในการพิจารณาเรื่องนั้น
ตัวอยาง “ขอเท็จจริง”
สมมุติวาสภาผูแทนราษฏรต้ังขอสังเกตเสนอรัฐบาลวา ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ือง



แบบมาทํ างานเพ่ือใหมีวินัยดีย่ิงข้ึน คณะรัฐมนตรีมีมติใหกระทรวงทบวงกรมตาง ๆ เสนอความ
เห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตร ีกรม…………….ส่ังใหกองการเจาหนาท่ี
พิจารณาเสนอความเห็น

ในการทํ าบันทึกความเห็นของกองการเจาหนาท่ีเสนออธิบดี อาจเขียน “ขอเท็จจริง” ดังน้ี
ขอเท็จจริง

1.! สภาผูแทนราษฏรต้ังขอสังเกตเสนอรัฐบาลวา ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบ
มาทํ างานเพ่ือใหมีวินัยดีย่ิงข้ึน

2.! คณะรัฐมนตรีมีมติใหกระทรวงทบวงกรมตาง ๆ พิจารณาเสนอความเห็นเพ่ือประกอบ
การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี

3.! อธิบดีส่ังใหกองการเจาหนาท่ีพิจารณาเสนอความเห็น
4.! กองการเจาหนาท่ีไดศึกษาเร่ืองน้ีแลว ขอเสนอขอมูลประกอบการพิจารณาดังน้ี

4.1!เคร่ืองแบบท่ีสภาผูแทนเสนอใหขาราชการแตงมาทํ างาน คือ เคร่ืองแบบตรวจ
ราชการ

4.2!ขณะน้ีมีบางสวนราชการบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานในบางวัน
ดังน้ี…………………

4.3!ในอดีตเคยบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน คือ………………….
แตตอมาเลิกไป เนื่องจาก……………………….

4.4!ไดสอบถามความเห็นของขาราชการในกรมนี้ทั้งหมดแลวมีความเห็น ดังรายงาน
การส ํารวจแนบทายบันทึกน้ี

4.5!……………………………………………….
(6)! การเขียน “ขอพิจารณา”
ลักษณะของ “ขอพิจารณา”

ขอความภายใตหัวขอ “ขอพิจารณา” คือขอความแสดง “การวิเคราะหเร่ือง” ของผูทํ า
บันทึก โดยอาศัยขอมูลในหัวขอ “ขอเท็จจริง” เปนพื้นฐาน นํ ามาปรับกับหลักเกณฑและเหตุผล
เพื่อแสดง วามทีางเปนไดอยางไรบางในการแกปญหา หรือดํ าเนินการเร่ืองน้ันตามประเด็นท่ีเปน
ปญหาซึ่งต้ังไวขางตนในหัวขอ “ปญหา” หรือ “คํ าขอ”

หากปรากฎจากการวิเคราะหวา มีทางเปนไปไดหลายทางโดยมีเหตุผลสนับสนูนใหตอง
ตัดสินใจเลือกเอาทางใดทางหน่ึง ก็ตอง “วินิจฉัยเร่ือง” เพ่ือเสนอแนะแนวทางตัดสินใจเลือกทางใด
ทางหน่ึง และอาจแยกต้ังหัวขอซ่ึงแสดงแนวทางตัดสินใจข้ึนอีกหัวขอหน่ึงตางหากจาก “ขอเท็จ
จริง” ก็ได โดยอาจต้ังหัวขอวา “ขอยุติ”



“ขอพิจารณา” และ “ขอยุติ” เปนรายงานการคนหาแนวทางในการแกปญหาหรือตกลงใจ
ในเรื่องตามประเด็นที่ตั้งไวขางตนในหัวขอ “ปญหา” หรือ “คํ าขอ” ซ่ึงตองวิเคราะหโดยอาศัยขอ
เท็จจริง และ หลักเกณฑเปนพื้นฐาน
วัตถุประสงคในการเขียน “ขอพิจารณา” และ “ขอยุติ”

การเขียน “ขอพิจารณา” และ “ขอยุติ” ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชามองเห็นแนวทางในการ
พิจารณาเรื่อง โดยมีหลักเกณฑและเหตุผล ซึ่งจะชวยใหการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องของผูบังคับ
บัญชางายข้ึน สะดวกข้ึน และมั่นใจยิ่งขึ้น

เชญิดูตัวอยาง

ตัวอยาง “ขอพิจารณา”
ขอพิจารณา

การพิจารณาวาควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไมนั้น ควรคํ านึงถึง
ผลดีผลเสีย ซ่ึงอาจวิเคราะหในดานตาง ๆ ดังน้ี

ก.! ผลดี
1.! ในดานจิตวิทยา  จะมีผลดี ดังน้ี

(1)!…………………………………………………
ฯลฯ

     2.   ในดานความเหมาะสม   จะมีผลดี ดังน้ี
(1)……………………………………………………

ฯลฯ
ข.! ผลเสีย

1.! ในดานจิตวิทยา  จะมีผลเสีย ดังน้ี
(1)………………………………………………….

ฯลฯ
     2.   ในดานความเหมาะสม   จะมีผลดี ดังน้ี

(1)……………………………………………………
ฯลฯ

จากการวิเคราะหขางตนปรากฎวา การบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานมีทั้ง
ผลดีและผลเสีย โดยมีเหตุผลสนับสนุนก่ํ าก่ึงกัน จึงมีความเปนไปไดท่ีจะบังคับใหขาราชการแตง
เคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไมก็ได



ตัวอยาง  “ขอยุติ”
ขอยุติ

เมื่อพิจารณาโดยชั่งนํ้ าหนักความเปนไปได ท้ังในทางบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบ
มาทํ างาน และไมบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน และพิจารณาถึงการบรรลุจุด
ประสงคในการปฏบัิติราชการและการรักษาวินัยของขาราชการหากบังคับใหขาราชการแตงเคร่ือง
แบบมาทํ างาน ผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน และ
ความเสี่ยงตอผลรายที่จะเกิดขึ้น หากบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานแลว เห็นวา

ก.! ความเปนไปได
…………………………………………………………………..

ข. การบรรลุจุดประสงค
…………………………………………………………………..

ค. ผลกระทบ
…………………………………………………………………..

ง. ความเส่ียง
…………………………………………………………………..

เมื่อพิจารณาในแงตาง ๆ โดยรอบคอบแลว เห็นวาการบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบ
มาทํ างานจะมีผลเสียมากกวาผลดี

(7)! การเขียน “ขอเสนอ”
ลักษณะ “ขอเสนอ”

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเสนอ” คือขอความแสดงความเห็นของผูทํ าบันทึกเปนการเสนอ
แนะแนวทางวินิจฉัยส่ังการเร่ืองน้ันตอผูบังคับบัญชา วาผูทํ าบันทึกเห็นวาควรปฏิบัติอยางไร หรือ
ควรวินิจฉัยสั่งการอยางไร

“ขอเสนอ” คือ คํ าตอบในการแกปญหาหรือตัดสินใจในเร่ืองตามประเด็นท่ีต้ังไวขางตนใน
หัวขอ “ปญหา” หรือ “คํ าขอ” ซึ่งเขียนสั้น ๆ วา ผูท ําบันทึกมีความเห็นอยางไร

ขอความเริ่มตนของขอเสนอ อาจใชวา
“ขอเสนอวา…………………………………………”



หรือ
“เห็นควร…………………………………………….”

วัตถุประสงคในการเขียน “ขอเสนอ”
การเขียน “ขอเสนอ” ก็เพ่ือเปนการสรุปขอช้ีแนะทางเลือกท่ีดีท่ีสุดแกผูบังคับบัญชาในการ

แกปญหาหรือตัดสินใจในเร่ืองน้ันตามประเด็นท่ีต้ังไวขางตนในหัวขอ “ปญหา” หรือ “คํ าขอ”

เชญิดูตัวอยาง

ตัวอยาง “ขอเสนอ”
ขอเสนอ

เห็นวาไมควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน

(8)! การเขียนทายบันทึกความเห็น
การเขียนบันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา ไมตองมีคํ าลงทายแตอยางใด เม่ือจบความ

เห็น หรือ “ขอเสนอ” แลว ก็ลงชื่อผูทํ าบันทึก
สวนวงเล็บช่ือเต็มและตํ าแหนงของผูท ําบันทึก จะใสดวยหรือไมก็ไดสุดแลวแตวาจะเปนท่ี

รูจักและรูลายมือช่ือกันระหวางผูบังคับบัญชาท่ีรับบันทึกกับผูบันทึกน้ันเพียงใด ถาเปนท่ีรูจักตัว
และรูจักลายมือช่ือกันดีแลว จะไมลงวงเล็บชื่อเต็มและตํ าแหนงของผูท ําบันทึกก็ได

สํ าหรับวันเดือนปท่ีทํ าบันทึก ถาเขียนไวขางบนในแบบใบบันทึก ซึ่งเขียนค ําเต็มแลวก็ไม
ตองเขียนขางลางอีก แตถาไมไดเขียนไวขางบนก็ตองเขียนวันเดือนปยอ ๆ ไวขางลางใตลายมือชื่อ

เชนเขียนวา
“27 มีค.31”

ฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.5

สมมุติวารัฐมนตรีวาการกระทรวง ดํ าริจะใหขาราชการในกระทรวงแตงเคร่ืองแบบมา
ทํ างาน จึงขอความเห็นจากกรมตาง ๆ วาควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม
อธิบดีส่ังใหกองการเจาหนาท่ีเสนอความเห็น



สมมุติวาทานเปนบุคลากรในกองการเจาหนาท่ี และผูอํ านวยการกองการเจาหนาท่ีส่ังให
ทานรางบันทึกเสนออธิบดีในเร่ืองน้ี เพ่ือใหผูอํ านวยการกองตรวจแกและลงช่ือเสนออธิบดี

โปรดรางบันทึกความเห็นของผูอํ านวยการกองการเจาหนาท่ี เสนออธิบดีวาควรบังคับให
ขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม โดยใชแบบบันทึกแบบ “ลํ าดับกระบวนการ”

โปรดทํ าแบบฝกปฏิบัติเสียกอนแลวจึงเปดดูเฉลย

คํ าเฉลยแบบฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.5

โปรดดูแนวการทํ าบันทึกความเห็นตามตัวอยาง ในหนา 109,110,112,114,  และ 115



บทท่ี 3
การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม การจดรายงานการประชุม การเขียนคํ ากลาวในพิธี

การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม การจดรายงานการประชุม และการเขียนคํ ากลาวในพิธีควร
ทํ าใหมีลักษณะถูกตอง ใชแบบใหเหมาะสม บรรจุเนื้อหาใหมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสนองจุด
มุงหมายในการทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม หรือในการจดรายงานการประชุม หรือในการเขียนคํ า
กลาวในพิธีน้ันแลวแตกรณีไดเปนอยางดี

เทคนิควิธีการในการทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม การจดรายงานการประชุม และการเขียนคํ า
กลาวในพิธี ซึ่งจะเสนอตอไปนี ้คงจะชวยใหผูศึกษาสามารถทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม จดรายงาน
การประชุม และเขียนคํ ากลาวในพิธีไดดีตามสมควร ทั้งนี้ ขอเสนอเทคนิควิธีการในเร่ืองดังกลาว
เปนตอน ๆ ดังน้ี

ตอนที ่3.1 การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม
ตอนที ่3.2 การจดรายงานการประชุม
ตอนที ่3.3 การเขียนคํ ากลาวในพิธี

ตอนที ่3.1 การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม
3.1.1! ลักษณะของบันทึกเสนอท่ีประชุม

บันทึกเสนอท่ีประชุม เปนบันทึกท่ีเจาหนาท่ีฝายเลขานุการหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียว
ของกับการประชุมของคณะกรรมการใด ๆ เขียนสรุปเร่ืองเสนอตอท่ีประชุมของคณะกรรมการน้ัน
เก่ียวกับเร่ืองแตละเร่ืองท่ีประชุมทรายหรือพิจารณา ซ่ึงโดยปกติจะสงบันทึกน้ันไปใหกรรมการแต
ละคนพรอมกับหนังสือเชิญประชุม หรือบางเร่ือง ถาสงไปพรอมกับหนังสือเชิญประชุมไมทัน หรือ
เปนเรื่องที่ไมควรสงลวงหนา เชน เรื่องลับมาก อาจเสนอบันทึกน้ันตอกรรมการแตละคนในท่ี
ประชุมก็ได

บันทึกเสนอท่ีประชุม มี 2 ลักษณะ คือ
(1)!บันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ
(2)!บันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา



3.1.2! แบบบันทึกเสนอท่ีประชุม
บันทึกเสนอท่ีประชุม ไมมีการกํ าหนดแบบไวท่ีใด ในทางปฏิบัตินิยมเขียนลงใน

กระดาษธรรมดา (กระดาษสํ าเนา ไมมีตราครุฑ และไมใชกระดาษบันทึกขอความ) โดยท่ัวไปนิยม
ทํ ากันอยู 3 แบบ คือ

ก.! แบบรายยาว
ข.! แบบลํ าดับตัวเลข
ค.! แบบล ําดับกระบวนการ

ท้ังน้ี แตละแบบดังกลาวมีลักษณะดังน้ี
ก.! แบบรายยาว
ขอความท่ีเขียนในบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบรายยาวจะมีสาระสํ าคัญดังน้ี

-! เรื่องที่
-! เร่ือง
-! ขอความเน้ือเร่ือง ซึ่งเขียนโดยไมมีหัวขอ
-! คํ าเสนอเพื่อใหที่ประชุมทราบหรือพิจารณา
แบบบันทึกเสนอท่ีประชุม แบบรายยาว เหมาะส ําหรับใชในการทํ าบันทึกเร่ืองส้ัน ๆ เพื่อ

เสนอใหท่ีประชุมทราบหรือพิจารณา โดยไมมีความเห็นของเจาหนาท่ี หรือมีความเห็นของเจาหนา
ที่ในเรื่องงาย ๆ ไมตองเขียนขอวิเคราะหมาก
เชญิดูตัวอยาง

ตัวอยางบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบรายยาว
แบบท่ี 1

(แบบเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ)
เรื่องที…่…………………………..

บันทึกของเจาหนาท่ี
เร่ือง   การเปล่ียนกํ าหนดวันเวลาประชุม

-----------------
คณะกรรมการ……………………………..ไดพิจารณามีมติในการประชุม คร้ังท่ี…….



เมื่อวันที่………………………….ใหเปล่ียนกํ าหนดวันเวลาประชุมประจํ าสัปดาหของคณะ
กรรมการน้ี จากวัน……………………………เวลา………………..น. เปนวัน…………………
เวลา………………………น. และใหเลขานุการมีหนังสือยืนยันใหกรรมการทุกทานทราบ

เลขานุการไดมีหนังสือยืนยันมติดังกลาวใหกรรมการทุกทานทราบแลว
ขอเสนอคณะกรรมการ………………………………………เพ่ือทราบ

ตัวอยางบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบรายยาว
แบบท่ี 2

(แบบเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา)

เรื่องที่………………………………..
บันทึกของเจาหนาท่ี

เร่ือง   การกํ าหนดเวลาทํ างานของขาราชการใหเหล่ือมกัน
-----------------

คณะกรรมการ……………………………ไดพิจารณามีมติในการประชุม คร้ังท่ี………
เมื่อวันที่………………………..ใหกระทรวงทบวงกรมตาง ๆ สอบถามความเห็นของขาราชการ
เก่ียวกับการกํ าหนดเวลาทํ างานใหเหล่ือมกันเพ่ือแกปญหาจราจรติดขันวาเห็นดวยหรือมีความเห็น
เปนอยางอ่ืนประการใด แลวใหเลขานุการรวบรวมความเห็นท่ีไดจากการสอบถาม นํ ามาเสนอ
คณะกรรมการ เพ่ือประกอบการพิจารณาตอไป

บัดน้ี กระทรวงทบวนการตาง ๆ ไดสงความเห็นของขาราชการในเร่ืองน้ีมาครบถวนแลว
ฝายเลขานุการไดประมวลความเห็นดังกลาว เสนอมาพรอมท้ังขอวิเคราะหของเจาหนาท่ีตาม
เอกสารแนบทายบันทึกน้ี

ท้ังน้ี จะควรประการใดขอเสนอคณะกรรมการ………………………….พิจารณา

ข.! แบบลํ าดับตัวเลข
ขอความท่ีเขียนลงในบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับตัวเลข จะมีสาระส ําคัญดังน้ี
-! เรื่องที่
-! เร่ือง
-! ขอความเน้ือเร่ือง ซึ่งเขียนเปนขอ ๆ เรียงลํ าดับตามเหตุการณ
-! คํ าเสนอเพื่อใหที่ประชุมทราบหรือพิจารณา
แบบบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับตัวเลขเหมาะสํ าหรับใชในการทํ าบันทึกเร่ือง ท่ีจะตอง



ลํ าดับเหตุการณเปนตอน ๆ เพื่อเสนอที่ประชุมทราบหรือพิจารณา โดยไมมีความเห็นของเจาหนาท่ี
หรือมีความเห็นของเจาหนาที่ในเรื่องงาย ๆ ไมตองเขียนขอวิเคราะหมาก

เชญิดูตัวอยาง

ตัวอยางบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับตัวเลข
แบบท่ี 1

(แบบเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ)

เรื่องที…่………………………..
บันทึกของเจาหนาท่ี

เร่ือง   การกํ าหนดเวลาทํ างานของขาราชการใหเหล่ือมกัน
------------------

1.! คณะรัฐมนตรีมีมติใหคณะกรรมการ………………………….พิจารณาหาทางแก
ปญหาการจราจรติดขัดในกรุงเทพมหานคร

2.! คณะกรรมการฯ พิจารณาเสนอคณะรัฐมนตรีใหกํ าหนดเวลาทํ างานของขาราชการ
ในกรุงเทพมหานครเหล่ือมกันเปน 3 ชวง คือ
ชวงท่ี 1 เริ่มเขาทํ างาน 7.30 น. เลิก 15.30 น.
ชวงท่ี 2 เริ่มเขาทํ างาน 8.30 น. เลิก 16.30 น.
ชวงท่ี 3 เริ่มเขาทํ างาน 9.30 น. เลิก 17.30 น.

ท้ังน้ี โดยใหขาราชการแตละคนเลือกเวลาทํ างานในชวงใดชวงหน่ึงตามความสมัครใจ
3.! คณะรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นชอบดวยตามท่ีคณะกรรมการฯ เสนอ และไดแจงให
กระทรวงทบวงกรมตาง ๆ ทดลองปฏิบัติเปนการช่ัวคราวกอนเปนเวลา 3 เดือน เพื่อ
ประเมินผลมาประกอบการพิจารณาอีกคร้ังหน่ึง
ขอเสนอคณะกรรมการ………………………………….เพ่ือทราบ



ตัวอยางบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับตัวเลข
แบบท่ี 2

(แบบเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา)
เรื่องที่…………………….
บันทึกของเจาหนาท่ี

เร่ือง   การกํ าหนดเวลาทํ างานของขาราชการใหเหล่ือมกัน
-----------------

1.! คณะรัฐมนตรีมีมติใหคณะกรรมการ……………………….พิจารณาหาทางแกปญหา
การจราจรติดขัดในกรุงเทพมหานคร

2.! คณะกรรมการฯ พิจารณาเสนอคณะรัฐมนตรีใหกํ าหนดเวลาทํ างานของขาราชการใน
กรุงเทพมหานครเหล่ือมกันเปน 3 ชวง คือ

ชวงท่ี 1 เริ่มเขาทํ างาน 7.30 น. เลิก 15.30 น.
ชวงท่ี 2 เริ่มเขาทํ างาน 8.30 น. เลิก 16.30 น.
ชวงท่ี 3 เริ่มเขาทํ างาน 9.30 น. เลิก 17.30 น.

ท้ังน้ี โดยใหขาราชการแตละคนเลือกเวลาทํ างานในชวงใดชวงหน่ึงตามความสมัครใจ
3.! คณะรัฐมนตรีพิจารณาขอเสนอของคณะกรรมการฯ ดังกลาวแลว เห็นชอบในหลัก

การ แตขอใหคณะกรรมการฯ เสนอความเห็นเพ่ิมเติมวาควรจะกํ าหนดเวลาทํ างานของพนักงานรัฐ
วิสาหกิจใหเหล่ือมกันดวยหรือไม

4.! เจาหนาท่ีไดวิเคราะหเร่ืองน้ีแลวเห็นวา…………………………………………..
(ดังรายงานการวิเคราะหแนบทายบันทึกน้ี)

ท้ังน้ี จะควรประการใด ขอเสนอคณะกรรมการ……………………..พิจารณา

ค.! แบบล ําดับกระบวนการ
ขอความท่ีเขียนลงในบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับกระบวนการ จะมีสาระส ําคัญ ดังน้ี
-! เรื่องที่
-! เร่ือง



-! ขอความเนื้อเรื่อง ซ่ึงเขียนภายใตหัวขอท่ีกํ าหนดข้ึนตามกระบวนการ โดยเขียนหัวขอ
ริมกระดาษซายมือ หรือกลางหนากระดาษ แลวแตความนิยมของแตละหนวยงาน

-! คํ าเสนอเพื่อใหที่ประชุมพิจารณา
แบบบันทึกเสนอที่ประชุมแบบลํ าดับกระบวนการ เหมาะส ําหรับใชในการทํ าบันทึกเร่ืองท่ี

มีปญหายุงยากซับซอนซึ่งจะตองวิเคราะหและเขียนค ําวิเคราะหยาว เพ่ือเสนอความเห็นประกอบ
การพิจารณาของที่ประชุม แบบน้ีพึงใชในการทํ าบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา เทาน้ัน ไมพึง
ใชในการทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ

เชญิดูแบบ

แบบบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับกระบวนการ
แบบท่ี 1

(แบบเขียนหัวขอกลางหนากระดาษ)
เรื่องที่……………………..
บันทึกของเจาหนาท่ี

เร่ือง …………………………………….
--------------------

เร่ืองเดิม  (หรือความเปนมา)
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………..
ขอเท็จจริง

………………………………………………………………………………………………
……………………………..…………………………………………………………………………

ประเด็นที่จะตองพิจารณา
………………………………………………………………………………………………………..

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ
1………………………………………………………………………………………..
2………………………………………………………………………………………..



ความเห็นของเจาหนาท่ี
……………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………
ท้ังน้ี จะควรประการใด ขอเสนอคณะกรรมการ…………………………………………….

แบบบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับกระบวนการ
แบบท่ี 2

(แบบเขียนหัวขอริมกระดาษดานซายมือ)
ประเภทคํ าขอ

เรื่องที่…………………………………..
บันทึกของเจาหนาท่ี

เร่ือง ……………………………………………………………………………………………….
--------------------

คํ าขอ
………………………………………………………………………………………..
(ขออนุมัติ, ขอกํ าหนด, ขอใหตีความ ฯลฯ)

คํ าชี้แจง
………………………………………………………………………………………..
(คํ าชี้แจงของผูขอเก่ียวกับขอมูลและเหตุผลประกอบคํ าขอ)

ขอเท็จจริง
………………………………………………………………………………………..
(ขอเท็จจริงเก่ียวกับเร่ืองน้ันตามท่ีปรากฎจากการตรวจสอบของเจาหนาท่ี)

ขอกฎหมาย
………………………………………………………………………………………..
(หากตองใชกฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑท่ีเก่ียวของในการพิจารณาคํ าขอ)

ขอพิจารณา
………………………………………………………………………………………..
(การวิเคราะหของเจาหนาที่เพื่อหาขอเสนอแนะแนวทางพิจารณา)



ขอเสนอ
………………………………………………………………………………………..
(ความเห็นโดยสรุปของเจาหนาท่ีหรือเลขานุการช้ีแนะแนวทางท่ีควรลงมติ)
ท้ังน้ี จะควรประการใด ขอเสนอคณะกรรมการ………………………………..พิจารณา

คํ าอธิบายหัวขอของบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับกระบวนการประเภทคํ าขอ
(1)!คํ าขอ เปนหัวขอท่ีใชเขียนขอความวาขอใหท่ีประชุมพิจารณาอะไร โดยเขียนสรุป

สั้น ๆ แตมีสาระส ําคัญเก่ียวกับเร่ืองท่ีจะตองพิจารณาหรือประเด็นท่ีจะตองพิจารณาโดยครบถวน
ท้ังน้ี “คํ าขอ” ตางกับ “เร่ือง” ท่ีเขียนไวขางบนเหนือหัวขอ “คํ าขอ” กลาวคือ “เร่ือง” เปนขอความ
สั้น ๆ เพียงเพื่อใหรูวาเรื่องอะไร และใหแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืน ๆ ไดเทาน้ัน โดยไมจํ าตอง
ระบุสาระสํ าคัญเก่ียวกับประเด็นท่ีจะตองพิจารณา เชน
“เร่ืองกระทรวงการคลังขอใหตีความคํ าวา “………………………………………………….”
“คํ าขอ

ขอใหตีความคํ าวา “……………….”ในพระราชบัญญัติ………………………………วา
ความหมายวา…………………………………………ดวยหรือไม”

หรือ
“เร่ือง

กระทรวงคมนาคมขอกํ าหนดตํ าแหนงผูอํ านวยการกองเปนตํ าแหนงระดับสูงข้ึนรวม
3 ตํ าแหนง
“คํ าขอ

ขอกํ าหนดตํ าแหนงผูอ ํานวยการกอง……………………….กอง…………………….
และ…………………….กอง……………………ในกรม…………………..เปนตํ าแหนงระดับ 8”

ดังน้ีเปนตน
หัวขอ “คํ าขอ” น้ี โดยปกติใชในกรณีท่ีมีหนวยงานหรือบุคคลภายนอกขอใหพิจารณาแต

ถาเปนเร่ืองท่ีเจาหนาท่ีหรือเลขานุการของท่ีประชุมหยิบยกข้ึนเสนอท่ีประชุมเอง โดยไมมีผูขอ ก็ไม
ตองเขียนหัวขอ “คํ าขอ” ลงในบันทึก แตใชหัวขอ “ปญหา” แทน ท้ังน้ีตองใชแบบบันทึก “ประเภท
ปญหา“ ดังจะกลาวตอไป

หัวขอ “คํ าขอ” นี้จะไมเขียนก็ได ถาเขียนช่ือเร่ืองบงบอกคํ าขออยูแลว
(2)!คํ าชี้แจง เปนหัวขอท่ีใชเขียนคํ าช้ีแจงของผูท่ีขอใหพิจารณาเร่ืองน้ันเก่ียวกับขอมูล



และเหตุผลประกอบคํ าขอ
(3)!ขอเท็จจริง เปนหัวขอท่ีใชเขียนขอเท็จจริงของเร่ืองน้ันโดยละเอียดตามท่ีปรากฎจาก

การตรวจสอบของเจาหนาที่
หัวขอ “คํ าชี้แจง” กับ “ขอเท็จจริง” อาจรวมเปนหัวขอเดียวกันก็ได โดยใชช่ือหัวขอวา

“คํ าชี้แจง” หรือ “ขอเท็จจริง” อยางใดอยางหนึ่งตามความเหมาะสม
(4)!ขอกฎหมาย เปนหัวขอท่ีใชเขียนระบุกฎหมาย ระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีเก่ียวของซ่ึง

จะตองใชประกอบการพิจารณาคํ าขอน้ัน โดยยอสาระสํ าคัญของกฎหมายระเบียบหรือหลักเกณฑ
น้ันเขียนลงไวดวย ถาไมใชเร่ืองท่ีเก่ียวกับขอกฎหมายก็ไมตองมีหัวขอน้ี

(5)!ขอพิจารณา เปนหัวขอท่ีใชเขียนการวิเคราะหของเจาหนาท่ีเพ่ือกรุยทางไปสูการเสนอ
แนะประกอบการพิจารณาวินิจโยเรื่องนั้น พรอมท้ังความเห็นโดยละเอียดของเจาหนาท่ีท่ีเสนอ
เก่ียวกับแนวทางพิจารณาวินิจฉัยเรื่องนั้น เพ่ือประกอบการพิจารณาของท่ีประชุม ในกรณีท่ี
“ขอพิจารณา” ยาวมากหรือยุงยากสับสนหรือมีทางเลือกใหตัดสินใจหลายทาง อาจแยกเขียนเปน
“ขอสรุป” หรือ “ขอยุติ” ตอทาย “ขอพิจารณา” อีกหัวขอหน่ึงเพ่ือเสนอขอควรตัดสินใจเลือกทางใด
หรือเสนอความเห็นรวบยอดอีกช้ันหน่ึงก็ได

(6)!ขอเสนอ เปนหัวขอท่ีใชเขียนความเห็นโดยสรุปของเจาหนาท่ีหรือเลขานุการช้ีแนะตอ
ท่ีประชุมวา ควรวินิจฉัย หรือตัดสินใจ หรือมีมติ ในเรื่องนั้นในทางใด อยางไร โดยเขียนส้ัน ๆ เปน
ทํ านองคํ าตอบของ “คํ าขอ” ท่ีต้ังหัวขอไวขางตนน่ันเอง

แบบบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับกระบวนการ
แบบท่ี 3

(แบบเขียนหัวขอริมกระดาษดานซายมือ)
ประเภทปญหา

เรื่องที่………………………
บันทึกของเจาหนาท่ี

เร่ือง …………………………………………………………………………………………
---------------------

ปญหา
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………..



ขอเท็จจริง
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………..
ขอกฎหมาย

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………..
ขอพิจารณา

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………..
ขอเสนอ

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………..

ท้ังน้ี จะควรประการใด ขอเสนอคณะกรรมการ…………………………………..พิจารณา
การเขียนบันทึกเสนอท่ีประชุมประเภทปญหา หากเปนเร่ืองท่ีมีความเปนมาสลับซับซอน

อาจเพิ่มหัวขอ “สาระส ําคัญ” หรือ “ความเปนมา” หรือ “เร่ืองเดิม” อีกหัวขอหน่ึง ลงระหวางหัวขอ
“ปญหา” กับหัวขอ “ขอเท็จจริง” โดยสรุปความเปนมาและสาระสํ าคัญของเร่ืองตามลํ าดับไวดวยก็
ได

คํ าอธิบายหัวขอของบันทึกเสนอท่ีประชุม แบบลํ าดับกระบวนการประเภทปญหา
“ปญหา” เปนหัวขอที่ใชเขียนประเด็นซึ่งที่ประชุมจะตองพิจารณาชี้ขาด หรือช้ีชัดหรือช้ี

แนะในเร่ืองน้ันวาจะตองพิจารณาช้ีขาดในปญหาใด หรือช้ีชัดในปญหาใด หรือช้ีแนะในปญหาใด
ท้ังน้ี “ปญหา”ตางกับ “เร่ือง” ท่ีเขียนไวขางบนเหนือหัวขอ “ปญหา” กลาวคือ “เร่ือง” เปนขอความ
สั้น ๆ เพียงเพ่ือใหรูวาเร่ืองอะไรและใหแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืน ๆ ไดเทาน้ัน โดยไมจํ าตอง
ระบุสาระสํ าคัญเก่ียวกับประเด็นท่ีจะตองพิจารณา สวน “ปญหา” จะตองระบุสาระส ําคัญเก่ียวกับ
ประเด็นซึ่งที่ประชุมจะตองพิจารณา เชน
ตัวอยาง 1

“เร่ือง การลงโทษนายแดง  งามดี”
“ปญหา”

คํ าสั่งลงโทษชอบดวยกฎหมายหรือไม”
ตัวอยาง 2
“เร่ือง การกํ าหนดตํ าแหนงทางวิชาการของขาราชการพลเรือน”



“ปญหา”
เพื่อเสนอแนะหลักเกณฑการก ําหนดตํ าแหนงทางวิชาการของขาราชการพลเรือน”

สวนหัวขออ่ืน ๆ เขียนทํ านองเดียวกับบันทึกเสนอท่ีประชุมประเภทคํ าขอ

3.1.3! จุดมุงหมายของการทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม
การทํ าบันทึกที่ประชุมมีจุดมุงหมายดังนี้
(1)!เพื่อนํ าเรื่องเขาสูการพิจารณาของที่ประชุม
(2)!เพื่อเสนอขอมูลเก่ียวกับเร่ืองน้ันตอท่ีประชุม
(3)!เพื่อเสนอความเห็นของเจาหนาที่ประกอบการพิจารณาเรื่องนั้นตอที่ประชุม

(ถามี)
สํ าหรับบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ จะมีจุดมุงหมายเพียง 2 ประการแรก คือเพ่ือนํ า

เร่ืองเขาสูการพิจารณาของที่ประชุมและเพื่อเสนอขอมูลเกี่ยวกับเรื่องนั้นตอที่ประชุมเทานั้นโดยไม
ไดมจุีดหมายในประการท่ี (3)

สวนบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา โดยปกติท่ัวไปจะมีการเสนอความเห็นของเจาหนา
ท่ีเพ่ือประกอบการพิจารณาเร่ืองน้ัน จึงมีจุดมุงหมายที่จะชี้แนะแนวทางในการพิจารณาเรื่องนั้นตอ
คณะกรรมการดวย

การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุมนอกจากจะตองเขียนใหดีแลว ยังจะตองท ําใหบรรลุจุดมุง
หมายดังกลาวขางตนดวย จึงจะถือวาเปนบันทึกท่ีดีได

3.1.4! วิธีทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ
การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ เปนการทํ าบันทึกสรุปเร่ืองเสนอท่ีประชุมโดยมีจุด

มุงหมายเพียง 2 ประการ คือ
(1)!เพือ่นํ าเรื่องเขาสูที่ประชุม
(2)!เพื่อเสนอขอมูลเกี่ยวกับเรื่องนั้นใหที่ประชุมทราบ
ท้ังน้ี ไมจํ าตองเสนอความเห็นของเจาหนาท่ีตอท่ีประชุม
ความสํ าคัญของการทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ ซึ่งจะตองใหสนองจุดมุงหมาย 2



ประการดังกลาว จะอยูท่ีการยอเร่ืองสรุปสาระสํ าคัญเสนอใหท่ีประชุมอานเขาใจไดโดยงาย วิธียอ
เร่ืองเสนอใหท่ีประชุมทราบมีเทคนิควิธีการเชนเดียวกับการทํ าบันทึกยอเร่ืองเสนอใหผูบังคับ
บัญชาทราบดังกลาวในบทท่ี 2 ตอนท่ี 2.1 (โปรดอานทบทวนในบทและตอนดังกลาวอีกคร้ัง)

สํ าหรับแบบบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ อาจใชแบบรายยาว หรือ แบบลํ าดับตัวเลข
โดยเลือกใชใหเหมาะสมตามควรแกกรณ ีดังกลาวใน 3.1.2

เชิญดูตัวอยางใน 3.1.2



3.1.5 วิธีท ําบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา
ก.! จุดมุงหมายในการทํ าบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา
การทํ าบนัทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา ตองทํ าใหสนองจุดมุงหมาย 3 ประการ คือ
(1)! เพื่อนํ าเร่ืองเขาสูการพิจารณาของท่ีประชุม
(2)! เพื่อเสนอขอมูลเกี่ยวกับเรื่องนั้นตอที่ประชุม
(3)! เพื่อเสนอความเห็นของเจาหนาที่ประกอบการพิจารณาเรื่องนั้นตอที่ประชุม
ความสํ าคัญของการทํ าบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา ซึ่งจะตองใหสนองจุดมุงหมาย 3

ประการดังกลาว จะอยูท่ีการเสนอขอมูล และความเห็น ท้ังน้ีจะตองมีการศึกษาเร่ือง และวิเคราะห
เรื่อง อันเปนการเตรียมการกอนเขียนบันทึก ดังจะกลาวตอไปใน ขอ ค.

ข.! แบบบนัทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา
การเขียนบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา อาจใชแบบรายยาว หรือ แบบล ําดับตัวเลข

หรือแบบลํ าดับกระบวนการ โดยเลือกใชใหเหมาะสมตามควรแกกรณีดังกลาวใน 3.1.2 ทั้งนี้ ถา
เปนเรื่องที่มีปญหายูงยากสับสนซึ่งจะตองวิเคราะหและตองเขียนค ําวิเคราะหยาวเพ่ือเสนอความ
เห็นประกอบการพิจารณาของที่ประชุม ควรใชแบบล ําดับกระบวนการ

ตัวอยางบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา
แบบล ําดับกระบวนการ

(ประเภทคํ าขอ)
เรื่องที่ 4

บันทึกของเจาหนาที่
เร่ือง   กระทรวงมหาดไทยขอปรับปรุงการจัดแบงงานภายในของส ํานักงานที่ดิน

กรุงเทพมหานคร กรมที่ดิน
------------------------------ 



คํ าขอ
ขอปรับปรุงการจัดแบงงานภายในส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร กรมท่ีดินออกเปนเขต

ตาง ๆ รวม 8 เขต โดยใหส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร เปนศูนยอํ านวยการ
คํ าช้ีแจง

กระทรวงมหาดไทย ไดช้ีแจงขอเท็จจริงและเหตุผลความจํ าเปนในการขอปรับปรุงคร้ังน้ี
ดังรายละเอียดในบันทึกแนบทายนี้

ขอเท็จจริง
1.! ปจจุบันสํ านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร มีส ํานักงานที่ดินสาขา 2 แหง คือ สาขาธนบุรี

กับสาขามีนบุรี และส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครไดแบงงานภายในออกปฏิบัติการเปน 4 เขต
สํ านักงานที่ดินสาขาธนบุรีไดแบงงานภายในออกปฏิบัติการเปน 3 เขต

2.! กรมที่ดินมีนโยบายที่จะแบงเขตปฏิบัติการออกไปตั้งที่ทํ าการตามทองท่ีเพ่ืออํ านวย
ความสะดวกแกประชาชนใหดียิ่งขึ้น จึงขอจัดต้ังเขตปฏิบัติการของสํ านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
ตามทองทีต่าง ๆ 8 เขต สวนส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร ใหท ําหนาท่ีเปนศูนยอํ านวยการโดย
ไมเปนหนวยปฏิบัติการ

3.! อํ านาจหนาที่ของส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร ตามกฎหมาย มีดังน้ี……………
…………………………………………………………………………………………………..

4.! ปริมาณงานในส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร มีดังน้ี
4.1………………………………………………
4.2………………………………………………

5.! วิธีการปฏิบัติงานของส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร มีดังน้ี
5.1……………………………………………….
5.2……………………………………………….

6.! อัตรากํ าลังเจาหนาที่ของส ํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครในปจจุบันมีดังน้ี……………
7.! การจัดแบงงานใหมตามที่ขอมาครั้งนี ้ยังไมขอเพ่ิมอัตรากํ าลังเจาหนาที ่โดยจะกระจาย
อัตราก ําลังที่มีอยูเดิมออกไปปฏิบัติราชการในหนวยงานที่แบงใหม

8.! เกณฑการจัดแบงงานในลักษณะนี ้มีดังน้ี………………………………..
ขอพิจารณา

1.! จากขอเท็จจริงท่ีปรากฎ
หากจัดแบงงานภายในของส ํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครตามรูปเดิม จะมีความถูก



ตองเหมาะสมตามหลักการ หลักวิชา และมีผลดีผลเสีย ดังน้ี
ก.! ความถูกตองเหมาะสมตามหลักการหลักวิชา

…………………………………………………………………………………………………….
ข.! ผลดี

………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

ค.! ผลเสีย
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

หากจัดแบงงานภายในของส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครตามที่ขอมาใหม จะมีความ
ถูกตองเหมาะสมตามหลักการ หลักวิชา และมีผลดีผลเสียดังนี้

ก.ความถูกตองเหมาะสมตามหลักการหลักวิชา
…………………………………………………………………………………………………….

ข.ผลดี
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

ค.ผลเสีย
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………

2.! จากผลการวิเคราะหตามขอ 1 จะเห็นไดวา การจัดแบงงานภายในของส ํานักงาน
ท่ีดินกรุงเทพมหานครตามรูปท่ีขอมาใหมน้ี มีความถูกตองเหมาะสมตามหลักการ หลักวิชา และมี
ผลดีมากกวาการจัดแบงงานตามรูปเดิม โดยเฉพาะอยางยิ่งเปนการสนับสนุนและสอดคลองกับ
นโยบายของรัฐบาลทีจ่ะกระจายบริการของรัฐออกไปใหถงึมือประชาชนโดยทัว่ถึงและรวดเร็วยิง่
ขึ้น ทั้งนี้โดยไมสิ้นเปลืองงบประมาณเพิ่มขึ้นในดานอัตราก ําลังคงจะตองเพิ่มงบประมาณแตเพียง
คาใชจายเกี่ยวกับสถานที่และวัสดุอุปกรณ ซึ่งก็สมควรเพื่อบริการประชาชนใหสะดวกยิ่งขึ้น

3.! สํ าหรับการจัดรูปงานท่ีขอจัดแบงเปนเขต ๆ รวม 8 เขต เปนเขตปฏิบัติการและมีส ํานัก
งานที่ดินกรุงเทพมหานครเปนส ํานักงานอํ านวยการนั้น ไมเปนไปตามกฎหมายกลาวคือ กฎหมาย
ใหจัดแบงเปนสํ านักงานท่ีดินจังหวัด และส ํานักงานที่ดินจังหวัดสาขาซึ่งเปนหนวยปฏิบัติการดวย
กัน

4.! สํ าหรับจํ านวนหนวยงาน (เขต) ท่ีขอแบงเปน 8 หนวย (เขต) กับ 1 ส ํานักงานอํ านวย



การนั้น เมื่อวิเคราะหขอกฎหมาย ปริมาณงาน และอัตราก ําลังเจาหนาที่แลว สมควรจะจัดแบงเปน
สํ านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร กับ ส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาอีกเพียง 7 สาขา ตามผล
การวิเคราะหในเอกสารแนบทายน้ี
ขอเสนอ

เห็นควรจัดแบงงานของส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครโดยมีส ํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร ท ําหนาที่เปนหนวยปฏิบัติการกลาง และมีส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา
อีก 7 สาขา เปนหนวยปฏิบัติการตามทองท่ีตาง ๆ

ทั้งนี้ จะควรประการใด ขอเสนอคณะกรรมการปฏิรูประบบราชการฯ พิจารณา

ตัวอยางบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา
แบบล ําดับกระบวนการ

(ประเภทปญหา)
เรื่องที่ 5

บันทึกของเจาหนาที่
เรื่อง   กระทรวงการคลังหารือปญหาเกี่ยวกับวันพนสภาพการเปนขาราชการ

------------------
ปญหา

จ.ส.ต……………………………พนสภาพการเปนขาราชการต้ังแตเม่ือใด
ขอเท็จจริง

1.! กองบัญชาการตํ ารวจภูธร 1 ไดมีบันทึก ลงวันที ่14 มกราคม 2419 เสนอกรมตํ ารวจขอ
อนุญาตให จ.ส.ต………….ลาออกจากราชการต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม 2519 เปนตนไป

2.! กรมตํ ารวจไดมีคํ าสั่งที ่629/2519 ลงวันที ่22 เมษายน 2519 อนุญาตให จ.ส.ต………..
ลาออกจากราชการไดตั้งแตวันที ่1 มกราคม 2519 ตามนัยมาตรา 35 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขา
ราชการพลเรือน พ.ศ.2497 ซึ่งบังคับใชกับขาราชการต ํารวจอยูในขณะน้ัน

3.! จ.ส.ต………….ไมไดรับทราบค ําส่ังไดปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยไดรับเงินเดือน และ
ไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนประจํ าทุกปตลอดมาจนถึงวันที ่1 กุมภาพันธ 2525 จึงรับทราบคํ าสั่ง
อนุญาตใหลาออก

4.! กระทรวงการคลังหารือวา กรณีดังกลาวจะถือวา จ.ส.ต…………พนสภาพการเปน
ขาราชการต้ังแตเม่ือใด
ขอกฎหมาย

เรื่องนี้มีกฎหมายที่เกี่ยวของซึ่งจะตองใชประการพิจารณา คือ



พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2518 มาตรา 95 บัญญัติวา
…………………………………………………………………………………………………….
ขอพิจารณา

1.! ตามขอเท็จจริงท่ีปรากฎ………………………………………ฯลฯ
2.! สํ าหรับการลาออกตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2418 กฎหมาย

ไดแบงผลของการลาออกเปน 2 กรณ ีคือ
ก.! กรณีการลาออกทั่วไป เม่ือผูมีอํ านาจส่ังบรรจุตามมาตรา 44 ส่ังอนุญาตแลว จึงใหออก

จากราชการตามค ําสั่ง ทั้งนี ้ตามมาตรา 95 วรรคหน่ึง กลาวคือ จะถือวาออกจากราชการต้ังแตเม่ือใด
น้ัน ใหพิจารณาดูที่ค ําส่ังอนุญาตใหลาออกวาส่ังอนุญาตใหลาออกไดต้ังแตเม่ือใด

ข.! กรณีการลาออกเพื่อดํ ารงตํ าแหนงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังก็ใหมีผลนับ
ต้ังแตวันที่ผูน้ันขอลาออก ทั้งนี ้ตามมาตรา 95 วรรคสอง ซึ่งแสดงวาเมื่อยื่นใบลาออกก็มีผลใหออก
ทันที ไมจํ าตองพิจารณาจากคํ าส่ังอนุญาตใหลาออกอีก แตประการใด

3.! สํ าหรับขอหารือท่ีวา กรณีน้ีจะถือวา จ.ส.ต……………พนสภาพการเปนขาราชการตั้ง
แตเมื่อใดน้ัน เห็นวา จ.ส.ต…………….พนสภาพการเปนขาราชการต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม 2519 ทั้ง
น้ี  ตามค ําส่ังของกรมตํ ารวจ ที ่629/2519 ลงวันที ่22 เมษายน 2519
ขอเสนอ

เห็นควรตอบขอหารือตามนัยขอพิจารณาขอ 3
ทั้งนี้ จะควรประการใด ขอเสนอกรรมการรางกฎหมายคณะท่ี 2 พิจารณา
ค.! การเตรียมการกอนเขียนบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา
การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา นอกจากจะมีจุดมุงหมายเพื่อน ําเร่ืองเขาสูการ

พิจารณาของที่ประชุม และมีจุดมุงหมายท่ีจะเสนอความเห็นของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนแนวประกอบ
การพิจารณาของที่ประชุมอีกดวย ฉะนั้น กอนเขียนบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา ผูเขียนจะ
ตองเตรียมการโดย

(1)! ศึกษาเร่ือง เพื่อใหไดขอมูลเกี่ยวกับเรื่องนั้นเพียงพอที่จะน ํามาเขียนบันทึกเสนอเพื่อ
ประกอบการพิจารณาของที่ประชุม

(2)!วิเคราะหเรื่อง เพ่ือใหไดแนวทางพิจารณาวินิจฉัย และขอยุติในเร่ืองน้ันท่ีจะนํ ามาเขียน
บันทึกเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาของท่ีประชุม

ทั้งนี้ มีวิธีศึกษาเรื่อง และวิธีวิเคราะหเร่ือง เชนเดียวกับการท ําบันทึกความเห็นเสนอผู
บังคับบัญชาดังกลาวในบทที ่2 ตอนท่ี 2.5 ซึ่งพอสรุปไดดังนี้
(1)!การศึกษาเร่ือง

การศึกษาเร่ืองเพ่ือทํ าบันทึกเสนอที่ประชุมพิจารณาพึงทํ าเชนเดียวกับการศึกษาเร่ืองเพ่ือทํ า



บันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา กลาวคือ
ตองใช
ตา อานเร่ืองใหละเอียด ใหเขาใจแจมแจง
ปาก ถามผูเกี่ยวของใหไดขอมูลเพิ่มเติมตามความจํ าเปนท่ีจะตองใชประกอบการพิจารณา

บางเร่ืองนอกจากจะถามดวยวาจา ยังอาจตองถามเปนหนังสอืหรือออกแบบสอบถามส ํารวจความ
คิดเห็น หรือความตองการของผูเก่ียวของดวย

หู ฟงจากปากของผูที่เกี่ยวของ และจากสื่อสารอื่น ๆ เชน ฟงวา เปนเร่ืองท่ีเก่ียวของกับใคร
หรือเกี่ยวของกับเรื่องอะไร มีเบื้องหนาเบื้องหลังอยางไร เคยมีตัวอยางเร่ืองทํ านองนี้มาแลวอยางไร
เคยมีแนวทางด ําเนินการอยางไร และเคยปรากฎผลอยางไร เปนตน

หัว คิด พิจารณาใหรูประเด็น และเน้ือหาของเร่ืองโดยถูกตอง
ใจ ต้ังมั่น มีสมาธ ิมีความเปนกลาง เพ่ือใหการศึกษาเร่ืองเปนไปโดยรอบคอบถูกตอง ไม

ทึกทักสรุปเร่ืองเอาเองงาย ๆ ตามความรูสึกนึกคิดของตัวเอง
มือ คนควาหาขอมูลมาประกอบเร่ือง ท้ังน้ีบางเร่ืองอาจถึงข้ันตองทํ าการวิจัยเพื่อใหไดขอ

มูลที่หนักแนนแมนมั่นยืนยันไดดียิ่งขึ้น
สาระสํ าคญัของเร่ือง ที่จะตองศึกษาใหทราบกอนเขียนบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา

ไดแก
-! ชนิดของเร่ือง
-! ประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ือง
-! ความเปนมาของเร่ือง
-! ขอเท็จจริงประกอบเร่ือง
-! กฎเกณฑท่ีเก่ียวของกับเร่ือง
-! ความเปนไปท่ีเก่ียวของกับเร่ือง
-! ตัวอยางที่คลายคลึงกับเรื่อง
ทั้งนี้ สาระส ําคัญแตละประการที่จะตองศึกรามีรายละเอียดเชนเดียวกับการศึกษาเรื่องเพื่อ

ทํ าบันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาดังกลาวใน บทที ่2 ตอนท่ี 2.5 ขอ 2.5.2 (โปรดอานทบทวน
ในบทและตอนดังกลาวอีกครั้ง)
เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยางการศึกษาเร่ือง
เร่ืองเดิม

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี มีหนังสือแจงมติคณะรัฐมนตรีใหคณะกรรมการกล่ันกรองงาน
บริหารงานบุคคลของรัฐ (ก.ก.บ.) พิจารณาเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะรัฐ
มนตรีในเร่ืองตอไปน้ี

รองนายกรัฐมนตรี มีบันทึกเสนอนายกรัฐมนตรีวาระบบเกษียณอายุของขาราชการตาม
กฎหมายวาดวยบ ําเหน็จบํ านาญขาราชการที่ใชอยูในปจจุบัน ซ่ึงบัญญัติใหขาราชการท่ีมีอายุครบ
60 ปบริบรูณพนจากราชการเม่ือส้ินปงบประมาณท่ีผูน้ันมีอายุครบ 60 ป อันเปนการจัดระบบ
เกษียณอายุตามปงบประมาณนั้น กอใหเกิดปญหาหลายประการ กลาวคือ

ประการที่ 1 การก ําหนดใหขาราชการผูท่ีมีอายุครบ 60 ป พนจากตํ าแหนงหนาที่ดวยการ
เกษียณอายุพรอมกันหมด เมื่อสิ้นปงบประมาณทุกปนั้น จํ านวนขาราชการผูจะตองเกษียณอายุ
พรอม ๆ กันมีเปนจํ านวนมากในบางปก็มีขาราชการชั้นผูใหญที่รับผิดชอบในตํ าแหนงส ําคัญของ
กระทรวง ทบวง กรมตาง ๆ ซึ่งมีทั้งขาราชการพลเรือน ตํ ารวจ ทหาร ท ําใหกลายเปนขาวสรางความ
สนใจแกสื่อมวลชน มีการเสนอขาวพรอมการคาดคะเน และเสียงสนับสนุนตอผูที่มีคุณสมบัติอยูใน
ขายจะไดรับการพิจารณาใหมาดํ ารงตํ าแหนงแทนสรางความสับสนและกอใหเกิดผลกระทบตอการ
ปฏิบัติงานของทางราชการอยางไมอาจจะหลีกเลี่ยงได

ประการที่ 2 จากการที่มีขาราชการระดับสูงเกษียณอายุราชการพรอมกันนี้ทํ าใหกระทรวง
และเจาสังกัดที่เกี่ยวของ ตองใชเวลามากในการพิจารณาเลือกเฟนผูที่เหมาะสมใหด ํารงตํ าแหนง
แทนตํ าแหนงที่วางเหลานั้น อีกท้ังคณะรัฐมนตรี ซึ่งเปนผูใหความเห็นชอบมีการวิพากษวิจารณของ
ผูที่สนใจในลักษณะของขอมูลจากแหลงขาว และจากสื่อมวลชนตลอดจนประชาชนทั่วไป จาก
ประสบการณในชวงระยะเวลา 5 ปที่แลวมา การแตงต้ังขาราชการในระดับสูงเชนวาน้ี กอใหเกิด
ความตึงเครียดทางการเมืองหลายคร้ัง

ประการที ่3 ระบบที่ใหขาราชการเกษียณอายุพรอมกันในวันสิ้นปงบประมาณนี้กอใหเกิด
ปญหา และความไมเปนธรรมในทางบริหาร กลาวคือ ขาราชการที่แมจะเกิดในปเดียวกัน แตบางคน
เกิดหลังวันที่ 30 กันยายน ซึ่งท ําใหมีสิทธิใหอยูรับราชการตอไปไดอีก 1 ป แมวาจะมีอายุเกิน 60 ป
แลวก็ตาม นับวาเปนการขัดกับเจตนารมณของระบบบ ําเหน็จบํ านาญ และเปนการลิดรอนโอกาส
ของผูทีจ่ะไดรับการเล่ือนตํ าแหนงท่ีวางอยูตอไปอีก

รองนายกรัฐมนตรีเสนอวา ระบบเกษียณอายุขาราชการตามปงบประมาณที่ใชในปจจุบันนี้
กอใหเกิดปญหาและผลกระทบหลายประการดังกลาว สมควรท่ีทางราชการจะแกไขระบบเกษยีณ
อายุราชการกอนออกจากราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณเปนออกจากราชการตามวันเกิด ซึ่งเปนระบบ
ที่ประเทศไทยเคยใชมากอน และเปนระบบสากลที่หลายประเทศ รวมท้ังองคการสหประชาชาติ ก็
ไดใชระบบนี ้การใชระบบเกษียณอายุตามขาราชการใหมแทนเปนเร่ืองธรรมดา เปนงานประจํ าของ



ทางราชการในการบริหารท่ีจะตองปฏิบัติ จากประสบการณในการใชระบบเกษียณอายุตามวันเกิด
กอนประกาศใชพระราชบัญญัติบํ าเหน็จบํ านาญขาราชการแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2504 ปรากฎวาการ
บริหารราชการแผนดินก็ไดดํ าเนินไปอยางตอเน่ือง และเรียบรอย

นายกรัฐมนตรี นํ าเร่ืองดังกลาวเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา คณะรัฐมนตรีมีมติใหสงเร่ืองน้ี
ใหคณะกรรมการกลั่นกรองงานบริหารงานบุคคลของรัฐ (ก.ก.บ.) พิจารณาเสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการพจิารณาของคณะรัฐมนตรี
การศึกษาเร่ือง

เจาหนาที่ฝายเลขานุการของ ก.ก.บ. จะตองศึกษาเรื่องเพื่อใหไดขอมูลเพียงพอที่จะเขียน
บันทึกเสนอ ก.ก.บ. เชนศึกษาเรื่องใหไดขอมูลในสาระสํ าคัญดังตอไปน้ี

(ก)!ชนิดของเร่ือง
ศึกษาโดยการอานเร่ืองเดิม ก็จะทราบวาเร่ืองน้ีเปนเร่ืองขอความเห็นเก่ียวกับการจัดระบบ

เกษียณอายุขาราชการ

การศึกษาใหทราบชนิดของเร่ืองก็เพ่ือจะไดเสนอ ก.ก.บ.พิจารณาใหถูกทางหรือถูกตอง
ตามลักษณะของเร่ืองโดยไมหลงทางพิจารณา และอาจจะนํ าไปเขียนหัวเร่ืองของบันทึกใหตรงตาม
ชนิดของเร่ืองดวย ดังเชนเร่ืองน้ีอาจจะนํ าไปเขียนหัวเร่ืองของบันทึกเสนอ ก.ก.บ.วา

“เรื่อง คณะรัฐมนตรีขอความเห็นเก่ียวกับการจัดระบบเกษียณอายุราชการ”
(ข)!ประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ือง
ศึกษาโดยการอานเร่ืองเดิม ก็จะทราบวา ประเด็นท่ีเปนปญหาเร่ือง หรือจุดสํ าคัญท่ีจะตอง

พิจารณาเรื่องนี้คือ “ควรหรือไมที่จะเปลี่ยนระบบเกษียณอายุราชการจากการใหพนจากราชการตาม
ปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ
60 ปบริบูรณ”

การศึกษาใหทราบประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ืองก็เพ่ือจะไดเสนอ ก.ก.บ.พิจารณาใหตรง
ประเด็น ไมหลงประเด็น ทั้งไมตองพิจารณาในสวนที่ไมใชประเด็นอันจะตองพิจารณาและจะไดน ํา
ไปเขียนบันทึกเสนอ ก.ก.บ. ในแบบล ําดับกระบวนการภายใตหัวขอ “ปญหา” ดวยดังเชนเร่ืองน้ี
อาจนํ าไปเขียนบันทึกเสนอ ก.ก.บ.ภายใตหัวขอ “ปญหา” วา
“ปญหา

ควรหรือไมที่จะเปลี่ยนระบบเกษียณอายุราชการจากการใหพนจากราชการตามปงบ
ประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ
60 ปบริบูรณ

(ค)!ความเปนมาของเร่ือง
ศึกษาโดยการอานเร่ืองเดิม ก็จะทราบความเปนมาของเร่ืองน้ีวา รองนายกรัฐมนตรีเสนอ



นายกรัฐมนตรีวา ควรแกไขระบบเกษียณอายุขาราชการจากระบบเดิมที่ใหพนจากราชการตามปงบ
ประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ป
บริบูรณ นายกรัฐมนตรีนํ าเร่ืองน้ีเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา และคณะรัฐมนตรีมีมติให ก.ก.บ.
พิจารณาเสนอความเห็นเพือ่ประกอบการพจิารณาของคณะรัฐมนตรี

การศึกษาใหทราบความเปนมาของเร่ือง ก็เพื่อจะไดเขียนบันทึกเสนอให ก.ก.บ.ทราบวา
เร่ืองน้ีมีเร่ืองเดิมหรือความเปนมาอยางไร เหตุใด ก.ก.บ.จึงตองรับเร่ืองน้ีมาพิจารณา ซ่ึงจะตองนํ า
ไปเขียนบันทึกแบบลํ าดับกระบวนการภายใตหัวขอ “ขอเท็จจริง” หรือจะแยกเขียนเปนอีกหัวขอ
หน่ึงโดยต้ังหัวขอวา “ ความเปนมา” หรือ “เร่ืองเดิม” ก็ได

(ง) ขอเท็จจริงประกอบเร่ือง
ศึกษาโดยการอาน และการคนควารวบรวม ส ําหรับเร่ืองน้ีมีขอเท็จจริงประกอบเร่ืองท่ีควร

จะเขียนบันทึกเสนอ ก.ก.บ. เพ่ือประกอบการพิจารณา  เชน
-! เหตุผลท่ีรองนายกรัฐมนตรี เห็นควรเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการ ซึ่งศึกษาได
จากการอานเร่ืองเดิมท่ีรองนายกรัฐมนตรีเสนอนายกรัฐมนตรี

-! เหตุผลในการแกไขพระราชบัญญัติบ ําเหน็จบํ านาญขาราชการเม่ือ พ.ศ.2504 ซึ่งเปลี่ยน
ระบบเกษียณอายุขาราชการจากการใหพนจากราชการตามวันเกิดเมื่ออายุครบ 60 ปบริบูรณ เปนให
พนจากราชการตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป ซึ่งศึกษาไดจากการคนควา
ในราชกิจจานุเบกษาฉบับประกาศใชพระราชบัญญัติบ ําเหน็จบํ านาญที่แกไขนั้น และจากการสอบ
ถาม ขาราชการกรมบัญชีกลางที่เคยรวมในการแกไขครั้งนั้น

ขอเท็จจริงประกอบเรื่องทุกประการที่ไดจากการศึกษาจะน ําไปเขียนบันทึกแบบล ําดับ
กระบวนการภายใต หัวขอ “ขอเท็จจริง”

(จ) กฎเกณฑที่เกี่ยวของกับเรื่อง
กฎเกณฑที่เกี่ยวของกับเรื่องระบบเกษียณอายุราชการที่ควรศึกษาและน ํามาเขียนในบันทึก

เสนอ ก.ก.บ.มีอยู 2 สวน คือ
-! สวนที่เปนหลักวิชาเกี่ยวกับระบบเกษียณอายุซึ่งศึกษาไดจากการคนควาหาอานตํ ารา

ตางประเทศ เอกสารการสอนในมหาวิทยาลัย และเอกสารอื่นที่เกี่ยวของซึ่งอาจหาไดจากหองสมุด
ตาง ๆ และกรมบัญชีกลาย กระทรวงการคลัง

-! สวนที่เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบ ซึ่งศึกษาไดจากการรวบรวม และอานกฎหมายวา
ดวยบํ าเหน็จบํ านาญขาราชการและระเบียบที่เกี่ยวของ

กฎเกณฑที่เกี่ยวของกับเรื่องนี ้จะรวบรวมนํ าไปเขียนในบันทึกแบบลํ าดับกระบวนการภาย
ใตหัวขอ “ขอเท็จจริง” หรือจะแยกเขียนเปนอีกหัวขอหน่ึงตางหาก โดยอาจต้ังหัวขอวา “ขอ
กฎหมาย” ก็ได

(ฉ) ความเปนไปท่ีเก่ียวของกับเร่ือง



ความเปนไปที่เกี่ยวของกับเรื่องระบบเกษียณอายุราชการ ไดแกระบบเกษียณอายุของขา
ราชการไทยที่ไดเคยจัดและเปลี่ยนแปลงเปนล ําดับมา รวมทั้งเหตุผลในการจัดและเปลี่ยนแปลงดัง
กลาว ระบบเกษียณอายุของวงการอื่น เชน ของประเทศตาง ๆ ขององคการระหวางประเทศ ของรัฐ
วิสาหกิจ และของวงการธุรกิจเอกชน เปนตน ซึ่งอาจศึกษาไดจากการอานเอกสารตํ ารา และสอบ
ถามผูที่เกี่ยวของ เชน ถามกรมบัญชีกลาง สถานทูต ส ํานักขาวสารของบางประเทศ ฝายบุคคลของ
บริษัท เปนตน

เมื่อไดทราบความเปนไปที่เกี่ยวของกับเรื่องดังกลาวแลว ก็นํ ามารวมเขียนในบันทึกแบบ
ลํ าดับกระบวนการภายใตหัวขอ “ขอเท็จจริง” ดวย

(2)!การวิเคราะหเร่ือง
การวิเคราะหเร่ือง เพ่ือทํ าบันทึกเสนอที่ประชุมพิจารณาพึงทํ าเชนเดียวกับการวิเคราะหเร่ือง

เพื่อทํ าบันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา กลาวคือ พิจารณาหาคํ าตอบในประเด็นท่ีเปนปญหา
ของเร่ือง โดยใชหลักเกณฑและเหตุผลมาสนับสนุนขอวิเคราะหและค ําตอบน้ัน

หลักเกณฑและเหตุผล ท่ีอาจเลือกใชในการวิเคราะหเร่ืองตาง ๆ มีดังน้ี
-! ตรรกวิทยา
-! จิตวิทยา
-! หลักวิชา
-! กฎเกณฑ
-! ผลดีผลเสีย
-! ระดับมาตรฐาน
-! ความเปนธรรม
-! มโนธรรม
-! ขอจํ ากัด
-! ความเหมาะสม
-! ความเปนไปได
-! นโยบายและแผนงาน
ทั้งนี้ อาจเลือกใชอยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยางส ําหรับการวิเคราะหเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง

ไดตามความเหมาะสม เชนเดียวกับการวิเคราะหเร่ืองเพ่ือทํ าบันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาดัง
กลาวในบทที ่2 ตอนท่ี 2.5 ขอ 2.5.2 (โปรดอานทบทวนในบทและตอนดังกลาวอีกคร้ัง)



ตัวอยางการวิเคราะหเร่ือง
เร่ืองเดิม

เร่ืองคณะรัฐมนตรีขอความเห็นจาก ก.ก.บ.เกี่ยวกับการจัดระบบเกษียณอายุขาราชการ
(ตัวอยางเดียวกับเร่ืองท่ีไดทํ าการศึกษาเรื่องมาแลวขางตน)
การวิเคราะหเร่ือง

ประเด็นที่เปนปญหาจะตองพิจารณาเร่ืองน้ี คือ “ควรหรือไมที่จะเปลี่ยนระบบเกษียณอายุ
ราชการจากการใหพนจากราชการตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนให
พนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ปบริบูรณ”

การพิจารณาหาค ําตอบในประเด็นน้ี อาจเลือกใชหลักเกณฑและเหตุผลในแงหลักวิชาและ
แงความเหมาะสม มาประกอบการวิเคราะห เชน วิเคราะหวา

“พิจารณาในแงหลักการหลักวิชา  เปนที่เขาใจกันวา การใหขาราชการพนจากราชการ
เพราะเกษียณอาย ุก็เพื่อใหผูที่มีสมรรถภาพทางการเสื่อมลงตามวัยมากแลวพนจากราชการ และเพื่อ
ใหผูที่มีวัยออนกวายังมีสมรรถภาพทางกายดีกวาดํ ารงตํ าแหนงแทน ซึ่งจะเปนทางปองกันมิใหประ
สิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของขาราชการโดยสวนรวมหยอนลง เม่ือพิจารณาตามหลักการดัง
กลาว ความสมควรที่จะใหขาราชการพนจากราชการเพราะเกษียณอายุตามวันเกิดเมื่ออายุครบ 60 ป
บริบูรณ จะสมเหตุสมผลมากกวาที่จะใหพนจากราชการตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่
อายุครบ 60 ป จะเปนการวางกฎเกณฑที่ไมแนนอน และอาจใหขาราชการบางคนคงอยูในราชการ
เกินเกณฑเกษียณอายุไปอีก 1 ปเต็ม ถาผูนั้นเกิดในวันที ่1 ตุลาคม ในขณะที่ผูอื่นซึ่งเกิดวันที่ 30
กันยายนหางกันเพียงวันเดียว ตองพนจากราชการกอนผูน้ันไปถึง 1 ป ยอมไมสมเหตุสมผลที่จะให
สภาพการณเปนไปเชนน้ัน อีกทั้งไมสนองจุดประสงคของระบบเกษียณอายุที่จะใหผูสูงอายุตาม
เกณฑที่กํ าหนดพนจากราชการไปเพื่อใหผูที่ยังไมอยูในเกณฑเกษียณอายุไดดํ ารงตํ าแหนงแทน ทั้ง
น้ีวงการอ่ืน เชนองคการระหวางประเทศ และประเทศตาง ๆ ไดยึดหลักการจัดระบบเกษียณอายุของ
พนักงานตามวันเกิดเปนสวนใหญ
พิจารณาในแงความเหมาะสม  อาจแยกพิจารณาความเหมาะสมไดเปน 2 ทาง คือ
(ก)!ความเหมาะสมทางการเมือง

รองนายกรัฐมนตร ีเสนอวาการใหขาราชการระดับสูงพนจากราชการเพราะเกษียณอายุ
พรอมกันจํ านวนมากเมื่อสิ้นปงบประมาณท ําใหเปนขาวที่สื่อมวลชนสนใจ และคาดคะเนตัวผูที่จะ
ดํ ารงตํ าแหนงแทนจนสรางความสับสน กอใหเกิดความตึงเครียดทางการเมืองมากแลวหลายครั้ง
และมีผลกระทบตอการปฏิบัติงานของทางราชการ

ความไมเหมาะสมทางการเมืองตามความเห็นของรองนายกรัฐมนตรีดังกลาว แมจะเปน
ความจริงวา การเกษียณอายุของขาราชการระดับสูง เปนขาวที่สื่อมวลชนสนใจและคาดคะเนตัวผูที่
จะดํ ารงตํ าแหนงแทนจนสรางความสับสนและกอใหเกิดความตึงเครียดทางการเมืองมาแลว แต



ปญหาดังกลาวคงจะเกี่ยวกับต ําแหนงส ําคัญ ๆ มากกวาจํ านวนมากนอยของผูเกษียณอายุฉะนั้น ถึง
จะจัดระบบเกษียณอายุราชการตามปงบประมาณหรือตามวันเกิด ก็คงไมท ําใหมีผลแตกตางกันใน
ความเหมาะสมทางการเมืองดังกลาว เพราะแมจะใหขาราชการผูครบเกษียณอายุพนจากราชการตาม
วันเกิด ถาผูน้ันดํ ารงตํ าแหนงที่ส ําคัญมาก ก็คงเปนขาวที่สื่อมวลชนสนใจ และคาดคะเนตัวผูที่จะ
ดํ ารงตํ าแหนงแทนอยูน่ันเอง การเปลี่ยนระบบเกษียณอายุดังกลาว หาอาจชวยแกปญหาความตึง
เครียดทางการเมืองที่วานั้นไดไม
(ข)!ความเหมาะสมทางการบริหาร

รองนายกรัฐมนตร ีเสนอวา การใหขาราชการพนจากราชการเพราะเกษียณอายุเมื่อสิ้นป
งบประมาณพรอมกัน ท ําใหกระทรวงทบวงกรมเจาสังกัดตองใชเวลามากในการพิจารณาเลือกเฟน
ผูที่เหมาะสมใหดํ ารงตํ าแหนงแทน อีกทั้งคณะรัฐมนตรีก็ตองใชดุลยพินิจใหความเปนชอบใน
ตํ าแหนงส ําคัญ ๆ หลายตํ าแหนงดวยกัน

เหตุผลความไมเหมาะสมทางการบริหารตามความเห็นของรองนายกรัฐมนตรี ถามองใน
ชวงเวลาเดียวตอนส้ินปงบประมาณก็อาจเห็นไดเชนน้ันคือเห็นวา จะตองพิจารณามากเร่ือง และใช
เวลานาน แตถามองทั้งป ก็จะเห็นวา จํ านวนตํ าแหนงท่ีจะตองแตงต้ังแทนผูพนจากราชการเพราะ
เกษียณอายุตามวันเกิดรวมกันทั้งป ก็เปนจํ านวนเดียวกันกับจํ านวนตํ าแหนงท่ีตองแตงต้ังแทนผูพน
จากราชการเพราะเกษียณอายุตามปงบประมาณนั่นเอง สวนการใชเวลาพิจารณาของกระทรวง
ทบวงกรมเจาสังกัดในการเลือกผูด ํารงตํ าแหนงแทน และเวลาพิจารณาใหความเห็นชอบของคณะ
รัฐมนตรีน้ัน การรวมพิจารณาพรอมกันปละคร้ัง คงจะใชเวลาพิจารณานอยกวาการแยกพิจารณา
เปนราย ๆ หลายครั้งในแตละป เพราะการรวมพจิารณา จะปฏิบัติตามกระบวนการพิจารณารวมกัน
ไดหลายราย สวนการแยกพิจารณาตองปฏิบัติตามกระบวนการพิจารณาอยางเดียวกันซํ ้า ๆ กันหลาย
คร้ัง ท ําใหเสียเวลาพิจารณามากกวา

อนึ่ง เมื่อพิจารณาในดานการบริหารงานบุคคล เห็นวาการรวมพิจารณาแตงต้ังผูดํ ารง
ตํ าแหนงแทนผูพนจากราชการเพราะเกษียณอายุราชการพรอมกันเมื่อสิ้นปงบประมาณ จะสะดวก
ในการบริหารงานบุคคลมากกวาการแยกพิจารณาเปนราย ๆ เมื่อมีผูพนจากราชการ เพราะเกษียณ
อายุตามวันเกิด เพรพาะการรวมพิจารณาพรอมกันเม่ือส้ินปงบประมาณจะมีตํ าแหนงวางใหเลือก
มากพอท่ีจะเล่ือน ยาย และแตงตั้งสับเปลี่ยนหมุนเวียนคนใหเหมาะสมไดมากกวาการแยกพิจารณา
เปนราย ๆ ในระบบเกษียณอายุตามวันเกิด ซึ่งจะมีตํ าแหนงใหแตงต้ังแตละคร้ังเพียงตํ าแหนงเดียว
โดยเฉพาะอยางยิ่งในระบบขาราชการพลเรือนที่ก ําหนดใหมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนนักบริหารมิ
ใหอยูในตํ าแหนงเดียวเกิน 4 ป การสับเปลี่ยนหมุนเวียนพรอมกันในตนปงบประมาณ จะสะดวกใน
ทางปฏิบัติมากกวาสับเปลี่ยนหมุนเวียนเมื่อมีผูครบเกษียณอายุเปนราย ๆ

จากผลการวิเคราะหดังกลาวขางตน ปรากฎวา ถายึดหลักการหลักวิชาโดยเครงครัด ก็ควร
จัดระบบเกษียณอายุขาราชการโดยใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ป บริบูรณ แตถา



ยึดความเหมาะสมทางการบริหารเปนส ําคัญ ก็ควรจัดระบบเกษยีณอายขุาราชการโดยใหพนจากราช
การตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป

โดยที่ผลการวิเคราะหปรากฎวา มีเหตุผลความสมควรกํ ่ากึ่งกัน ระหวางการจัดระบบ
เกษียณอายุขาราชการโดยใหพนจากราชการตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป
บริบูรณ และการเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการจากใหพนจากราชการตามปงบประมาณเปนให
พนจากราชการตามวันเกิดก็ไมไดแกปญหาความตึงเครียดทางการเมืองตามขอเสนอของรองนายก
รัฐมนตรีดังกลาวแลว จึงเห็นวายังไมมีเหตุผลความจํ าเปนเพียงพอที่จะตองเปลี่ยนระบบเกษียณอายุ
ขาราชการในขณะนี”้
ง. การเขียนบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา

การเขียนบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องที่ยาก ๆ ควรเขียนในแบบล ําดับกระบวน
การ โดยนํ าสาระส ําคัญของเรื่องที่ไดศึกษามาแลว และการวิเคราะหเร่ืองท่ีไดทํ ามาแลวในขั้นเตรียม
การ มาเขียนลงในแบบบันทึก เชนตัวอยางเร่ืองคณะรัฐมนตรีขอความเห็นจาก ก.ก.บ. เกี่ยวกับการ
จัดระบบเกษียณอายุขาราชการที่ไดศึกษาเรื่องและวิเคราะหเรื่องมาแลวขางตน ก็นํ ามาเขียนบันทึก
เสนอที่ประชุมพิจารณาไดดังนี้

เรื่องที่…………………………………
บันทึกของเจาหนาที่

เรื่อง   คณะรัฐมนตรีขอความเห็นเกี่ยวกับการจัดระบบเกษียณอายุขาราชการ
-------------------

ปญหา
ควรหรือไมที่จะเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการจากใหพนจากราชการตามปงบ

ประมาณ เม่ือส้ินปงบประมาณท่ีอายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ป
บริบูรณ
เร่ืองเดิม

1.! รองนายกรัฐมนตรีเสนอนายกรัฐมนตรีวา ควรแกไขระบบเกษียณอายุของขาราชการ
จากระบบเดิมที่ใหพนจากราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ปเปนใหพนจากราชการตาม
วันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ปบริบูรณ

2.! นายกรัฐมนตรีนํ าเร่ืองน้ีเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา คณะรัฐมนตรีมีมติให ก.ก.บ.
พิจารณาเสนอความเห็นเพือ่ประกอบการพจิารณาของคณะรัฐมนตรี
ขอเท็จจริง

1.! เหตุผลที่รองนายกรัฐมนตรีเห็นควรเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการจากใหพนจาก



ราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ป
บริบูรณ มีดังน้ี

(1)!การที่ใหขาราชการชั้นผูใหญซึ่งรับผิดชอบในต ําแหนงส ําคัญ ๆ พนจากราชการ
เพราะเกษียณอายุพรอม ๆ กันจํ านวนมากท ําใหเปนขาวที่สื่อมวลชนเสนอและมีการคาดคะเนและ
เสียงสนับสนุนตอผูที่อยูในขายจะใหรับการพิจารณาใหมาดํ ารงตํ าแหนงแทนสรางความสับสน
และกอใหเกิดผลกระทบตอการปฏิบัติงานของทางราชการ

(2)!การที่ขาราชการระดับสูงพนจากราชการเพราะเกษียณอายุพรอมกันหลายคนท ําให
กระทรวงทบวงกรมเจาสังกัดตองใชเวลามากในการพิจารณาเลือกเฟนผูที่เหมาะสมใหด ํารง
ตํ าแหนงแทน อีกท้ังคณะรัฐมนตรีก็ตองใชดุลยพินิจใหความเห็นชอบในตํ าแหนงส ําคัญ ๆ หลาย
ตํ าแหนง ท ําใหมีการวิพากษวิจารณจากผูที่สนใจในลักษณะขอมูลจากแหลงขาว และจากสื่อมวล
ชนตลอดจนประชาชนทั่วไป กอใหเกิดความตึงเครียดทางการเมืองหลายครั้งในชวงระยะเวลา 5 ป
ที่ผานมา

(3)!ระบบที่ใหขาราชการพนจากราชการเพราะเกษียณอาย ุพรอมกันในวันสิ้นปงบ
ประมาณ กอใหเกิดปญหา และความไมเปนธรรมในทางบริหาร เชน  ขาราชการเกิดในปเดียวกัน
แตบางคนเกิดหลังวันที ่30 กันยายน ซึ่งท ําใหมีสิทธิอยูในราชการตอไปไดอีก 1 ป แมวาอายุจะเกิด
60 ป แลวก็ตาม นับวาขัดกับเจตนารมณของระบบบ ําเหน็จบํ านาญ และเปนการลิดรอนโอกาสของ
ผูที่จะไดรับการเล่ือนตํ าแหนงตอไป

(4)!ระบบเกษียณอายุตามวันเกิดเปนระบบสากลที่ใชอยูในหลายประเทศรวมทั้งองค
การระหวางประเทศ ทั้งไดเคยใชสํ าหรับขาราชการไทยมาแลวกอนประกาศใชพระราชบัญญัติ
บํ าเหน็จบํ านาญขาราชการแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2504 ซึง่ปรากฎวาการบริหารราชการแผนดินได
ดํ าเนินไปอยางตอเน่ืองและเรียบรอย

(5)!การใชระบบเกษียณอายุตามวันเกิด จะท ําใหความรูสึกจากการพนตํ าแหนงดวย
การเกษียณอาย ุและการแตงต้ังขาราชการใหมแทนเปนเร่ืองธรรมดา เปนงานประจํ าของทางราช
การในการบริหารท่ีตองปฏิบัติ

2.! เหตุผลในการแกไขกฎหมายวาดวยบ ําเหน็จบํ านาญขาราชการเม่ือ พ.ศ.2504 ซึ่งเปลี่ยน
ระบบเกษียณอายุจากการใหขาราชการพนจากราชการเพราะเกษียณอายุเมื่ออายุครบ 60 ปบริบูรณ
เปนใหพนจากราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป
มีดังน้ี………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….

3.! ระบบเกษียณอายุของวงการอื่น มีดังน้ี
ก.! เกษียณอายุตามวันเกิด มีองคการระหวางประเทศ ตางประเทศ และบริษัทเอกชนจัด

ระบบเกษียณอายุตามวันเกิด ดังน้ี



(1)…………………………………………………….
(2)…………………………………………………….
(3)…………………………………………………….
ข.! เกษียณอายุอยางอ่ืน มีดังน้ี
(1)……………………………………………………..
(2)……………………………………………………..
(3)…………………………………………………….
(4)…………………………………………………….

ขอพิจารณา
การพิจารณาวา ควรหรือไมที่จะเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการจากใหพนจากราชการ

ตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุ
ครบ 60 ปบริบูรณน้ัน ควรพจิารณาโดยคํ านึงถึง หลักการหลักวิชา และความเหมาะสม ดังน้ี

พิจารณาในแงหลักการหลักวิชา  เปนที่เขาใจกันวาการใหขาราชการพนจากราชการเพราะ
เกษียณอาย ุก็เพื่อใหผูที่มีสมรรถภาพทางกายเสื่อมลงตามวัยมากแลวพนจากราชการ และเพื่อใหผูที่
วัยออนแอวายังมีสมรรถภาพทางกายดีกวาดํ ารงตํ าแหนงแทน ซึ่งจะเปนทางปองกันมิใหประสิทธิ
ภาพในการปฏิบัติราชการของขาราชการโดยสวนรวมหยอนลงเมื่อพิจารณาตามหลักการดังกลาว
ความสมควรท่ีจะใหขาราชการพนจากราชการเพราะเกษียณอายุตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ป
บริบูรณ จะสมเหตุสมผลมากกวาที่จะใหพนจากราชการตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่
อายุครบ 60 ป เพราะเมื่อถืออายุเปนเกณฑในการพิจารณาสมรรถภาพทางกายของขาราชการแลว ก็
ตองใหพนจากราชการตามเกณฑอายุที่ก ําหนดไว ถาใหพนจากราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุ
ครบ 60 ป จะเปนการวางกฎเกณฑที่ไมแนนอน และอาจท ําใหขาราชการบางคนคงอยูในราชการ
เกินเกณฑเกษียณอายุไปอีก 1 ปเต็ม ถาผูนั้นเกิดวันที ่1 ตุลาคม ในขณะที่ผูอื่นซึ่งเกิดวันที่ 30
กันยายนหางกันเพียงวันเดียวตองพนจากราชการกอนผูนั้นไปถึง 1 ป ยอมไมสมเหตุสมผลที่จะให
สภาพการณเปนไปเชนน้ัน อีกทั้งไมสนองจุดประสงคของระบบเกษียณอายุที่จะใหผูสูงอายุตาม
เกณฑที่ก ําหนดพนจากราชการไปเพื่อใหผูที่ยังไมอยูในเกณฑเกษียณอายุไดดํ ารงตํ าแหนงแทน ทั้ง
น้ี วงการอ่ืน เชนองคการระหวางประเทศและประเทศตาง ๆ ไดยึดหลักจัดระบบเกษียณอายุของ
พนักงานตามวันเกิดเปนสวนใหญ

พิจารณาในแงความเหมาะสม  อาจแยกพิจารณาความเหมาะสมไดเปน 2 ทาง คือ
(ก)!ความเหมาะสมทางการเมือง



รองนายกรัฐมนตร ีเสนอวาการใหขาราชการระดับสูงพนจากราชการเพราะเกษียณอายุ
พรอมกันจํ านวนมากเมื่อสิ้นปงบประมาณ ท ําใหเปนขาวที่สื่อมวลชนสนใจ และคาดคะเนตัวผูที่จะ
ดํ ารงตํ าแหนงแทนจนสรางความสับสน กอใหเกิดความตึงเครียดทางการเมืองมาแลวหลายครั้ง และ
มีผลกระทบตอการปฏิบัติงานของทางราชการ

ความไมเหมาะสมทางการเมืองตามความเห็นของรองนายกรัฐมนตรีดังกลาว แมจะเปน
ความจริงทวา การเกษยีณอายขุองราชการระดับสงู เปนขาวที่สื่อมวลชนสนใจและมีการคาดคะเน
ตัวผูที่จะดํ ารงตํ าแหนงแทนจนสรางความสับสน และกอใหเกิดความตึงเครียดทางการเมืองมาแลว
แตปญหาดังกลาวคงจะเกี่ยวกับ ตํ าแหนงส ําคัญ ๆ  มากกวา  จํ านวนมากนอย  ของผูเกษียณอายุ
ฉะน้ัน ถึงจะจัดระบบเกษียณอายุขาราชการตามปงบประมาณหรือตามวันเกิด ก็คงไมท ําใหมีผล
แตกตางกันในความเหมาะสมทางการเมืองดังกลาว เพราะแมจะใหขาราชการผูครบเกษียณอายุพน
จากราชการตามวันเกิด ถาผูน้ันดํ ารงตํ าแหนงที่สํ าคัญมาก ก็คงเปนขาวที่สื่อมวลชนและประชาชน
สนใจ และคาดคะเนตัวผูที่จะด ํารงตํ าแหนงแทนอยูน่ันเอง การเปลี่ยนระบบเกษียณอายุดังกลาว หา
อาจชวยแกปญหาความตึงเครียดทางการเมืองที่วานั้นไดไม

(ข)!ความเหมาะสมทางการบริหาร
รองนายกรัฐมนตร ีเสนอวา การใหขาราชการพนจากราชการเพราะเกษียณอายเมื่อสิ้น

ปงบประมาณพรอมกันท ําใหกระทรวงทบวงกรมเจาสังกัดตองใชเวลามากในการพิจารณาเลือกเฟน
ผูที่เหมาะสมใหดํ ารงตํ าแหนงแทน อีกทั้งคณะรัฐมนตรีก็ตองใชดุลยพินิจใหความเห็นชอบใน
ตํ าแหนงส ําคัญ ๆ หลายตํ าแหนงดวยกัน

เหตุผลความไมเหมาะสมทางการบริหารของรองนายกรัฐมนตรี ถามองในชวงเวลาเดียว
ตอนสิ้นปงบประมาณ ก็อาจเห็นไดเชนน้ัน คือ เห็นวาจะตองพิจารณามากเร่ืองและใชเวลานาน แต
ถามองทั้งป ก็จะเห็นวาจํ านวนตํ าแหนงท่ีจะตองแตงต้ังแทนผูพนจากราชการเพราะเกษียณอายุตา
วันเกิดรวมทั้งป ก็เปนจํ านวนเดียวกับจํ านวนตํ าแหนงท่ีตองแตงต้ังแทนผูพนจากราชการเพราะ
เกษียณอายุตามปงบประมาณนั่นเอง สวนการใชเวลาพิจารณาของกระทรวงทบวงกรมเจาสังกดัใน
การเลือกผูดํ ารงตํ าแหนงแทน และเวลาพิจารณาใหความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีน้ัน การรวม
พิจารณาพรอมกันปละครั้งคงจะใชเวลาพิจารณานอยกวาการแยกพิจารณาเปนราย ๆ หลายครั้งใน
แตละป เพราะการรวมพิจารณาจะปฏิบัติตามระบวนการพิจารณารวมกันไดหลายราย สวนการแยก
พิจารณาตองปฏิบัติตามกระบวนการพิจารณาอยางเดียวกันซํ ้า ๆ กันหลายครั้ง ท ําใหเสยีเวลา
พิจารณามากกวาการรวมพิจารณา

อนึ่ง เมื่อพิจารณาในดานการบริหารงานบุคคล เห็นวาการรวมพิจารณาแตงต้ังผูดํ ารง
ตํ าแหนงแทนผูพนจากราชการเพราะเกษียณอายุพรอมกัน เมื่อสิ้นปงบประมาณจะสะดวกในการ
บริหารงานบุคคล มากกวาการแยกพิจารณาเปนราย ๆ เมื่อมีผูพนจากราชการเพราะเกษียณอายุตาม
วันเกิด เพราะการรวมพิจารณาพรอมกันเมื่อสิ้นปงบประมาณจะมีต ําแหนงวางใหเลือกมากพอที่จะ



เลื่อน ยาย และแตงตั้ง สับเปลี่ยนหมุนเวียนคนใหต ําแหนงไดมากกวาการแยกพิจารณาเปนราย ๆ
ในระบบเกษียณอายุตามวันเกิด ซึ่งจะมีพลเรือนที่ก ําหนดใหมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนนักบริหารมิ
ใหอยูในตํ าแหนงเดียวเกิน 4 ป การสับเปลี่ยนหมุนเวียนพรอมกันในตนปงบประมาณ จะสะดวกใน
ทางปฏิบัติมากกวาการสับเปลี่ยนหมุนเวียนเมื่อมีผูครบเกษียณอายุเปนราย ๆ

จากผลการวิเคราะหดังกลาวขางตน ปรากฎวาถายึดหลักการหลักวิชาโดยเครงครัด ก็ควร
จัดระบบเกษียณอายุขาราชการโดยใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ปบริบูรณ แตถายึด
ความเหมาะสมทางการบริหารเปนส ําคัญ ก็ควรจัดระบบเกษียณอายุขาราชการ โดยใหพนจากราช
การตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป

โดยที่ผลการวิเคราะหมีเหตุผลตามความสมควรกํ่ ากึ่งกัน ระหวางการจัดระบบเกษียณอายุ
ขาราชการโดยใหพนจากราชการตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป กับการจัด
ระบบเกษียณอายุขาราชการโดยใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ปบริบูรณ และการ
เปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการจากใหพนจากราชการตามปงบประมาก เปนใหพนจากราชการ
ตามวันเกิด ไมไดแกปญหาความตึงเครียดทางการเมือง ตามขอเสนอของรองนายกรัฐมนตรีดังกลาว
แลว จึงเห็นวา ยังไมมีเหตุผลความจํ าเปนเพียงพอที่จะตองเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการใน
ขณะนี้
ขอเสนอ

เห็นวายังไมควรเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการจากใหพนจากราชการตามปงบ
ประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิด เม่ืออายุครบ 60 ป
บริบูรณ

ทั้งนี้ จะควรประการใด ขอเสนอ ก.ก.บ.พิจารณา

ตอนท่ี 3.2 การจดรายงานการประชุม
3.2.1! จุดมุงหมายในการจดรายงานการประชุม

(1)! เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง โดยจดบันทึกเปนหลักฐานไวและเก็บเขาเร่ือง
หรือเขาแฟมไว เม่ือใดตองการจะตรวจดูวาท่ีประชุมไดพิจารณาเร่ืองใดมีมติวาอยางไร ก็สามารถ
คนหาตรวจดูได

(2)! เพื่อยืนยันการปฏิบัติงาน โดยจดบันทึกไววามีการอภิปรายกันในที่ประชุม
อยางไร คณะกรรมการไดทํ าอะไรบาง หรือมีมติในเร่ืองใดไวอยางไร เพื่อยืนยันการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการ ยืนยันขอเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาในที่ประชุม และเพื่อยืนยันวาผูใดจะ
ตองปฏิบัติตามมติคณะกรรมการตอไปอยางไร

(3)! เพื่อแสดงกิจการที่ด ําเนินมาแลว โดยจดบันทึกไววาไดท ําอะไรกันมาแลว
บาง ตามที่มีการรายงานใหทราบในที่ประชุม



(4)! เพื่อแจงผลการประชุมใหบุคคลที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติตอไป โดยจด
บันทึกการพิจารณาและมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหผูที่เกี่ยวของไดอานไดทราบและได
ปฏิบัติตามมติที่ประชุมตอไป

การจดรายงานการประชุม ตองจดใหสนองจุดมุงหมายท้ัง 4 ประการดังกลาวขางตนได
กลาวคือ ใหสามารถใชเปนหลักฐานอางอิงได ใหสามารถยืนยันการปฏิบัติงานได ใหแสดงกิจการที่
ดํ าเนินมาแลวได และใหสามารถแจงผลการประชุมใหบุคคลที่เกี่ยวของทราบ และปฏิบัติตอไปได

3.2.2! วิธีจดรายงานการประชุม
การจดบันทึกรายงานการประชุมอาจท ําได 3 วิธ ีคือ
(1)!จดอยางละเอียดทุกค ําพูด พรอมดวยมติของท่ีประชุม
(2)!จดยอเรื่องที่พิจารณา และยอคํ าพูดเฉพาะที่เปนประเด็นส ําคัญอันนํ าไปสูมติของที่

ประชุม พรอมดวยมติของท่ีประชุม
(3)!จดสรุปสาระส ําคัญของเร่ืองท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม

และมติของที่ประชุม
ทั้งนี ้แตละวิธ ีมีลักษณะดังนี้
(1)!การจดละเอียดทุกค ําพูด เปนการจดคํ าพูดทุกค ําของผูเขาประชุมทุกคนโดยจดวาใคร

พูดวาอยางไรค ําตอคํ าตามที่พูด และถามีการแสดงกิริยาหรือกระท ําการใดแทนค ําพูดก็อาจจดแจง
กิริยาหรือการกระทํ านั้นไวในวงเล็บดวย เชน จดวา (ท่ีประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผัง
ประกอบค ําอภิปราย) เปนตน และจดมติของที่ประชุมดวย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใช
ในการประชุมสภา เชน สภาผูแทนราษฏร หรือสภาทองถ่ิน เปนตน

(2)!การจดยอเร่ืองท่ีพิจารณา และยอคํ าพูดที่เปนประเด็นส ําคัญอันนํ าไปสูมติของที่ประชุม
พรอมดวยมติของที่ประชุม เปนการจดวาท่ีประชุมไดพิจารณาเร่ืองใดโดยมีประเด็นท่ีพิจารณาอยาง
ไรมีผูอภิปรายในประเด็นสํ าคัญอยางไรบางโดย จดยอคํ าพูดเอาแตใจความ (ไมจดทุกค ําตามค ําพูด)
และจดยอคํ าพูดของบางคนที่เปนประเด็นส ําคัญอันนํ าไปสูมติของที่ประชุม (ไมจดยอค ําพูดของทุก
คนที่พูด) และจดมติของที่ประชุมดวย

การจดรายงานการประชุมวิธีนี ้นิยมใชในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และ การ
ประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ที่ตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนผูพูด และค ําพูดนั้นมีความส ําคัญ
ตอการประชุมหรือตอการตัดสินใจของท่ีประชุมดวย

(3)!การจดสรุปสาระส ําคัญของเร่ืองท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของท่ี
ประชุม และมติของที่ประชุม เปนการจดวาที่ประชุนไดพิจารณาเรื่องใดซึ่งมีสาระส ําคัญอยางไร ที่
ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมีมติอยางไร ท้ังน้ีโดยจดเปนความเห็น
หรือเหตุผลของที่ประชุมเปนสวนรวม หรือเปนฝาย ๆ โดยไมระบุวาใครพูดวาอยางไร



การจดรายงานการประชุมวิธีนี ้นิยมใชในการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ของทางราชการ
ซึ่งประชุมกันเปนประจํ า มีเร่ืองตองพิจารณามาก และไมตองการหลักฐานยืนยันวาใครพูดวาอยาง
ไร

อนึ่ง เรื่องที่เสนอที่ประชุมโดยมากจะจัดเปนหมวด ๆ ซึ่งเรียกวา “ระเบียบวาระ” หรือ
“วาระ” และแตละ “ระเบียบวาระ” หรือ “วาระ” แบงยอยเปนเร่ือง ๆ เ ชน “ระเบียบวาระที ่1 เร่ืองท่ี
ประธานจะแจงใหที่ประชุมทราบ” ระเบียบวาระที ่2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม” “ระเบียบ
วาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง (หรือคางพิจารณา)” “ระเบียบวาระที ่4 เร่ืองเสนอพิจารณา” ดังน้ีเปนตน
กรณีเชนน้ี การจดรายงานการประชุม ก็ตองจดเปน “ระเบียบวาระ” หรือ “วาระ” และ “เร่ือง” เชน
จดวา

วาระที ่1  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราย
เรื่องที่ 1 ………………………………………………………….
เรื่องที่ 2 ………………………………………………………….

วาระที ่2 รับรองรายงานการประชุม
…………………………………………………………………….

วาระที ่3 เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา
เรื่องที่ 1 …………………………………………..
เรื่องที่ 2 …………………………………………..
อยางไรก็ด ีการจัดระเบียบวาระการประชุม บางกรณ ีจัดเปนเร่ือง ๆ โดยไมแยกเปนหมวด

หรือ “วาระ” ก็ม ีในกรณีเชนน้ีการจดรายงานการประชุม ก็จดเปน “เร่ือง” เชน จดวา
เรื่องที่ 1  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ
เรื่องที่ 2  รับรองรายงานการประชุม
เรื่องที่ 3  เร่ือง…………………………………………………

3.2.3! เทคนิคการจดรายงานการประชุม
การจดรายงานการประชุมแบบจดละเอียดทุกค ําพูด จะตองใชวิธีจดชวเลข หรือเคร่ือง

บันทึกเสียงคํ าพูดของทุกคนในที่ประชุมไว แลวนํ ามาแปลหรือถอดออกเปนหนังสือและเขียนเปน
รายงานการประชุมอีกชั้นหนึ่ง ทั้งนี ้เพราะไมสามารถจดเปนหนังสือไดทันตามค ําพูดของผูเขา
ประชุม แตถึงแมจะจดชวเลข หรือบันทึกเสียงไว ก็ยังไมแนวาจะไดความชัดเจนทั้งหมด เพราะบาง
ตอนอาจจดชวเลขไมทัน หรือผูจดชวเลขฟงไมนัด บางตอนเคร่ืองบันทึกเสียงอาจเสีย หรือแถบ
บันทึกเสียงอาจหมด และบางตอนผูพูดบางคนอาจไมไดบอกช่ือตนเองกอนพูด ฉะน้ันจึงตองมีผูจด
เปนหนังสือธรรมดารวมอยูดวย เพ่ือจดช่ือผูพูด และจดสาระส ําคัญในการพูดไวสอบทานกับชวเลข
และเครื่องบันทึกเสียงอีกสวนหนึ่ง



สวนการจดรายงานการประชุมแบบจดยอเร่ืองและยอคํ าพูด และแบบจดสรุปสาระส ําคัญ
ความเห็น และเหตุผลในการพิจารณา ผูจดอาจจดเปนหนังสือโดยสรุปความเทาท่ีจับใจความไดจาก
ที่ประชุมก็ได โดยผูจดจะตองมีความสามารถพิเศษในการจับประเด็นและจับใจความ จึงจะจดไดถูก
ตอง ครบถวนและทันการ หากผูจดไมมั่นใจวาจะจดไดถูกตองครบถวนและทันการ ก็อาจใชเคร่ือง
บันทึกเสียงชวยอีกสวนหนึ่งก็ได

3.2.4! ตัวอยางรายงานการประชุม
ตัวอยางรายงานการประชุมแบบจดละเอียดทุกคํ าพูด
บันทกึรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร

สมัยประชุมสามัญสมัยที ่3 (คร้ังท่ี 7) ประจํ าปพุทธศักราช 2525
วันพุธที ่25 สิงหาคม 2525

ณ หองประชุมสภากรุงเทพมหานคร
--------------------

สมาชิกสภาฯ ผูมาประชุม
1.! นาย…………………………………………..
2.! นาย………………………………………….
3.! นาย………………………………………….

ฯลฯ
27. นาย…………………………………………

สมาชิกสภาฯ ผูไมมาประชุม
1.! นาย……………………………………..ติดราชการ
2.! นาย……………………………………..ลา

ฯลฯ



12……………………………………………ติดราชการ
เริ่มประชุม เวลา…………………………….น.
ประธานสภากรุงเทพมหานคร : วันน้ีมีสมาชิกมาประชุม 27 ทาน ครบองคประชุมแลว
ผมขอเปดประชุม
ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองประธานจะแจงใหท่ีประชุมทราบ
ประธานสภากรุงเทพมหานคร: เนื่องจากนาย……………………ไดลาออกจากสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร และไดเสนอเร่ืองน้ีใหทานผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ทราบแลว
ขณะน้ีสมาชิกสภาฯ มีเหลืออยู 39 ทาน จึงขอแจงเพ่ือทราบ
ระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ
สมัยที ่2 (คร้ังท่ี 7) ประจํ าปพุทธศักราช 2525
ประธานสภากรุงเทพมหานคร : สํ านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ไดส ําเนารายงาน
การประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ สมัยที ่2 (คร้ังท่ี 7) ประจํ าปพุทธศักราช 2525
ใหทานสมาชิกทุกทานแลว จะมีทานผูใดขอแกไขเพิ่มเติมอยางใดหรือไม ถาไมม ีถือวาที่ประชุมนี้
ไดรับรองรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานครสมัยประชุมสามัญ สมัยที ่2 (คร้ังท่ี 7) ประจํ าป
พุทธศักราช 2525 แลว
ระเบียบวาระที ่3 ณัตติรางขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

รวม 2 เร่ือง
1.! เรื่อง กํ าหนดบริเวณหามกอสรางดัดแปลงใช หรือเปล่ียนการใชอาคารชนิดใดประเภทใดใน
ทองที่แขวางบางไผ แขวงบางแคเหนือ และแขวงคลองขวาง เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร

       พ.ศ……..วาระที ่2
ประธานสภากรุงเทพมหานคร : เชิญ นาย………………………………………………………..
นาย…………………………. : ทานประธานสภาฯ ท่ีเคารพ และทานสมาชิกสภาฯ ผูมีเกียรติ
กระผม นาย…………………………ขอประธานเสนอรายงานเก่ียวกับการพิจารณารางขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ืองกํ าหนดบริเวณหามกอสราง ดัดแปลง ใชหรือเปลี่ยนการใชอาคารในทองที่
แขวงบางไผ แขวงบางแคเหนือ และแขวงคลองขวางเขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร ในการประชุม
สภากรุงเทพมหานคร เม่ือวันท่ี 10 มีนาคม 2525 ท่ีประชุมไดลงมติรับหลักการแหงรางขอบัญญัติดัง
กลาวขางตน และมีมติแตงตั้งคณะกรรมการวิสามัญเฉพาะกิจ จํ านวน 9 คน การพิจารณารางขอ
บัญญัติดังกลาวขางตนน้ี คณะกรรมการวิสามัญเฉพาะกิจคณะนี้ไดประชุมและมีมติเลือกกระผม
เปนประธานคณะกรรมการา และคุณ………………………เปนเลขานุการ และกรรมการไดรวม
กันประชุมพิจารณาเร่ืองน้ีรวม 5 คร้ัง และไดไปดูสถานที ่1 คร้ัง ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครฉบับน้ี
ไมมีทานสมาชิกผูใดขอแปรณัตติเพื่อใหสภาฯ ไดทราบขอเท็จจริงและรายละเอียดตาง ๆ กระผมขอ
ประธานอนุญาตออกไปช้ีแจงท่ีแผนท่ี



(ชี้แจงโดยใชแผนที่ประกอบ)
 ประธานสภากรุงเทพมหานคร : ตอไปจะไดพิจารณารายละเอียดเปนขอ ๆ ไป ผมจะใหเลขานุการ
สภาฯ ไดอานเปนขอ ๆ ไป เชิญเลขานุการสภาฯ
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร : บันทึกหลักการและเหตุผลประกอบรางขอบัญญัติ……….
2.! เร่ือง……………………………………………………………………………….

ฯลฯ
ประธานสภากรุงเทพมหานคร : สํ าหรับวันน้ีหมดระเบียบวาระการประชุมแลว ผมขอปดประชุม
ปดประชุม เวลา 15.20 น.

(ชื่อ)…………………………………ผูจดบันทึกการประชุม
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร๘

ตัวอยางรายงานการประชุม
แบบจดยอเร่ืองและยอคํ าพูดเฉพาะที่เปนประเด็นส ําคัญ

รายการการประชุม
 คณะอนุกรรมการจัดสัมมมาไตรภาคีเร่ืองเกี่ยวกับปญหาแรงงาน

คร้ังท่ี 2/2528
วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2528

ณ หองประชุมกองแรงงานสัมพันธ กรมแรงงาน
--------------------

ผูที่มาประชุม
1. นายประวีณ ณ นคร ประธานอนุกรรมการ
2. พล.ต.อ.สุรพล  จุลละพราหมณ รองประธานอนุกรรมการ ฝายวิชาการ
3. นายชนะศักดิ์   ยุวบูรณ รองประธานอนุกรรมการ ฝายอํ านวยการ

ฯลฯ
11. นางสาวพิยดา   ลิ่วเฉลิมวงศ อนุกรรมการและผูชวยเลขานุการ

ผูไมมาประชุม
1.! นาย……………………………….ติดราชการ

ฯลฯ



2.! นาย ………………………………ติดธุรกิจ
ผูเขารวมประชุม

1.! นางสาว…………………………..เจาหนาที่สภาองคการนายจางแหงประเทศไทย
2.! นาย………………………………เจาหนาท่ีสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ
3.! นางสาว………………………….เจาหนาท่ีกรมแรงงาน

เริ่มประชุมเวลา 14.10 น.
ประธานกลาวเปดประชุม แลวท่ีประชุมไดพิจารณาเร่ืองตาง ๆ ดังตอไปน้ี

ระเบียบวาระที ่1  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ
1.1!เร่ือง………………………………………………
ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา
ฯลฯ

ระเบียบวาระที ่2  รับรองรายงานการประชุม
ประธานขอใหท่ีประชุมพจิารณารับรองรายงานการประชุมอนุกรรมการจัดสัมมนาไตร

ภาคีเรื่องเกี่ยวกับปญหาแรงงานครั้งที ่1 เม่ือวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2528

ระเบียบวาระที ่3    เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา
เรื่องที่ 1   ผลการปฏิบัติงานของคณะอนุกรรมการฝายอํ านวยการ
ประธานขอใหนายชนะศักดิ์  ยุวบูรณ  ช้ีแจงตอท่ีประชุม
นายชนะศักดิ์  ยุวบูรณ  ช้ีแจงวา…………………………………………….
นายสมพงศ  นครศรี ไดแจงที่ประชุมวา วันที่ก ําหนดจะเปดการสัมมนาไตรภาคีนั้นจะมี

พิธี เปดการสัมมนา กรอ.ท่ีจังหวัดขอนแกน ฯพณฯ นายกรัฐมนตรีอาจไปเปนประธานในพิธีเปด
การสัมมนา กรอ. จึงไมอาจมาเปดสัมมนาไตรภาคีได

นางสาว………………………เสนอใหเล่ือนกํ าหนดวันสัมมนาไตรภาคี ขอความกรุณา
ฯพณฯ รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กราบเรียน ฯพณฯ ทานนายกรัฐมนตรี ขอใหเปดการ
สัมมนาไตรภาคีกอน แลวจึงไปในการสัมมนา กรอ.

เรื่องที่ 2……………………………………
ฯลฯ

เลิกประชุม เวลา 16.15 น.

นายวิชัย  พจนโพรา  ผูจดรายงานการประชุม
นางสาวพิยดา  ลิ่วเฉลิมวงศ  ผูตรวจรายงานการประชุม



ตัวอยางรายงานการประชุม
แบบจดสรุปสาระส ําคัญ ความเห็น และเหตุผลในการพิจารณา

รายงานการประชุม
คณะกรรมการปฏิรูประบบราชการและระเบียบบริหารราชการแผนดิน

คร้ังท่ี 13/2525
วันพุธที ่1 กันยายน 2525

ณ หองประชุมคณะรัฐมนตร ีตึกบัญชาการ ท ําเนียบรัฐบาล
----------------------

กรรมการท่ีมาประชุม
1. พลตรี ประมาณ  อดิเรกสาร ประธานกรรมการ
2. นาย……………………….. กรรมการ

ฯลฯ
11. ผูอํ านวยการกอง กองจัดวางระบบ กรรมการและเลขานุการ
      ส ํานักงบประมาณ
12. นาย………………………. กรรมการและผูชวยเลขานุการ
13. ผูอํ านวยการกอง กองงานคณะที่ปรึกษา กรรมการและผูชวยเลขานุการ



      และกรรมการ ส ํานักงานเลขาธิการนายกรัฐมนตรี
กรรมการท่ีไมมาประชมุ

1.! นาย……………………………….ติดราชการ
ฯลฯ

11.!นาย………………………………ติดราชการ
เริ่มประชุมเวลา 14.00 น.

ประธานกลาวเปดประชุม แลวท่ีประชุมไดพิจารณาเร่ืองตาง ๆ ดังตอไปน้ี
เรื่องที่ 1 เสนอรายงานการประชุม คร้ังท่ี 12/2525 เม่ือวันท่ี 19 สิงหาคม 2525 ที่ประชุมพิจารณา

แลวมีมติรับรอง
เรื่องที่ 2  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ

ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา ในการประชุมคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 24 สิงหาคม 2525
คณะรัฐมนตรีไดพิจารณาความเห็นของคณะกรรมการปฏิรูประบบราชการฯ เร่ืองการแบงสวนราช
การในมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร ซ่ึงคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบดวยตามความเห็นท่ีคณะกรรมการ
ปฏิรูประบบราชการฯ เสนอ

ท่ีประชุมรับทราบ
ฯลฯ

เรื่องที่ 8การปรับปรุงการแบงสวนราชการกรมสงเสริมการเกษตร
กรมสงเสริมการเกษตรขอปรับปรุงการแบงสวนราชการสํ านักงานสงเสริมการเกษตรภาค

จากเดิมที่ 6 ภาค เปน 9 ภาค โดยขอแบงส ํานักงานสงเสริมการเกษตรภาคเหนือเปน ภาคเหนือตอน
บน และตอนลาง ส ํานักงานสงเสริมการเกษตรภาคใต เปน ภาคใตตอนบน และภาคใตตอนลาง
สํ านักงานสงเสริมการเกษตรภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เปนภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน และ
ตอนลาง สวนส ํานักงานสงเสริมการเกษตรภาคกลาง ภาคตะวันออก และภาคตะวันตก ใหคง
เหมือนเดิม

อนุกรรมการพิจารณาแบงสวนราชการไดพิจารณาเหตุผลและความจ ําเปนในการขอจัดต้ัง
สํ านักงานสงเสริมการเกษตรภาคทั้ง 3 แหง โดยพิจารณาท้ังดานหนาท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงาน
ขอบเขตของงาน ปริมาณงาน เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน ปญหาทางดานภูมิศาสตรและความแตกตาง
ของพืช การปฏิบัติงานดานฝกอบรม การนิเทศกงานและการปองกันและก ําจัดศัตรูพืชแลว เห็นวา
ปญหาในการปฏิบัติงานตาง ๆ น้ี นาจะแกไขโดยการปรับปรุงระบบงานและอัตราก ําลังในส ํานัก
งานสงเสริมการเกษตรภาคที่มีอยู นอกจากน้ี การจัดตั้งส ํานักงานสงเสริมการเกษตรภาคเพิ่มขึ้นจะ
ทํ าใหสิ้นเปลืองงบประมาณและอัตราก ําลังเพิ่มอีกมาก คณะอนุกรรมการฯ จึงเห็นวาไมควรอนุมัติ
ใหเพิ่มส ํานักงานสงเสริมการเกษตรภาคขึ้นในขณะนี้



ท่ีประชุมพิจารณาแลวมีมติเห็นชอบดวยตามท่ีคณะอนุกรรมการฯ เสนอ
เลิกประชุมเวลา 16.00 น.

(ชื่อ)…………………………………………
กรรมการและเลขานุการ
ผูจดรายงานการประชุม

ตอนท่ี 3.3 การเขียนค ํากลาวในพิธี
ถึงแมวา การเขียนค ํากลาวในพิธ ีจะไมใชงานประจ ําปกติธุระของขาราชการทั่วไป แตก็มี

อยูบางครั้งที่ขาราชการบางคนตองรับหนาที่รางค ํากลาวในพิธีบางอยาง เชน คํ ากลาวในพิธีมอบ
ประกาศนียบัตร คํ ากลาวในพิธีเปดอาคาร หรือ เปด-ปด การประชุมหรือเปด-ปด การฝกอบรม –
สัมมนา คํ ากลาวในพิธีเปดการแขงขันกีฬาเปนตน และเมื่อจะตองท ําหนาท่ีรางคํ ากลาวเชนนั้น จะรู
สึกวารางยากเพราะไมคุนเคย ไมงายเหมือนกับการรางหนังสือติดตอ ซึ่งปฏิบัติอยูเปนปกติธุระ
อยางไรก็ดีถาไดศึกษา หลัก และ ดูแบบ สักเล็กนอย ก็จะสามารรางคํ ากลาวในพิธีไดโดยไมยากนัก
เพราะวาคํ ากลาวในพิธ ีมีตัวอยางที่ใชกันจนนิยมเปนแบบฉบับ ซึ่งสามารถนํ าไปพลิกแพลงปรับใช
ในกรณีตาง ๆ ได

คํ ากลาวในพิธ ีที่จะน ํามาเสนอเพื่อศึกษาในที่นี ้ไดแก
1.! คํ ากลาวรายงานในพิธีเปด
2.! คํ ากลาวของประธานในพิธีเปด
3.! คํ ากลาวรายงานในพิธีปด
4.! คํ ากลาวของประธานในพิธีปด
5.! คํ ากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร
6.! คํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร

ทั้งนี ้จะไดเสนอ หลัก และ ตัวอยาง ของคํ ากลาวแตละประเภท เปนลํ าดับไป



3.3.1! การเขียนค ํากลาวรายงานในพิธีเปด
คํ ากลาวรายงานในพิธีเปด จะมีสาระส ําคัญเปนข้ันตอน เรียงตามล ําดับ ดังน้ี
(1)!คํ าข้ึนตน
(2)!ขอบคุณผูเปนประธาน
(3)! ช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีเปด
(4)! เชิญประธานท ําพิธีเปด

ทั้งนี้ แตละข้ันตอนจะมีรายละเอียดดังน้ี
(1)!คํ าข้ึนตน
คํ าข้ึนตน ของคํ ากลาวรายงานในพิธีเปด นิยมใช ดังน้ี
(ก)!คํ าขึ้นตนในกรณีพระบรมวงศานุวงศทรงเปนประธาน
ในกรณีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงเปนประธานในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการ

กราบบังคมทูลวา
 “ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาทปกเกลาปกกระหมอม”

ในกรณีที ่สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ทรงเปนประธานในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการ
กราบบังคมทูล อยางเดียวกับกราบบังคมทูลพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว

ในกรณีที่ สมเด็จพระบรมราชินี, สมเด็จพระบรมราชชนนี, สมเด็จพระยุพราช
 (สมเด็พระบรมโอรสาธิราช สยามมกุฎราชกุมาร), สมเด็จพระบรมราชกุมารี (เชน สมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี) ทรงเปนประธานในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการกราบบังคม
ทูลวา

“ขอพระราชทานกราบบังคมทูล ทราบฝาละอองพระบาท”
ในกรณีที ่สมเด็จเจาฟา (เชน สมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ ทรงเปน

ประธานในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการกราบทูลวา
“ขอพระราชทานกราบทูล ทราบฝาพระบาท”
ในกรณีที่ พระบรมวงศช้ันพระองคเจา (พระราชโอรส และพระราชธดิา ในองค

พระมหากษัตริย ไมวารัชกาลใด) ทรงเปนประธานในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการกราบทูลวา
“ขอประทานกราบทูล ทราบฝาพระบาท)
ในกรณีที่พระอนุวงศ (พระราชนัดดาในองคพระมหากษตริยไมวารัชกาลใด) ช้ันพระเจา

วรวงศเธอ เชน พระเจาวรวงศเธอ พระองคเจาโสมสวล ีและ พระวรวงศเธอ (ทรงกรม) ทรงเปน
ประธานในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการกราบทูลวา

“กราบทูล ทราบฝาพระบาท”
ในกรณีท่ีพระอนุวงศ ชั้นพระวรวงศเธอ (ท่ีมิไดทรงกรม) และ หมอมเจาทรงเปนประธาน

ในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการทูลวา



“ทูลฝาพระบาท ทรงทราบ”
ในกรณีท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหผูใดผูหนึ่งมาเปน

ประธานในพิธ ีแทนพระองค ใชค ําขึ้นตนตามคนที่มาแทน เชน ถาสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา
เสด็จแทนพระองค ก็ใชค ําข้ึนตนวา “ขอพระราชทานกราบบังคมทูล ทราบฝาละอองพระบาท” ถา
องคมนตรีที่เปนบุคคลธรรมดามาแทนพระองค ก็ใชค ําข้ึนตนวา “กราบเรียน ฯพณฯ องคมนตรี
เปนตน

(ข)!คํ าขึ้นตนในกรณีท่ีนายกรัฐมนตรีเปนประธาน
ในกรณีที ่นายกรัฐมนตรีเปนประธานใชคํ าข้ึนตนวา
“กราบเรียน ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี”
(ค)!คํ าขึ้นตนในกรณีท่ีรัฐมนตรีเปนประธาน
ในกรณีที ่รัฐมนตรี เปนประธาน ใชค ําข้ึนตนวา
“เรียน ฯพณฯ รัฐมนตรี (เรียนทานรัฐมนตรี)…………………(ระบุตํ าแหนง)
(ง) คํ าขึ้นตนในกรณีที่บุคคลทั่วไปเปนประธาน
ในกรณีที่บุคคลทั่วไป เปนประธาน ใชค ําข้ึนตนวา
“เรียนทาน…………………………………..(ระบุตํ าแหนง)

(2)!ขอบคุณผูเปนประธาน
(ก)!คํ าขอบคุณในกรณีพระบรมวงศานุวงศทรงเปนประธาน
ในกรณีที ่พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงเปนประธานในพิธ ีกราบบังคมทูล
ดังน้ี

“ขาพระพุทธเจา (จะระบุชื่อผูกราบบังคมทูลดวยก็ได) ในนามของ…………………..
มีความยินดีเปนลนพน ที่ใตฝาละอองธุลีพระบาท เสด็จพระราชดํ าเนินมา……………………
ในวันน้ี นับเปนพระมหากรุณาธิคุณลนเกลาลนกระหมอมหาที่เปรียบมิได”

ในกรณีที ่สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ทรงเปนประธานในพิธ ีกราบบังคมทูลอยางเดียวกับ
กราบบังคมทูลพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว

ในกรณีที่ สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี สมเด็จพระยุพราช (สยามกุฏราช
กุมาร) สมเด็จพระบรมราชกุมารี ทรงเปนประธานในพิธ ีกราบบังคมทูลวา

“ขาพระพุทธเจา (จะบุชื่อผูกราบบังคมทูลดวยก็ได) ในนามของ……………………..
มีความปติยินดีเปนลนพน ที่ใตฝาละอองพระบาท เสด็จมา………………..ในวันน้ี นับเปนพระ
มหากรุณาธิคุณลนเกลาลนกระหมอม”

ในกรณีที่ พระบรมวงศ ช้ันสมเด็จเจาฟา เชน สมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัย
ลักษณ และ พระบรมวงศ ช้ันพระองคเจา ทรงเปนประธานในพิธ ีกราบทูลวา

“ขาพระพุทธเจา (จะระบุชื่อผูกราบบังคมทูลก็ได) ในนามของ……………………….



มีความปติยินดีเปนลนพน ที่ใตฝาพระบาท เสด็จมา…………………ในวันน้ี นับเปนพระกรุณาธิ
คุณลนเกลาลนกระหมอม”

ในกรณีที ่พระอนุวงศ ชั้นพระเจาวรวงศเธอ (ทั้งทรงกรมและไมทรงกรม) เชน พระเจา
วรวงศเธอ พระองคเจาโสมสวล ีและ พระวรวงศเธอ (ท่ีทรงกรม) ทรงเปนประธานในพิธ ีกราบทูล
วา

“เกลากระหมอม (ถาสตรีกราบทูล ใชวา “เกลากระหมอมฉัน” ทั้งนี้ จะระบุชื่อผูกราบทูล
ดวยก็ได) ในนามของ…………………………มีความปติยินดีเปนอยางยิ่ง และรูสึกซาบซึ้งในพระ
กรุณา ที่ฝาพระบาท เสด็จมา………………………..ในวันน้ี”

ในกรณีที ่พระอนุวงศ ชั้นพระวรวงศเธอ (ท่ีมิไดทรงกรม) และ ช้ันหมอมเจาทรงเปน
ประธานในพิธ ีทูลวา

“กระหมอม (ถาสตรีทูล ใชวา “หมอมฉัน” ทั้งนี้ จะระบุชื่อผูทูลดวยก็ได) ในนาม
ของ……………………….มีความปติยินดีเปนอยางยิ่ง และรูสึงซาบซึ้งในพระกรุณา (ถาทูลหมอม
เจาใชวา “ความกรุณกา” ) ที่ฝาพระบาทเสด็จมา……………………..ในวันน้ี”

ในกรณีที่พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมใหผูใดผู
หน่ึง แทนพระองค คํ ากลาวขอบคุณประธาน ตองกลาววา รูสึกเปนพระมหากรุณาธิกคูณที่ทรงพระ
กรุณาโปรดเกลาฯ ใหผูนั้นมาแทน เชน

ถาสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา เสด็จแทนพระองค ก็กราบบังคมทูลวา
“ตามที่ไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมใหใตฝาละอองพระบาท เสด็จแทน

พระองคมา………………..ในวันน้ี นับเปนพระมหากรุณาธิคุณลนเกลาลนกระหมอม”
ถา องคมนตรีท่ีเปนบุคคลธรรมดา มาแทนพระองค ก็กราบเรียนวา
“ตามที่ไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมให ฯพณฯ เปนผูแทนพระองคมา

…………………………….ในวันน้ี นับเปนพระมหากรุณาธิคุณลนเกลาลนกระหมอม”
(ข)!คํ าขอบคุณในกรณีที่บุคคลทั่วไปเปนประธาน
ในกรณีที่บุคคลทั่วไป เปนประธาน นิยมใชดังนี้
“ผม (กระผม) ในนามของ……………………….รูซาบซึ้งในความกรุณาที่ทาน

ฯพณฯ…………………….(ระบุตํ าแหนง) ไดสละเวลา (ใหเกียรติ) มาเปนประธานในพิธีเปด
……………………………….ในวันน้ี
หรือ

“ผม (กระผม) ในนามของ……………………………..ขอขอบคุณ (ขอบพระคุณ) ทาน
(ฯพณฯ) ………………..(ระบุตํ าแหนง) อยางยิ่ง ที่ไดกรุณาสละเวลา (ใหเกียรติ) มาเปนประธาน
ในพิธีเปด………………………ในวันน้ี”

(3)! ช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีเปด



การช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีเปด ควรจะชี้แจงใหม ีเนื้อหาสาระพอที่ประธาน
และผูที่มารวมพิธีไดรูความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีเปดนั้นพอสมควร อยางนอยก็ใหตอบค ําถามได
วา ใครท ําอะไร ท ําที่ไหน ท ําเมื่อใด ท ําอยางไร ท ําท ําไม เชน ถาเปนพิธีเปดสัมมนา ก็ชี้แจงวา
สัมมนาเรื่องอะไร ไดรับความรวมมือชวยเหลือจากใครบาง ผูเขาสัมมนาเปนใคร มีเหตุผลความจํ า
เปนอยางไรจึงไดจัดสัมมนาครั้งนี้ขึ้น จะสัมมนากันที่ไหน เมื่อใด หัวขอเร่ืองและเน้ือหาหลักสูตรท่ี
สัมมนามีอยางไร วิธีการสัมมนาท ําอยางไร สัมมนากันเพื่อใหบรรลุจุดประสงคหรือเปาหมายอยาง
ไร จะไดผลเปนประโยชนแกใครอยางไรบาง ดังน้ีเปนตน

นอกจากจะช้ีแจง เกี่ยวกับความเปนมาของเรื่องที่ท ําพิธีเปด โดยตรงแลวยังอาจรายงาน
เกี่ยวกับหนวยงานที่ด ําเนินกิจการเร่ืองน้ี ดวยก็ได โดยอาจเลือกรายงานเร่ืองใด ๆ ตามควรแกกรณี
เชน รายงานเกี่ยวกับประวัติโดยสังเขปของหนวยงานที่ด ําเนินกิจการเร่ืองน้ี องคกรและผูมีสวนใน
การดํ าเนินกจิการเร่ืองน้ี ผูสนับสนุนกิจการนี ้อาคารสถานท่ี อุปกรณ และงบประมาณในการดํ าเนิน
งานน้ี การพัฒนาหนวยงานท่ีดํ าเนินกิจการเร่ืองน้ี และผลงานของหนวยงานนี ้เปนตน

การขึ้นตนค ําช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีเปด ควรกลาว ขอโอกาส รายงานกิจการ
หรือความเปนมาของเร่ืองน้ันกอน เชน กลาววา

“กระผม (ผม) ขอโอกาสกราบเรียน (เรียน) รายงานความเปนมา (รายงานกิจการ) ของ
……………………………………….ดังตอไปน้ี…………………………………………….”

ในกรณีที่ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระบรมราชินีนาถ หรือ พระราชวงศ ทรง
เปนประธาน จะตองกราบบังคมทูล กราบทูล หรือทูล ขอโอกาสรายงานความเปนมา หรือรายงาน
กิจการดังน้ี

กราบบังคมทูล พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว วา
“ขาพระพุทธเจา ขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส กราบบังคมทูลพระกรุณารายงาน

ความเปนมา (รายงานกิจการ) ของ……………………………………………ดังตอไปน้ี”
กราบบังคมทูล สมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี

สมเด็จพระยุพราช สมเด็จพระบรมราชกุมารี วา
“ขาพระพุทธเจา ขอพระราชทานพระราชวโรกาส กราบบังคมทูล รายงานความเปนมา

(รายงานกิจการ) ของ……………………………ดังตอไปน้ี………………………………….”
กราบทูล สมเด็จเจาฟา เชน สมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ วา
“ขาพระพุทธเจา ขอพระราชทานพระวโรกาส กราบทูล รายงานความเปนมา (รายงานกิจ

การ) ของ………………………………ดังตอไปน้ี………………………………………….”
กราบทูล พระบรมวงศ ช้ันพระองคเจา วา



“ขาพระพุทธเจา ขอประทานพระวโรกาส กราบทูล รายงานความเปนมา (รายงานกิจการ)
ของ…………………………………….ดังตอไปน้ี…………………………………………”

กราบทูล พระอนุวงศ ชั้นพระเจาวรวงศเธอ (ที่ทรงกรมแลสะมิไดทรงกรม) เชน
 พระเจาวรวงศเธอ พระองคเจาโสมสวล ีและ พระอนุวงศ ชั้นพระวรวงศเธอ (ท่ีทรงกรม) วา

“เกลากระหมอม (ถาสตรีกราบทูล ใชวา “เกลากระหมอมฉัน”) ขอประทานพระวโรกาส
กราบทูล รายงานความเปนมา (รายงานกิจการ) ของ……………..ดังตอไปน้ี…………………”

ทูล พระอนุวงศ ชั้นพระวรวงศเธอ (ท่ีมิไดทรงกรม) วา
“กระหมอม (ถาสตรีทูลใชวา “หมอมฉัน”) ขอประทานพระวโรกาส ถวายรายงานความ

เปนมา (รายงานกิจการ) ของ…………………………….ดังตอไปน้ี…………………………..”
ทูลพระราชวงศ ช้ันหมอมเจา วา
“กระหมอม (ถาสตรีทูล ใชวา “หมอมฉัน”) ขอประทานวโรกาส ถวายรายงานความเปนมา

(รายการกิจการ) ของ…………………………………ดังตอไปน้ี………………………………..”

(4)! เชิญประธานท ําพิธีเปด
(ก)!คํ าเชิญท ําพิธีเปดในกรณีพระบรมวงศานุวงศทรงเปนประธาน
ในกรณีที ่พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงเปนประธานในพิธ ีนิยมใชดังนี้
“บัดนี้ ไดเวลา (ถึงเวลา) อันเปนมหามงคลฤกษ (มหาอุดมฤกษ, อุดมมงคลฤกษ,

ศุภมงคล) แลว ขาพระพุทธเจา ขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส กราบบังคมทูลพระกรุณา
อัญเชิญใตฝาละอองธุลีพระบาท ทรงประกอบพิธีเปด………………….และพระราชทานพระบรม
ราโชวาท เพื่อเปนศิริสวัสดิ์พิพัฒนมงคลแก……………………………….สืบไป

ดวยเกลาดวยกระหมอม ขอเดชะ”
ในกรณีที่ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมราชินี และ พระราชวงศทรงเปน

ประธานในพิธ ีใช คํ าสรรพนาม และ คํ ากริยา ตามพระอิสริยศักด์ิ ดังเชนที่กลาวแลวในตอนที่วา
ดวย “คํ าข้ึนตน” ตอนท่ีวาดวย “ขอบคุณผูเปนประธาน” และตอนท่ีวาดวย “ช้ีแจงความเปนมาของ
เรื่องที่ทํ าพิธีเปด”

ในการ “ขอโอกาส” ส ําหรับ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระ
บรมราชชนนี สมเด็จพระยุบราช และ สมเด็จพระบรมราชกุมารี ใชวา “ขอพระวโรกาส” ส ําหรับ
พระราชวงศ นอกจากน้ี ใชวา “ขอประทานพระวโรกาส” แตส ําหรับหมอมเจา ใชวา “ ขอประทาน
วโรกาส”

สวนการ “ใหโอวาท” ส ําหรับ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระ
บรมราชชนนี สมเด็จพระยุพราช และ สมเด็จพระบรมราชกุมารี ใชวา “พระ ราชทานพระ



ราโชวาท” ส ําหรับ พระบรมวงศ ช้ันเจาฟา ใชวา “พระราชทานพระโอวาท” ส ําหรับ พระราชวงศ
นอกจากน้ี ใชวา “ประทานพระโอวาท” แตส ําหรับหมอมเจาใชวา “ประทานโอวาท”

คํ าลงทาย ส ําหรับ พระราชวงศ ใชตางกันตามพระอิสริยศักดิ์ ดังน้ี
สํ าหรับ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ใชวา
“ดวยเกลาดวยกระหมอม ขอเดชะ”
สํ าหรับ สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี สมเด็จพระยุพราช และ สมเด็จ

พระบรมราชกมุารี ใชวา
“ดวยเกลาดวยกระหมอม”
สํ าหรับ สมเด็จเจาฟา และ พระบรมวงศ ช้ันพระองคเจา ใชวา
“ควรมิควรแลวแตจะโปรดเกลาโปรดกระหมอม”
สํ าหรับ พระอนุวงศ ชั้นพระเจาวรวงศเธอ (ทั้งทรงกรมและไมทรงกรม) และพระวรวงศ

เธอ (ทรงกรม) ใชวา
“ควรมิควรแลวแตจะโปรด”
สํ าหรับ พระอนุวงศ ชั้นพระวรวงศเธอ (ท่ีมิไดทรงกรม) และ หมอมเจา ใชวา
“แลวแตจะโปรด”

(ข)!คํ าเชิญทํ าพิธีเปดในกรณีที่บุคคลทั่วไปเปนประธาน
ในกรณีที ่บุคคลทั่วไป เปนประธาน นิยมใชดังนี้
“บัดนี้ ไดเวลาอันสมควร (อันเปนมงคล) แลว ผม (กระผม) ขอเรียน (ขอกราบเรียน)

เชิญทาน (ฯพณฯ)…………………………………..เปด………………………………………
เพื่อเปนเกียรติและสวัสดิมงคลแกการ (งาน)………………….และแกผู……………………….
ตอไป (สืบไป)

(สํ าหรับ บุคคลธรรมดาทั่วไป ไมตองมีค ําลงทายในการกลาวรายงานในพิธ)ี
ตัวอยาง

คํ ากลาวรายงานในพิธีเปดสัมมนา
คํ ากลาวรายงานในพิธีเปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง
เรื่อง “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน”
ณ ส ํานักงาน ก.พ.วันท่ี 18 กุมภาพันธ 2524

-------------------
กราบเรียน ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี

กระผมในนามของส ํานักงาน ก.พ.และในนามของผูเขาสัมมนา ขอขอบพระคุณ ฯพณฯ
อยางยิ่ง ที่ไดกรุณาใหเกียรติมาเปนประธานเปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง เร่ือง “การบริหาร
งานโดยมุงผลถึงประชาชน” ในวันน้ี



กระผมขอโอกาสกราบเรียนรายละเอียดเกี่ยวกับการสัมมนาครั้งนี้ ดังตอไปน้ี
การสัมมนาครั้งนี ้มีวัตถุประสงค เพ่ือใหผูเขารวมสัมมนา ไดรวมกันศึกษาวิเคราะห และ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นในหลักการ นโยบาย แผนงาน โครงการ และวิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนปญหา
และอุปสรรค ในการบริหารงานใหมีผลถึงประชาชน และวีธีแกปญหาเหลานั้น

การสัมมนาคร้ังน้ีจัดข้ึนเพ่ือสนองนโยบายของรัฐบาล ภายใตการนํ าของ ฯพณฯ ซ่ึงเนนเปา
หมายสํ าคัญในการพัฒนาประเทศ คือ การอยูดีกินดีของประชาชน และการใหบริการตาง ๆ ของรัฐ
ที่จะใหแกประชาชนไดไปถึงประชาชนโดยทั่วถึงอยางแทจริง

สํ านักงาน ก.พ.ไดพิจารณาเห็นวา นักบริหารระดับสงูของกรมและจังหวัดตาง ๆ เปนผูมี
ความสํ าคัญอยางมากในการที่จะปฏิบัติงานใหสนองนโยบายของรัฐบาล เพราะเปนผูรับนโยบาย
ของรัฐบาลไปปฏิบัต ิเปนผูวางแผนปฏิบัต ิและติดตามควบคุมก ํากับการใหขาราชการในสวนราช
การนั้น ๆ ปฏิบัติงานสนองนโยบายของรัฐบาล การที่จะใหการบริหารงานของรัฐมีประสีทธิผลและ
สงผลถึงประชาชนใหมากที่สุดนั้น จํ าเปนตองอาศัยความรวมมือประสานงานและความเขาใจรวม
กันระหวางนักบริหารระดบสูงของสวนราชการตาง ๆ แตในทางปฏิบัตินั้น นักบริหารเหลาน้ีไม
คอยมีโอกาสมากนัก ที่จะไดมารวมกันศึกษาวิเคราะห ปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความรู ความคิด
เห็นและประสบการณ เพ่ือใหการบริหารงานประสานกัน ซึง่เปรียบเสมือน ทีมฟุตบอล ที่ประกอบ
ดวยผูเลนชั้นเยี่ยม มีความสามารถเฉพาะตัวสูงในต ําแหนงตาง ๆ แตขาดการฝกซอมทีมรวมกัน ทาง
สํ านักงาน ก.พ.จึงไดจัดใหนักบริหารเหลานี้ไดมารวมสัมมนาศึกษาวิเคราะหการบริหารแลกเปลี่ยน
ความรู ความคิดเห็น รวมกันวางหลักการ หาแนวทางแกปญหาและแนวทางปฏิบัติ เพื่อใหการ
บริหารงานมีผลถึงประชาชนไดมากยิ่งขึ้น

ผูเขารวมสัมมนาครั้งนี ้เปนนักบริหารระดับรองอธิบดีจากกรมตาง ๆ เกือบทุกกรมใน
สังกัดกระทรวงมหาดไทย กระทรวงเกษตรและสหกรณ กระทรวงอุตสาหกรรม และกระทรวง
พาณิชย กับรองผูวาราชการจังหวัด รวมทั้งสิ้น จํ านวน 25 ทาน

การสัมมนาครั้งนี้มีหัวขอเกี่ยวกับเทคนิคและวิธีการตาง ๆ ที่จะชวยใหการบริหารงาน
บรรลุเปาหมายโดยมุงผลถึงประชาชน ตามนโยบายของรัฐบาล ซึ่งไดแก

-! การกํ าหนดนโยบาย
-! การวางแผน
-! การปฏิบัติตามแผน
-! การกระจายอํ านาจไปสูภูมิภาค
-! การรวมมือและประสานงานกันระหวางสวนราชการตาง ๆ
-! เทคนิควิธีการประชาสัมพนัธ
-! การประเมินผลการปฏิบัติงาน
-! การแกปญหา และ



-! การตัดสินใจ
ในการนี้ผูเขาสัมมนาจะไดออกไปยังหมูบานชนบทหางไกลบางแหงเพื่อศึกษาสภาพชีวิต

และความเปนอยูของประชาชนในชนบท รวมท้ังวิเคราะหดูบริการท่ีเขาเหลาน้ันไดรับหรือพ่ึงจะได
รับจากทางราชการ ทั้งนี้นักบริหารจะไดเห็นสภาพที่แทจริงและสามารถวางแผนเพื่อบริหารงานให
มีผลถึงประชาชนยิ่งขึ้น

ในโอกาสเดียวกันนี ้นักบริหารผูเขาสัมมนา ยังจะไดศึกษาวิเคราะห และน ําหลักการ
บริหารอ่ืน ๆ ที่มีความส ําคัญส ําหรับนักบริหารไปปฏิบัติอีกหลายประการ เชน การบริหารเวลา การ
บริหารคน การบริหารรางกาย และการบริหารจิตใจ เปนตน

เนื่องจากผูเขาสัมมนาเปนนักบริหารระดับสูง เปนผูที่มีความรูและประสบการณมากวิธีการ
ในการสัมมนาครั้งนี ้จึงมุงที่จะใหผูเขาสัมมนาทุกคนไดน ําความรู ความคิดเห็น และประสบการณ
มาศึกษา วิเคราะห และแลกเปลี่ยนกัน โดยมีวิทยากรซึ่งเปนผูทรงคุณวุฒิจากสวนราชการและ
สถาบันตาง ๆ เปนผูชวยนํ าทาง ใหการสัมมนาเปนไปโดยถูกตองตามหลักวิชา ตามขอเท็จจริงและ
บรรลุเปาหมายรวมกัน

ระยะเวลาการสัมมนา คร้ังน้ี รวมทั้งสิ้น 9 วัน เร่ิมต้ังแตวันท่ี 18 ถึง พฤหัสบดีที่ 26
กุมภาพันธ ส ําหรับวันท่ี 18-19 กุมภาพันธ จะดํ าเนินการสัมมนา ณ กาญจนบุรี เพื่อศึกษาสภาพที่แท
จริงของประชาชนในชนบทหางไหล แลวไปสัมมนาตอ ณ เข่ือนศรีนครินทร จังหวัดกาญจนบุรี
เปนการสัมมนาแบบอยูประจ ํา จนถึงวันที ่26 กุมภาพันธ ศกนี ้ทั้งเปนการสัมมนาในวันราชการ 6
วัน และวันหยุดราชการ 3 วัน

การที่ตองจัดสัมมนาแบบอยูประจํ าในชนบทนั้น ก็เพ่ือใหนักบริหารระดับสูงไดมีโอกาส
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันไดอยางเต็มที ่ทั้งในภาคกลางวันและภาคกลางคืน โดยไมถูกรบกวน
จากภารกิจประจํ าวัน และใหนักบริหารไดท ํากิจกรรมรวมกันในดานการบริหารงาน การบริหาร
เวลา การบริหารคน และการบริหารจิตใจ และที่ส ําคัญที่สุด เพื่อใหนักบริหารไดพบเห็นสภาพที่แท
จริงเกี่ยวกับความยากลํ าบากของการบริหารงาน ใหมีผลถึงประชาชนในชนบทไดถูกตองยิ่งขึ้น

บัดนี้ ไดโอกาสอันสมควรแลว กระผมขอประทานกราบเรียนเชิญ ฯพณฯ กลาวเปดการ
สัมมนา และใหขอคิดอันจะเปนประโยชนแกการสัมมนาของนักบริหารรุนน้ีตอไป

3.3.2! การเขียนคํ ากลาวของประธานในพิธีเปด
คํ ากลาวของประธานในพิธีเปด จะมีสาระส ําคัญเปนข้ันตอนเรียงตามลํ าดับดังน้ี
(1)!คํ าข้ึนตน
(2)!แสดงความยินดี และรูสึกเปนเกียรต ิที่ไดมาท ําพิธีนี้
(3)!แสดงการชื่นชม เห็นดวย หรือสนับสนุน ในกิจการที่ท ําน้ี



(4)!แสดงความสํ าคัญของกิจการที่ท ําน้ี
(5)!ฝากขอคิด ขอแนะนํ า หรือขอสังเกต
(6)!แสดงความหวังวากิจการนี้จะมีผลเปนประโยชน
(7)!ขอบคุณผูจัดและผูสนับสนุนกิจการนี้
(8)!กลาวเปด
(9)!อวยพรแกกิจการที่เปด
(10)!อวยพรแกผูมารวมงาน

ทั้งนี ้แตละข้ันตอน จะมีรายละเอียดดังนี้
(1)!คํ าข้ึนตน
คํ าขึ้นตน ของคํ ากลาวของประธานในพิธีเปด ในกรณีที่บุคคลธรรมดา เปน

ประธานในพิธ ี(มิใชพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว และ พระบรมวงศานุวงศ ทรงเปนประธาน)
นิยมใชดังนี้

“ทาน………………..(ออกช่ือตํ าแหนงของผูรายงานและบุคคลส ําคัญท่ีมารวม
พิธ)ี ทานผูเขาประชุม (ผูเขาสัมมนา) และทานผูมีเกียรติ”
หรือ

“ทานผูมีเกียรติ
(2)!แสดงความยินดีและรูสึกเปนเกียรติ

ตัวอยาง
“ขาพเจามีความยินด ีและรูสึกเปนเกียรต ิที่ไดมาประกอบพิธีเปด …………..ในวันน้ี”

(3)!แสดงการชื่นชม เห็นดวย หรือ สนับสนุน
ตัวอยาง
“ขาพเจาสนับสนุนการที…่…………………..ไดจัด……………………..ในคร้ังน้ี”
“ขาพเจาเห็นพองดวยท่ี……………………….ไดจัด…………………….ในคร้ังน้ี”
“เปนที่นาชื่นชมที่ไดทราบวา……………………………………………………….”
“เปนที่นาพอใจยิ่งที…่……………………………….ไดดํ าเนินงานทุกดานมาดวยความ

กาวหนา มีผลงานอันถือไดวา เปนประโยชนสมกับที่ไดมุงหวังไว”
“ขอแสดงความชื่นชมตอนรับนักกีฬา ซ่ึงรวมการแขงขันคร้ังน้ี อันเปนทางที่จะไดผูกมิตร

ไมตรีระหวางกันใหแนนแฟนย่ิงข้ึน”
(4)!แสดงความสํ าคัญของกิจการที่ท ําน้ี

ตัวอยาง
“การ…………………………..น้ี นับวาเปนงานใหญที่สํ าคัญและนาสนใจยิ่ง ซึ่งสอดคลอง

กับนโยบายของรัฐบาลในอันท่ีจะ…………………………………..”



“การที่……………………..ไดจัด…………………….นับวาเหมาะสมแกกาลสมัย
เพราะ………………………………………….”

“เปนที่ทราบกันดีแลววา…………………….ฉะนั้น การที่…………………………..
ไดจัด……………………..คร้ังน้ี จึงเปนโอกาสอันดีที่ทานทั้งหลายจะได…………………….”

“กีฬาเปนสิ่งประเสริฐอยางหนึ่ง ซึ่งบันดาลใหเกิดผลหลายประการ กีฬาจะชวยเสริมสราง
พลานามัยใหรางกายสมบูรณแข็งแรง สามารถทนการตรากตรํ า กีฬาหัดใหมีปราดเปรียววองไวไหว
พริบ รูจักตัดสินใจและแกปญหาเฉพาะหนา กีฬาชวยสรางกํ าลังใจใหแข็งแรง สรางนิสัยตอสู มานะ
ไมทอถอยตอความยากล ําบากและอุปสรรคทั้งปวง และชวยกระชับมิตรไมตรีระหวางกันอีกดวย

(5)!ฝากขอคิด ขอแนะนํ า หรือ ขอสังเกต
ตัวอยาง
“โอกาสนี้ ขาพเจาขอฝากขอคิดบางประการ เพื่อทานทั้งหลายจะไดน ําไปประกอบการ

พิจารณาในการ…………………………………………..ตอไป”
“ความมีระเบียบ จะกอใหเกิดวินัย และชาติที่มีระเบียบวินัย สามารถจะสรางความส ําเร็จ

ทุกอยางได”
“ขาพเจายึดมั่นในหลักที่วา เงินไมส ําคัญเทาคัน เราตองยอมรับวา เงินเปนปจจัยสํ าคัญใน

การทํ างานทุกอยาง แตคนเปนปจจัยสํ าคัญกวาเงิน ถาคนไมดี ใหเงินไปสักเทาใดก็ท ําไมไดผลเทาที่
ควร ถาคนดีมีความรูความสามารถจริง อาจทํ าอะไรไดโดยไมตองใชเงินหรือทํ างานไดผลเกินกวา
เงินที่ลงไป”

(6)!แสดงความหวังวากิจการนี้จะมีผลเปนประโยชน
ตัวอยาง
“ขาพเจาม่ันใจวา การ……………………คร้ังน้ี จะอํ านวยประโยชนแกราชการ แก

ประชาชน ตลอดจนแกตัวทานเอง เปนอยางยิ่ง เพราะ……………………………”
(7)!ขอบคุณผูจัด และ ผูสนับสนุนกิจการนี้

ตัวอยาง
“ขอถือโอกาสน้ี ขอบคุณผูมีสวนรวม และผูใหความชวยเหลือ ในการจัด………………….

คร้ังน้ี รวมทั้งวิทยากร เจาหนาท่ี และ………………………………ทุกทานนี้ดวย”
(8)!กลาวเปด

ตัวอยาง
“บัดนี้ ไดโอกาสอันสมควรแลว ขาพเจาขอเปด…………………………………..”
“ไดเวลาอันสมควรแลว ขาพเจาขอเปด………………………………………. ณ บัดน้ี”
“ถึงเวลาอันเปนมงคลแลว ขาพเจาขอประกอบพิธีเปด…………………..ดวยการรวมกับ

ทานทั้งหลายตั้งจิตอธิษฐานให……………………………….”



“บัดนี้ ไดเวลาอันเปนมงคลฤกษแลว ขาพเจาขอประกอบพิธีเปด โดยขอต้ังจิตอธิษฐาน
ให…………………………………………”

(9)!อวยพรแกกิจการที่เปด
“ขอใหงานดํ าเนินลุลวงไปดวยความเรียบรอย ส ําเร็จประโยชนตามความมุงหมายทุก

ประการ”
“ขอใหงานดํ าเนินไปดวยความเรียบรอย ส ําเร็จประโยชนสมตามปณิฐานปรารถนาทุก

ประการ”
“ขอใหการประชุมดํ าเนินไปดวยความเรียบรอย ส ําเร็จลุลวงไปดวยดี บรรลุผลสมบูรณตาม

จุดประสงค และบังเกิดผลดีแก………………………………”
“ขอตั้งสัตยาธิษฐานใหการสัมมนาครั้งนี ้สัมฤทธิ์ผลสมดังวัตถุประสงคทุกประการ”
“ขอใหการแขงขันกีฬาครั้งนี ้ดํ าเนินไปโดยเรียบรอย ราบร่ืน ไดผลในทางสรางความ

สามัคคีและความดีดังกลาวขางตนทุกประการ”
“ขออวยพรใหสถาบันนี้มีความเจริญมั่งคงกาวหนา สามารถอํ านวยประโยชนแกทางราช

การและประชาชนไดอยางเต็มภาคภูม ิสมตามเจตจํ านงทุกประการ”
“ขอใหเข่ือนน้ี มีความมั่นคงถาวร และอ ํานวยความเจริญผาสุกแกประชาชน และความ

อุดมสมบูรณแกภูมิภาคแหงนี้ตลอดไปชั่วกาลนาน”
“ขอใหสถานที่แหงนี ้จงเปนท่ีอํ านวยประโยชนสุขแกประชาชนไดสมบูรณตลอดไป”
“ขอใหศิลาฤกษที่วางเปนรากฐานของอาคารนี ้จงเปนนิมิตหมายแหงความสุขสวัสดีและ

ความเจริญกาวหนาของ…………………..ขอคุณพระศรีรัตนตรัย และสิ่งคักดิ์สิทธิ์ทั้งหลาย โปรด
ดลบันดาลใหการกอสรางส ําเร็จไปโดยเรียบรอย เพ่ือใหอาคารน้ีไดเปนสถานท่ี………………….
ในอันที่จะประสิทธิ์สัมฤทธิ์ผลแก……………..และสรางความส ําเร็จในการ……………….สืบไป”

“ขอต้ังจิตอธิษฐานให…………………ซึ่งประกอบพิธีเปดในวันนี ้จงสถิตสถาพรภิญโญ
ยิ่ง และเจริญกาวหนาเพ่ือเปนสถานบันอัน……………………….สืบไป”

“ขอตั้งสัตยาธิษฐานให………………….ที่ประกอบพิธีเปดในวันนี้ จงสถิตสถาพรยืนยงคง
เปนศรีแก…………………………..ตลอดไป”

(10)!อวยพรแกผูมารวมงาน
ตัวอยาง
“ขอทานผูมีเกียรติทั้งหลายที่มารวมในพิธีนี ้จงประสบแตความสุขความเจริญโดยทั่วกัน”
“ขอใหทานที่มาประชุมพรอมกันในที่นี ้มีความสุขความสวัสดี โดยทั่วกัน”
“ขออํ านาจสิ่งศักดิ์สิทธิ์ทั้งหลาย อันเปนท่ีเคารพเล่ือมใสของทาน จงคุมครองรักษาและ

ความสํ าเร็จในส่ิงท่ีปรารถนา ทุกประการ”



“ขออํ านาจคุณพระศรีรัตนตรัย และสิ่งศักดิ์สิทธิ ์อันเปนท่ีเคารพเล่ือมใสของทานจงดล
บันดาลใหทุกทาน ประสบแตความสุขความเจริญ ปลอดพนจากภัยพิบัติอุปทวันตรายทั้งปวง และ
สมบูรณดวยก ําลังกาย กํ าลังใจ  กํ าลงัปญญา ในอันท่ีจะสรางสรรคจรรโลงประเทศชาติ และตนเอง
ใหเจริญกาวหนาย่ิง ขึ้นไป”

“ขออํ านาจคุณพระศรีรัตนตรัย และสิ่งศักดิ์สิทธิ ์อันเปนท่ีเคารพเล่ือมใสของทานจงปก
ปองรักษาทานทั้งหลาย ใหพนจากภัยอันตราย และสิ่งชั่วรายทั้งปวง ใหมีก ําลังกาย กํ าลังใจ กํ าลัง
ความคิดที่สมบูรณ สามารถที่จะคิดอานกระท ําการทุกอยางในหนาที่ใหส ําเร็จลุลวงไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ และใหประสบแตความสุข ความสวัสดี ความเจริญกาวหนา และความส ําเร็จในสิ่งที่
พึงประสงค จงทุกเมื่อ ทั่วหนากัน”

ตัวอยาง
คํ ากลาวของประธานในพิธีเปด
คํ ากลาวของ ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี

ในการเปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง เร่ือง “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน”
ณ ส ํานักงาน ก.พ. วันท่ี 18 กุมภาพันธ 2524

--------------------
ทานเลขาธิการ ก.พ. ทานผูมีเกียรติทั้งหลาย

ผมมีความยินดีเปนอยางยิ่ง ที่ไดมาเปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง เร่ือง “ การบริหาร
งานโดยมุงผลถึงประชาชน” ในคร้ังน้ี

ผมเห็นวาวัตถุประสงคของการสัมมนา ที่มุงใหนักบริหารระดับสูง ไดมาแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น ในเรื่องการปฏิบัติหนาที ่เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย ตามนโยบายของรัฐบาล ท่ีมุงใหบริการของ
รัฐบาลตาง ๆ มีผลถึงประชาชนอยางแทจริง น้ัน เปนวัตถุประสงคที่สอดคลองกับนโยบายของรัฐ
บาล ผมจึงขอสนับสนุน และขอถือโอกาสนี้ฝากขอคิดบางประการ ใหทานทั้งหลายไดน ําไป
พิจารณาประกอบในการปฏิบัติในบางเรื่องดังตอไปนี้
ประการแรก

รัฐบาลน้ีถอืวา เปาหมายส ําคัญในการพัฒนาประเทศ คือ การอยูดีกินดีของประชาชนและ
ใหบริหารตาง ๆ ของรัฐที่จะใหแกประชาชนไดไปถึงมือประชาชนโดยทั่วถึง ประเทศของเราน้ัน มี



ประชาชนที่ยากจนอยูหลายสิบลานคน ซึ่งอยูในชนบทภาคตาง ๆ ของประเทศ รัฐบาลถือเปน
นโยบายที่ส ําคัญยิ่ง ที่จะยกระดับความเปนอยูของประชาชนเหลานั้น และเรงรัดปรับปรุงฐานะ
ความเปนอยูของประชาชนในชนบท ใหดีข้ึนโดยรวดเร็ว
ประการที ่2

รัฐบาลไดกํ าหนดนโยบายดานตาง ๆ และมอบใหขาราชการประจ ํานํ าไปปฏิบัติใหสอด
คลองกัน นักบริหารจะตองคอยติดตามนโยบายของรัฐบาลา วามีนโยบายที่ส ําคัญและนโยบายรีบ
ดวนอะไรบาง นโยบายไหนที่เกี่ยวของกับหนวยงานของทานเอง ก็จะตองนํ าไปก ําหนดแผนปฏิบัติ
งานใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล
ประการที ่3

รัฐบาลน้ีถอืวา การยกระดับการครองชีพของประชาชนในชนบท  เปนเร่ืองสํ าคัญมากจึงมี
นโยบายกระจายอํ านาจไปใหสวนภูมิภาค โดยเฉพาะอยางยิ่งไปสูจังหวัด ใหผูวาราชการจังหวัดได
มีบทบาทมากยิ่งขึ้น โดยใหจังหวัดไดวางแผนพัฒนาตนเอง เพราะจังหวัดแตละจังหวัดยอมรูปญหา
ของตนเองดีกวาคนอื่น วาปญหามีอะไรบาง จะแกไขอยางไร แตเดิมนั้นสวนกลางเปนผูก ําหนด
แผน ซึ่งอาจจะไมตรงกับขอเท็จจริง และไมสนองตอบตอความตองการแกปญหาของประชาชนใน
ทองถิ่นไดอยางครบถวน จึงขอใหพิจารณาในเร่ืองน้ีดวยวา จะรวมมือประสานงานกันอยางไร
เพื่อใหการกระจายอํ านาจไดรับการปฏิบัติใหเปนไปตามนโยบายของรัฐบาล
ประการที ่4

แมวาจะมีการกระจายอํ านาจไปใหสวนภูมิภาคแลว แตการตรวจติดตามเรงรัดและประเมิน
ผลงาน วาการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนหรือไม และไดผลสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาลมาก
นอยเพียงใด ก็ยังเปนกระบวนการที่จ ําเปน ซึ่งสวนกลางยังจะตองกระท ําอยู และการติดตามผลนี้
นับวาเปนงานที่สํ าคัญยิ่งของสวนกลาง
ประการที ่5

ปจจัยสํ าคัญประการหน่ึง ซึ่งจะท ําใหบริการของรัฐไปถึงมือประชาชนอยางเต็มเม็ดเต็ม
หนวย ไมสูญเสียสิ้นเปลืองมาก อยูที่การประสานงาน และรวมมือกันปฏิบัติงานระหวางกระทรวง
ทบวงกรมตาง ๆ โดยไมตางคนตางท ํา หรือทํ าซํ้ าซอนกัน
ประการที ่6

ปจจัยสํ าคัญอีกประการหน่ึง ที่จะท ําใหบริการของรัฐมีผลถึงประชาชนโดยทั่วถึงและตรง
ตามความจํ าเปนและความตองการ ก็คือการไดเห็นสภาพความเปนอยู และความจ ําเปนความ
ตองการของประชาชนโดยแทจริง และถูกตอง ผมดีใจที่ไดทราบวาพวกเราจะออกไปศึกษาสภาพ
ความเปนอยูของประชาชนชาวชนบทผูยากจนในหมูบาน จะไดรูไดเห็น นํ าสภาพที่แทจริงนั้นมา
พิจารณาบริหารงานใหมีผลถึงประชาชนยิ่งขึ้นแตพึงระลึกวา การออกไปช่ัวระยะเวลาอันสัน้อาจได
ขอมูลที่ไมสมบูรณนัก



ประการที ่7
ในการบริหารงานน้ัน นักบริหารมักจะประสบกับปญหาและอุปสรรคตาง ๆ รวมทั้งการถูก

ตํ าหนิวิพากวิจารณ หรือรองเรียนกลาวหาใหเปนปญหากระทบกระเทือนตอจิตใจอยูเสมอ เพราะ
ฉะน้ัน นักบริหารท่ีดีจึงตองมีใจเข็มแข็ง อดทน เสียสละ ทุมเท มุงปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย
สุจริต และเท่ียงธรรม เพื่อใหบรรลุเปาหมายสุดทาย คือใหการบริหารงานมีผลถึงประชาชนมากยิ่ง
ขึ้นโดยเฉพาะอยางยิ่งประชาชนผูยากจนในชนบท นักบริหารท่ีดีจะตองอุทิศตนเองเพ่ือใหงาน
สํ าเร็จโดยไมเห็นแกความเหน่ือยยากรัฐบาลน้ีถือวา หากชวยเหลือประชาชนในชนบทที่ยากจนใหมี
ความเปนอยูดีขึ้นแลวจะเปนความพอใจหรือความส ําเร็จอันสํ าคัญย่ิงของรัฐบาล และแนละ ยอม
เปนของทานนักบริหารผูน ํานโยบายของรัฐบาลไปปฏิบัติดวย ผมจึงมีความดีใจเปนอยางยิ่งที่ได
ทราบวาในระหวางการสัมมนาครั้งนี ้ไดมีกิจกรรมบริหารจิตใจสํ าหรับพวกเราดวย
ประการที ่8

นักบริหารแตละคนจะมีภาระในการบริหารงานประจํ า การประชุม การติดตอตอนรับและ
กิจกรรมทางสังคม แทบวาเวลาที่มีอยูวันละ 24 ช่ัวโมง จะไมพอส ําหรับทานที่จะปฏิบัติภารกิจให
ครบถวนได เพราะฉะนั้น ถาทานบริหารคนไมดี บริหารเวลาไมดีอาจจะทํ าใหการบริหารงานไมได
ผลดีเทาที่ควร ผมดีใจที่ไดทราบวา การสัมมนาครั้งนี้นอกจากทานจะไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
เกี่ยวกับเรื่องการบริหารงาน โดยมุงผลถึงประชาชนแลว ทานยังจะไดพัฒนาในเร่ืองการบริหารคน
และบริหารเวลา อีกดวย ผมเห็นวาสิ่งเหลานี้ เปนองคประกอบที่ส ําคัญที่จะท ําใหตัวทานมีความ
พรอมในการปฏิบัติงานใหประสบผลส ําเร็จ สมความมุงหมาย
ประการที ่9

อันเปนประการสดุทาย ที่ผมใครขอฝากไว และผมเห็นวาเปนเร่ืองสํ าคัญมากก็คือนัก
บริหารที่ดี ตองสามารถสรางศรัทธาใหเกิดขึ้น ในแวดวงของนักบริหาร และตอประชาชน ซึ่งมี
ความเกี่ยวของผูกพัน เพราะผมมั่นใจวา ศรัทธาคือบันไดแหงความส ําเร็จในการบริหารงาน การ
สรางศรัทธาใหเกิดขึ้น มีหลายวิธ ีแตวิธีที่งายที่สุด ก็คือ ประพฤติปฏิบัติตนใหเปนตัวอยางที่ดี

ผมหวังวา เมื่อสัมมนากันแลว ไดขอยุติเปนประการใดแลว ขอยุติเหลาน้ันจะอํ านวย
ประโยชนในการบริหารงาน และจะสงผลส ําเร็จไปสูประชาชนผูยากจนของเราในที่สุด

ผมขอถือโอกาสน้ี ขอบคุณผูจัด ผูมีสวนรวม และใหความชวยเหลือในการจัดการสัมมนา
คร้ังน้ี รวมทั้งวิทยากรและเจาหนาที่ทุกทานดวย

บัดนี้ ไดเวลาอันสนควรแลว ผมขอเปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง เร่ือง “การบริหาร
งานโดยมุงผลถึงประชาชน” คร้ังน้ี ขอใหการสัมมนาด ําเนินลุลวงไปดวยด ีและบรรจุผลสมบูรณ
ตามจุดประสงคทุกประการ ขออวยพรใหทุกทาน ท่ีมาประชุมพรอมกัน ณ ที่นี ้ประสบแตความสุข
สวัสดี โดยทั่วกัน

ขอบคุณ



3.3.3 การเขียนค ํากลาวรายงานในพิธีปด
คํ ากลาวรายงาน ในพิธีปดการฝกอบรม ปดการประชุม หรือปดการสัมมนา จะมีสาระ

สํ าคัญ เปนข้ันตอน เรียงตามล ําดับ เหมือนกับคํ ากลาวรายงานในพิธีเปด กลาวคือ
(1)!คํ าข้ึนตน
(2)!ขอบคุณผูเปนประธาน
(3)! ช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีปด
(4)! เชิญประธานท ําพิธีปด
ทั้งนี้ แตละขั้นตอนจะมีรายละเอียดในท ํานองเดียวกับค ํากลาวรายงานในพิธีเปด เพียงแต

เปลี่ยนจาก “เปด” มาเปน “ปด” และเพิ่ม ผลที่เกิดขึ้น หรือผลท่ีได จากการฝกอบรม ประชุม หรือ
สัมมนา เทาที่ปรากฎ เขาไปใน คํ าช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีปด ดวย

ผลที่เกิดขึ้น หรือ ผลที่ได จากการฝกอบรม การประชุม หรือ การสัมมนาที่จะเพิ่มเขาไปใน
คํ าชี้แจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีปด น้ัน อาจเปนการไดเพ่ิมพูลความรู ประสบการณ ทักษะ
หรือการเปลี่ยนแปลงทัศนคติ หรือไดแนวความคิด หรือไดขอตกลงขอยุติ หรือขอเสนอแนะ หรือ
ผลอยางอ่ืน อันเปนประโยชนแกตัวผูเขาฝกอบรม ผูเขาประชุม หรือผูเขาสัมมนา และแกราชการ ดัง
กลาวอยางคํ ากลาวรายงานในพิธีปด ตอไปน้ี

ตัวอยาง
คํ ากลาวรายงานในพิธีปด

คํ ากลาวรายงานในพิธีปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง
เรื่อง “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน”
ณ ส ํานักงาน ก.พ. วันท่ี 26 กุมภาพันธ 2524

----------------
กราบเรียน ฯพณฯ รองนายกรัฐมนตรี

กระผมในนามของส ํานักงาน ก.พ.และในนามของผูเขารวมสัมมนา ขอขอบพระคุณ
ฯพณฯอยางยิ่ง ที่ไดกรุณาใหเกียรติมาเปนประธานในการปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง เร่ือง
“การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน” ในวันน้ี

การสัมมนาน้ีไดเร่ิมต้ังแตวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2524 และไดสิ้นสุดลงในวันนี ้รวมระยะเวลา
ในการสัมมนาทั้งสิ้น 9 วัน มีผูเขารวมสัมมนาทั้งสิ้น 25 ทาน ซึ่งเปนรองอธิบดีเกือบทุกกรมใน
กระทรวงมหาดไทย กระทรวงเกษตรและสหกรณ กระทรวงพาณิชย กระทรวงอุตสาหกรรม กับ
รองผูวาราชการจังหวัดบางจังหวัด



การสัมมนาครั้งนี ้จัดข้ึนตามโครงการพัฒนานักบริหาร ของสถาบันพัฒนาขาราชการพล
เรือน โดยมีจุดมุงหมายที่จะใหนักบริหารสามารถบริหารงานใหมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น

การที่นักบริหารจะสามารถบริหารงานใหมีประสิทธิภาพมากนอยเพียงใดนั้น สวนหน่ึงจะ
ขึ้นอยูกับระบบและวิธีบริหารงาน อีกสวนหนึ่งจะอยูกับรางกาย และจิตใจของนักบริหารแตละคน

การที่นักบริหารจะสามารถบริหารงานใหมีประสิทธิผลมากนอยเพียงใดนั้น สวนหน่ึงจะ
ขึ้นอยูกับการยึดถือเปาหมายรวมกัน และการรวมมือรวมใจกันดํ าเนินการบริหารงานประสานกัน
เปนทีม ใหมีผลสํ าเร็จตามเปาหมาย

ดวยเหตุน้ี จึงไดก ําหนดหัวขอสัมมนาคร้ังน้ีวา “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน” ทั้ง
น้ีก็เพื่อจะไดใหนักบริหารจากกระทรวงทบวงกรมตาง ๆ ไดมารวมกันศึกษาวิเคราะห แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น และเสนอแนะเพือ่ปรับปรุงระบบและวิธีการบริหารซกัซอมวิธีการปฏิบัติงานโดยยึด
ถือเปาหมายรวมกัน และรวมมือรวมใจกัน ในอันที่จะบริหารงานใหประสานกันเปนทีม ใหมีผล
สํ าเร็จตามเปาหมายรวมของชาติ คือใหมีผลถึงประชาชนตามนโยบายของรัฐบาลน้ี มากที่สุด

จากการสัมมนาครั้งนี ้นักบริหารไดรวมกันศึกษา วิเคราะห เห็นวา สภาพการณบริหารงาน
ของรัฐในปจจุบัน เปนไปในลักษณะเอนกภาพ คือตางกรม ตางกระทรวง ตางก็ท ําหนาท่ีของตนไป
โดยมิไดประสานกันเปนทีม เปรียบเสมือน การเลนฟุตบอลที่เลนกันคนละลูกไมไดเลนกันเปนทีม
ทํ าใหประสิทธิผลของงานไมดีเทาที่ควร จึงมีขอเสนอแนะ ใหมีการจัดรูปการบริหาร และปรับปรุง
บริหาร ใหการบริหารงานเปนเอกภาพ หรือเปนทีม ทั้งนี้มิใชทีมกรมหรือทีมกระทรวง แตเปน ทีม
ชาติ

ผูเขาสัมมนาไดรวมกันศึกษาวิเคราะหและก ําหนดรูปแบบการบริหารงานเปนทีมใน
ลักษณะเอกภาพดังนี้

1.! ใหสรางอุดมการณแหงชาติข้ึน
2.! ใหทุกกระทรวงทบวงกรม วางเปาหมาย แผนปฏิบัติงาน กํ าหนดกลุมเปาหมายพื้นที่
เปาหมายในจังหวัด อํ าเภอ ตํ าบล โดยเรียงลํ าดับความส ําคัญกอนหลัง

3.! ใหทุกหนวยงานมีแผนรวมกันใหชัดเจน สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล และสอด
คลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ

4.! ในระดับจังหวัดใหมีหนวยงานวางแผนพัฒนาจังหวัด
5.! ใหอํ าเภอเปนหนวยหลัก ส ําหรับปฏิบัติงานใหมีผลถึงประชาชน โดยนายอํ าเภอ
ทํ าหนาที่บริหารแผน ติดตามแผน และเปนผูนํ าทีมการบริหารงาน

6.! ระดับตํ าบล ใหมีคณะกรรมการสภาตํ าบล เปนศูนยกลางการตัดสินใจ และรับฟงความ
ตองการของประชาชน

7.! ระดับหมูบาน ใหคณะกรรมการพัฒนาหมูบานเปนศูนยกลางการตัดสินใจเพื่อสนอง



ความตองการของประชาชนอยางแทจริง
8.! ใหทุกอํ าเภอ ท ําแผนท่ี และส ํารวจขอมูลระดับหมูบาน
9.! จัดงบประมาณพัฒนาใหทุกหนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง และเปนไป
ตามแผนปฏิบัติงานที่กํ าหนดไว

10.!ใหมีระบบการประชาสัมพันธใหถึงประชาชนควบคูกับแผนปฏิบัติงาน
11.!ใหทุกสวนราชการ วางระบบการติดตามผล และพัฒนาขาราชการ ใหสอดคลองกัน
เพื่อใหสามารถบรรลุเปาหมายที่กํ าหนด

12.!ใหคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ก.พ. และส ํานักงบประมาณ
ทํ างานประสานกันอยางใกลชิด ตอเน่ือง

ทั้งนี้ จะไดเสนอรายละเอียด ตอรัฐบาลตอไป
ย่ิงกวาน้ันนักบริหารผูเขารวมสัมมนา มีความเห็นเอกฉันทวา การสัมมนา ครั้งนี้มิใชวา เม่ือ

เสร็จแลวก็ตางคนตางไป หรือเพียงแตทํ าเอกสารรายงานผลการสัมมนาทิ้งไว โดยมไิดนํ าไปปฏิบัติ
หากแตนักบริหารผูผานการสัมมนาในคร้ังน้ี ไดก ําหนดท่ีจะพบปะกันทุกเดือนเพ่ือติดตามผลของ
การสัมมนา ที่ไดรายงานเสนอขึ้นไปยังรัฐบาล วาไดรับการพิจารณาเพ่ือติดตามผลของการสัมมนา
ที่ไดรายงานเสนอขึ้นไปยังรัฐบาล วาไดรับการพิจารณาคืบหนาประการใด นอกจากน้ัน ในที่
ประชุมของผูเขาสัมมนารุนน้ี ยังไดเลือกหมูบาน 2 หมูบาน ที่ไดเขาไปศึกษาสภาวะความเปนอยู
ความยากล ําบากของประชาชนในหมูบานนั้น ในระหวางการสัมมนาครั้งนี ้เปนหมูบานตัวอยาง
เพื่อพัฒนาและศึกษาหาแนวทางในการปรับปรุงหมูบานอื่น ๆ ตอไป อันจะเปนแนวทางในการ
บริการแกประชาชนอยางทั่วถึง ตามเปาหมายที่ไดก ําหนดไวอยางแทจริง

อนึ่ง เนื่องจากปจจัยที่จะท ําใหการบริหารงานมีประสทีธิภาพน้ัน สวนหนึ่งขึ้นอยูกับราง
กายและจิตใจของนักบริหาร ถานักบริหารมีรางกายดี จิตใจดี จะชวยสงเสริมสมรรถภาพในการ
ทํ างาน เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงานขึ้นไดมาก ในทางตรงกันขาม ถานักบริหารมีรางกายไม
ดี หรือจิตใจไมดี อยางใดอยางหนึ่ง หรือท้ัง 2 อยาง จะท ําใหบ่ันทอนสมรรถภาพในการบริหารงาน
ลงไปเปนอันมาก ดังน้ัน ในการสัมมนาครั้งนี้นักบริหารไดรวมกันฝกบริหารรางกายและฝกบริหาร
จิตใจ ควบคูกันไปดวย โดยทุกทานไดสนใจลงมือปฏิบัติดวยตนเอง อยางจริงจังท้ังในดานกิจกรรม
บริหารรางกาย และกิจกรรมบริหารจิตใจ

จากการประเมินผลการสมัมนา นักบริหารท่ีเขาสัมมนาเห็นวา การพัฒนารางกายและจิตใจ
ของตนเองใหดีขึ้นนั้น เปนส่ิงจํ าเปนส ําหรับนักบริหาร จึงคาดวานักบริหารท่ีเขาสัมมนารุนน้ีคงจะ
ไดนํ าวิธีการพัฒนารางกาย และวิธีการพัฒนาจิตใจ ไปใชในชีวิตประจ ําวันตอไป

นอกจากน้ี การรูจักใชเวลา และใชคน ใหเปนประโยชนมากที่สุด ก็เปนปจจัยส ําคัญอีกอัน
หน่ึง ที่จะชวยใหการบริหารงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น การสัมมนาครั้งนี ้จึงไดมีการศึกษาวิเคราะห



วิธีการบริหารเวลา และวิธีการบริหารคน ตลอดจนสรางสถานการณสมมต ิและจัดกิจกรรมเพ่ือเปน
การฝกการบริหารเวลา และบริหารคน พรอมกันไปดวย

การสัมมนาครั้งนี้ จึงไดผลเสมือนหนึ่งการชุมนุมนักฟุตบอลตัวส ําคัญจากทีมกรม
กระทรวง ที่ส ําคัญ คือกระทรวงเกษตรและสหกรณ กระทรวงอุตสาหกรรม และกระทรวงพาณิชย
ซึ่งเคยมีการเรียกยอวา “กอุพากรรม” กรบ กระทรวงมหาดไทย ซึ่งถือเปนแกนกลางในการบริหาร
งานภูมิภาคใหมีผลถึงประชาชน หรืออาจเปรียบไดอีกอยางหน่ึงวา เสมือนหน่ึงเรียกนักฟุตบอลตัว
สํ าคัญจากทีมตาง ๆ มาเขาคายฝกซอม เพ่ือเลนเปนทีมชาติ ซึ่งจะไดมีการซอมทีมใหเขาขากัน ได
พัฒนาเทคนิคไดพัฒนาก ําลังกาย ไดพัฒนาก ําลังใจ ไดแลกเปลี่ยนประสบการณซึ่งกันและกันและ
ไดรวมปรึกษากันวางแผนการเลน รับรูเปาหมายรวมกัน และไดรูจักคุนเคยกัน อันจะกอใหเกิดการ
รวมมือรวมใจ ประสานงานกัน ตอไป

จากผลการสํ ารวจความคิดเห็น โดยใชแบบสอบถาม และจากการสงัเกตพฤติกรรมและ
ทัศนคติ ของผูเขาสัมมนา เปนที่มุงหวังไดวา การสัมมนาครั้งนี้ไดผลเปนอันมากที่จะท ําใหนัก
บริหารสามารถบริหารงานใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น กับทั้งยังมีขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงระบบ และวิธีการบริหารราชการ ใหมีผลถึงประชาชนยิ่งขึ้น ซึ่งจะไดเสนอขึ้นไปยังรัฐ
บาลดวยความหวังวา ขอเสนอนี้คงจะมีสวนชวยรัฐบาลไดบาง ในการพฒันาการบริหารราชการให
มีผลถึงประชาชนยิ่งขึ้น เพ่ือใหประชาชนไดอยูดีกินดี ตามนโยบายของรัฐบาล ตามสมควร

บัดนี้ ไดเวลาอันสมควรแลว กระผมขอกราบเรียนเชิญ ฯพณฯ ไดกรุณากลาวปดการ
สัมมนา ฝากขอคิด และใหโอวาท เพ่ือเปนเกียรติ และเปนแนวทางปฏิบัติ แกนักบริหารระดับสูงผู
เขาสัมมนารุนนี้ดวย จะเปนพระคุณยิ่ง
3.3.4 การเขียนค ํากลาวของประธานในพิธีปด

คํ ากลาวของประธาน ในพิธีปดการฝกอบรม ปดการประชุม หรือปดการสัมมนา จะมีสาระ
สํ าคัญเปนขั้นตอน เรียงตามล ําดับ เหมือนคํ ากลาวของประธานในพิธีเปด เพียงแตเปลี่ยนจาก “เปด”
มาเปน “ปด” และเพิ่มการแสดงความยินดี และพอใจในผลส ําเร็จของการฝกอบรม การประชุม หรือ
การสัมมนา น้ัน ดวย

ตัวอยาง
คํ ากลาวของประธานในพิธีปด

คํ ากลาวของ ฯพณฯ รองนายกรัฐมนตรี
ในพิธีปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง เร่ือง “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน”

ณ ส ํานักงาน ก.พ.วันท่ี 26 กุมภาพันธ 2524
---------------------

ทานเลขาธิการ ก.พ.ทานผูเขาสัมมนา และทานผูมีเกียรติทั้งหลาย



ผมรูสึกเปนเกียรติที่ไดมากลาวปดการสัมมนานักบริหารระดับสูงในวันนี ้และมีความยินดี
เปนอันมาก ที่ไดทราบจากการรายงานของทานเลขาธิการ ก.พ.วา การสัมมนาครั้งนี้ไดผลสมควรมุง
หมายที่กํ าหนดไว

เปาหมายของการสัมมนา ที่กํ าหนดไววา จะใหนักบริหารของกระทรวง ทบวง กรม ตาง ๆ
ไดมาพบกัน รวมกันศึกษาวิเคราะหปญหาการบริหาร และรวมกันซักซอมการปฏิบัต ิใหประสาน
งานเปนทีม เพื่อใหมีผลไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ การบริหารงานใหมีผลถึงประชาชนน้ัน เปนสิ่งที่
ผมเห็นดวยเปนอยางยิ่ง และรูสึกยินดีเปนอยางมากที่สํ านักงาน ก.พ.ไดก ําหนดเปนเปาหมายข้ึน
เพราะหากเปาหมายนี้ไดบรรลุผลอยางแทจริงแลว จะชวยใหประนาชนสวนใหญของประเทศมี
ความเปนอยูดีขึ้น อยางไรก็ดีการสัมมนาครั้งนี้จะไมเกิดผลบรรลุเปาหมายไดอยางแทจริงเลย หากมิ
ไดมีการนํ าไปปฏิบัติอยางจริงจัง กลาวคือ เมื่อทานผูเขารวมสัมมนาไดกลับไปบริหารงานในหนวย
งานของทานแลว จะตองมีการบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน โดยทํ างานแบบประสานกันเปน
ทีม ยังรวมถึงการท ํางานเปนทีมรวมกันระหวางระดับผูก ําหนดนโยบาย คือรัฐบาลและระดับผู
ปฏิบัติตามนโยบาย ซึ่งไดแกสวนราชการตาง ๆ ที่ทานทั้งหลายชวยรับผิดชอบอยูอีกดวย เพราะหาก
ตางคนตางท ําแลว ก็จะเปนเสมือนการเลนฟุตบอลที่ตางคนตางเลน เพราะหากตางคนตางทํ าแลว ก็
จะเปนเสมือนการเลนฟุตบอลที่ตางคนตางเลน เลนกันคนละลูกอยางที่ทานเลขาธิการ ก.พ.ไดกลาว
ไว ซึ่งไมอาจท ําใหบรรลุตามเปาหมายที่ตองการได

ดังน้ัน ลักษณะของการบริหารงานตามที่มุงหวังจากการสัมมนาครั้งนี ้ก็คือ ความปรารถนา
ที่จะใหทานผูเขารวมสัมมนาไดท ํางานประสานกันเปนทีม เปรียบเหมือนกับเลนฟุตบอลระดับชาติ
ซึ่งทานจะระลึกวา ขณะนี ้ทานมิไดเลนอยูในทีมของกระทรวงทบวงกรม หรือทีมของจังหวัดเทา
น้ัน หากเปนการเลนใหประสานรวมกับผูเลนจากอีกหลายสังกัด ในนามของทีมชาติไทย เพ่ือใหผล
จากการบริหารงานในลักษณะเลนกันแบบทีมชาตินี ้ไดสงผลออกไปถึงประชาชนในรูปของบริการ
อยางทั่วถึง

อยางไรก็ด ีการที่จะบริหารงานใหบรรลุเปาหมายดังกลาวขางตนไดนั้น นักบริหารกค็วรจะ
ตองเปนผูที่มีความพรอมที่จะปฏิบัติงานดวย ซึ่งหมายถึงนักบริหารจะตองเปนผูที่มีรางกายแข็งแรง
มีสุขภาพอนามัยสมบูรณ มีจิตใจที่เขมแข็งมั่นคง มีก ําลังใจ รวมท้ังมีความรู ความสามารถในการใช
คน การบริหารงาน และการบริหารเวลา ไดอยางดี ซึ่งส ํานักงาน ก.พ.ก็ไดจัดใหพรอมแลวในการ
สัมมนาครั้งนี ้จึงเปนท่ีคาดหวังไววา เมื่อการสัมมนาครั้งนี้สิ้นสุดลงก็คงจะมีการปฏิบัติงานให
ประสานกันเปนทีม สมตามเปาหมายที่ไดตั้งไว

ผมขอถือโอกาสน้ี ขอบคุณผูจัด ผูมีสวนรวม และผูใหความชวยเหลือ ในการจัดการ
สัมมนาครั้งนี ้รวมทั้งวิทยากรและเจาหนาที่ทุกทานดวย



บัดน้ีไดเวลาอันสมควรแลว ผมขอปดการสัมมนานักบริหารระดับสูงเร่ือง “การบริหารงาน
โดยมุงผลถึงประชาชน” คร้ังน้ี ขออํ านาจคุณพระศรีรัตนตรัยและสิ่งศักดิ์สิทธิ์อีกทั้งพระบารมีของ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว จงไดดลบันดาลใหทุกทานมีความกาวหนาในราชการ และประสบสุข
ในชีวิตตลอดไป

ขอบคุณ

3.3.5 การเขียนค ํากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร
คํ ากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร จะมีสาระส ําคัญ เปนข้ันตอนเรียงตามลํ าดับ

เหมือนกับค ํากลาวรายงานในพิธีเปด ดังน้ี
(1)!คํ าข้ึนตน
(2)!ขอบคุณผูเปนประธาน
(3)! ช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธ ีหรือรายงานกิจการ
(4)! เชิญประธานท ําพิธี
ทั้งนี้ แตละขั้นตอนจะมีรายละเอียดในท ํานองเดียวกับค ํากลาวรายงานในพิธีเปด หรือปด

เพียงแตเปลี่ยนคํ า จาก “เปด” หรือ “ปด” มาเปน ดังน้ี
“พระราชทานปริญญาบัตร (ส ําหรับกรณีท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนาง

เจาพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระยุพราช สมเด็จพระบรมราชกุมารี และสมเด็จเจาฟา ทรงเปน
ประธาน)

“ประทานปริญญาบัตร” (ส ําหรับกรณีที่พระราชวงศทั่วไปทรงเปนประธาน)
“มอบประกาศนียบัตร” (ส ําหรับกรณีที่บุคคลธรรมดาทั่วไปเปนประธาน)
สํ าหรับ การช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธ ีหรือ รายงานกิจการ น้ันอาจเลือกช้ีแจงหรือ

รายงานเร่ืองตาง ๆ ตามควรแกกรณี ดังตอไปน้ี
-! ประวัติโดยสังเขปของสถานศึกษาหรือสถานฝกอบรม
-! ภารกิจโดยทั่วไปของสถานศึกษาหรือสถานฝกอบรม
-! องคกรและผูมีสวนในการด ําเนินงาน และสนับสนุนกิจการนี้
-! อาคารสถานที่ อุปกรณ และงบประมาณ ในการดํ าเนินงานน้ี
-! การพฒันาสถานศึกษาหรือสถานฝกอบรมน้ี
-! ผลงานโดยทั่วไป หรือเฉพาะรอบปท่ีผูรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรรุนน้ีสํ าเร็จ

การศึกษา
-! ผลการศึกษา หรือฝกอบรมรุนน้ี และ จํ านวนผูส ําเร็จการศึกษา หรือ ฝกอบรม



ตัวอยาง
คํ ากราบบังคมทูลในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร

คํ ากราบบังคมทูล
ของอธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคํ าแหง

ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแกผูส ําเร็จการศึกษา
ประจํ าปการศึกษา 2517-2518
ณ มหาวิทยาลัยรามค ําแหง
วันพุธที ่26 พฤศจิกายน 2518

---------------------
ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาทปกเกลาปกกระหมอม

ในวโรกาสที่ใตฝาละอองธุลีพระบาท พรอมดวยสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ
ไดเสด็จพระราชดํ าเนินมาพระราชทานปริญญาบัตรแกผูสํ าเร็จการศึกษา ในวันน้ี บรรดาขาพระ
พุทธเจาทั้งหลาย รูสึกเปนพระมหากรุณาธิคุณลนเกลาลนกระหมอม

ขาพระพุทธเจา ขอพระราชทานพรมบรมราชวโรกาส กราบบังคมทูลรายงานกิจการของ
มหาวิทยาลัยรามค ําแหงดังตอไปน้ี

มหาวิทยาลัยรามค ําแหงไดจัดต้ังข้ึน…………………………….ฯลฯ
ในปจจุบันนี้มหาวิทยาลัยไดเปดสอนอยู 7 คณะ…………………ฯลฯ
สํ าหรับนโยบายการบริหารงานในปจจุบันและกิจการที่กํ าลังดํ าเนินอยู………ฯลฯ

ผูสํ าเร็จการศึกษา…………มีจํ านวน…………….คน แยกตามคณะตาง ๆ ไดดังน้ี
…………………………………ฯลฯ

นอกจากนี้ในภาคแรกของปการศึกษา 2518 มีผูส ําเร็จการศึกษาข้ันปริญญาตรีอีก จํ านวน
……………………………….ฯลฯ

บัดนี้ ไดเวลาอันเปนอุดมมงคลฤกษแลว ขาพระพุทธเจาขอพระราชทานพระบรมราชวโร
กาสกราบบังคมทูลอัญเชิญใตฝาละอองธุลีพระบาท ทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมพระ
ราชทานปริญญาบัตรแกผูส ําเร็จการศึกษา ซึ่งสภามหาวิทยาลัยไดพิจารณาแลวเห็นวาเปนผูสมควร
ไดรับพระราชทานปริญญาบัตรตามรายนามที่คณะบดีแตละคณะจะไดกราบบังคมทูลตอไป กับขอ
พระราชทานพระบรมราโชวาทเพ่ือเปนเกียรติประวัติและเปนศิริมงคลแกผูไดรับพระราชทานสืบ
ไป

ดวยเกลาดวยกระหมอม ขอเดชะ



ตัวอยาง
คํ ากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร
คํ ากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร

แกผูผานการสัมมนาหัวหนาสวนราชการระดับจังหวัด
เรื่อง  “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน”
ณ ส ํานักงาน ก.พ. วันท่ี 17 มิถุนายน 2524

---------------------
กราบเรียน ฯพณฯ รองนายกรัฐมนตรี

กระผมในนามของส ํานักงาน ก.พ. จังหวัดสงิหบุรี วิทยาลัยการปกครอง และผูเขารวม
สัมมนา ขอขอบพระคุณ ฯพณฯ อยางยิ่ง ที่ไดกรุณาใหเกียรติมาเปนประธานในพิธีมอบ
ประกาศนียบตัร แกผูผานการสัมมนาหัวหนาสวนราชการระดับจังหวัด เร่ือง “การบริหารงานโดย
มุงผลถึงประชาชน” ในวันน้ี

กระผม ขอโอกาส กราบเรียนรายละเอียดเกี่ยวกับการสัมมนาครั้งนี้ ดังตอไปน้ี
การสัมมนาคร้ังน้ี ส ํานักงาน ก.พ. กับจังหวัดสิงหบุร ีและวิทยาลัยการปกครอง กรมการปก

ครอง รวมกันจัดข้ึนในระหวางวันท่ี 2-12 มิถุนายน 2524 โดยมีวัตถุประสงคเพื่อชวยพัฒนา ฟนฟู
ความรูความสามารถ และแลกเปลี่ยนประสบการณทางการบริหารตลอดจนหาวิธีการและกระบวน
การประสานงานกันระหวางสวนราชการในจังหวัด เพื่อบริหารงานใหมีผลถึงประชาชนยิ่งขึ้น

การสัมมนาครั้งนี้ส ําเร็จไปดวยดี โดยไดรับความรวมมือจากหลายสวนราชการ วิทยาลัย
การปกครอง กรมการปกครอง กรมการพัฒนาชุมชน ส ํานักงบประมาณ กรมอนามัย ส ํานักงานปลัด
กระทรวงสาธารณสุข และส ํานักงาน ก.พ. ซึ่งจัดวิทยากรมาบรรยายและน ําอภิปราย และจังหวัด
สิงหบุรีไดอนุเคราะหในเรื่องสถานที่และบริการตาง ๆ

ผูเขาสัมมนาครั้งนี ้มีนายกเทศมนตรี หัวหนาสวนราชการ และหัวหนาหนวยงาน รัฐ
วิสาหกิจ ในจังหวัดสิงหบุรี รวมเปนจํ านวน 35 ทาน ซึ่งเปนขาราชการ และพนักงานในสังกัดส ํานัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงมหาดไทย กระทรวงกลาโหม กระทรวงพาณิชย กระทรวงสาธารณสุข
กระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงการคลัง กระทรวงเกษตรและสหกรณ กระทรวงคมนาคม เทศบาล
เมืองสิงหบุรี การประปาสวนภูมิภาค การไฟฟาสวนภูมิภาค และองคการโทรศัพทแหงประเทศไทย

หลักสูตรการสัมมนาครั้งนี ้จัดข้ึนตามความจํ าเปนที่ไดจากการส ํารวจ และจากความ
ตองการของหัวหนาสวนราชการในจังหวัดสิงหบุร ีและจากความจํ าเปนของทางราชการ ที่ตองการ
สรางแนวความคิดใหขาราชการผูอยูใกลชิดประชาชน ไดท ํางานใหสอดคลองกับเปาหมายในการ
พัฒนาประเทศ และนโยบายของรัฐบาลที่มุงใหบริการของรัฐถึงมือประชาชนยิ่งขึ้น

เพื่อสนองความตองการใหสอดคลองกับความจ ําเปนดังกลาว จึงไดจัดหลักสตูรการ
สัมมนานี้ขึ้น โดยแบงหลักสูตรออกเปน 5 หมวด คือ



หมวดที่ 1 สภาวะแวดลอมดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และความมั่นคงของประเทศ
หมวดที่ 2 นโยบายของรัฐบาลในการพัฒนาชนบท
หมวดที่ 3 การบริหารงานเพื่อใหสอดคลองกับการใหบริการแกประชาชน
หมวดที่ 4 บทบาทและหนาที่ของหัวหนาสวนราชการระดับจังหวัด ในการปฏิบัติงาน

   รวมกัน โดยมุงผลถึงประชาชน
หมวดที ่5 การเขาถงึประชาชนและการประชาสัมพนัธ
สํ าหรับวิธีการสัมมนานั้น มุงเนนใหผูเขารวมสัมมนาไดรวมกันแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

และประสบการณในการบริหารงาน จึงใชวิธีการอภิปรายกลุม กรณีศึกษา การระดมความคิด ฝก
ปฏิบัต ิและการบรรยายสั้น ๆ

การสัมมนาครั้งนี้ ผูจัดการสัมมนามีความมุงหวังวา เม่ือเสร็จส้ินการสัมมนาแลวผูเขา
สัมมนาจะไดรับความรู ทักษะ ประสบการณในการบริหารงาน ตลอดจนวิธีการรวมมือประสาน
งานกัน ในการท ํางานเปนทีม โดยยึดถือเปาหมายรวมกัน ซึ่งจะท ําใหบริการของรัฐถึงประชาชนยิ่ง
ขึ้น ตามนโยบายของรัฐบาล

การสัมมนาครั้งนี ้จึงเสมือนหน่ึงการจัดซอมทีมฟุตบอลของจังหวัด ซึ่งประกอบดวยนัก
ฟุตบอลจากคายตาง ๆ กัน มารวมเปนทีมของจังหวัด เพื่อพัฒนาเทคนิคและซักซอมแผนการเลนให
ประสานสอดคลองกัน ซึ่งจะท ําใหการเลนดีขึ้น เปนทีมที่เขมแข็งยิ่งขึ้น และรวมกันสงฟุตบอลลูก
เดียวกัน ไปสูจุดหมายอันเดียวกัน แทนที่จะเลนคนละลูก หรือคนละทีม น่ันคือ เพื่อใหขาราชการ
ทุกฝายในจังหวัด ไดรวมกันบริหารประสานกัน เพ่ือนํ าบริการของรัฐไปใหถึงมือประชาชนยิ่งขึ้น

การสัมมนาครั้งนี ้ไดเสร็จสิ้นลงแลว จากการประเมินผลขั้นตน และจากการสังเกตของผู
รับผิดชอบโครงการ ปรากฎวาการสัมมนาครั้งนี้ไดผลเปนที่นาพอใจ ผูเขารวมการสัมมนาไดรับทั้ง
ความรู ทักษะในการบริหารงาน และมีความเขาใจในแนวความคิดเกี่ยวกับเรื่องการวางแผนพัฒนา
จังหวัด นโยบายการพัฒนาชนบท สภาวะแวดลอมดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และความมั่นคง
ของประเทศ การจัดท ํางบประมาณ เทคนิคการเปนหัวหนางานท่ีดี การสรางทีมปฏิบัติงาน จริย
ธรรมและวินัยของขาราชการ การจัดองคการ การบริหารงานบุคคล การควบคุมการติดตามผลงาน
นอกจากน้ี ผูเขาสัมมนายังไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณในการบริหารงาน ไดรวมกัน
พิจารณาหาแนวทางแกปญหาตาง ๆ ในการบริหารงานในหนาท่ี

ตลอดเวลาของการสัมมนาครั้งนี ้ผูเขาสัมมนาทุกทานไดใหความสนใจ และเอาใจใสใน
การสัมมนาอยางจริงจัง จึงมีความเช่ือม่ันวา ผูเขารวมสัมมนาทุกทานคงจะไดน ําความรู ความ
ชํ านาญ และประสบการณที่ไดจากการสัมมนาไปปรับใชกับการปฏิบัติงานในหนาที่ได เปนอยางดี



บัดนี้ ไดเวลาอันเปนมงคลแลว กระผมขอกราบเรียนเชิญ ฯพณฯ ไดโปรดมอบ
ประกาศนียบัตรใหแกผูผานการสัมมนา และหลังจากนั้นขอกราบเรียนเชิญ ฯพณฯ ไดโปรดให
โอวาทแกผูผานการสัมมนา เพ่ือเปนเกียรติและเปนแนวทางท่ีจะนํ าไปยึดถือปฏิบัติตอไป

3.3.6 การเขียนคํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร
คํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร จะมีสาระส ําคัญดังน้ี
(1)!คํ าข้ึนตน
(2)!แสดงความยินดีและรูสึกเปนเกียรติที่ไดมามอบประกาศนียบัตร
(3)!แสดงความชื่นชมยินดีตอผูส ําเร็จการศึกษา ฝกอบรม สัมมนา และ พอใจในเร่ือง
ที่ไดรับรายงาน

(4)!แสดงความสํ าคัญและชมเชยกิจการนั้น และแสดงความหวังวากิจการนั้นจะมีผลเปน
ประโยชน

(5)!ขอบคูณผูจัดการศึกษา ฝกอบรม สัมมนา วิทยากร เจาหนาท่ี และผูสนับสนุนกิจการ
น้ัน

(6)!ใหโอวาท ฝากขอคิด ขอแนะนํ า ขอสังเกต คํ าขอ แกผูไดรับประกาศนียบัตร
(7)!อวยพรแกผูไดรับประกาศนียบัตร และผูมารวมงานทุกคน
รายละเอียดของสาระส ําคัญแตละประกาดังกลาวขางตน มีลักษณะทํ านองเดียวกับค ํา

กลาวของประธานในพิธีเปดและปด จึงอาจนํ าค ํากลาวของประธานในพิธีเปดและปดมาอนุโลม
ปรับใชในการราง คํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร ได

ตัวอยาง
คํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร
โอวาทของ ฯพณฯ รองนายกรัฐมนตรี

ในพิธีมอบประกาศนียบัตรแกผูผานการสัมมนา หัวหนาสวนราชการระดับจังหวัด
เรื่อง “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน”
ณ ส ํานักงาน ก.พ. วันท่ี 17 มิถุนายน 2524

-----------------
ทานเลขาธิการ ก.พ. ทานอธิบดีกรมการปกครอง ทานผูวาราชการจังหวัด ทานผูมีเกียรติ และ
ผูที่ผานการสัมมนาทุกทาน

ผมรูสึกเปนเกียรติที่ไดมารวมในพิธีมอบประกาศนียบัตรแกทานหัวหนาสวนราชการระดับ
จังหวัดท่ีผานการสัมมนาในคร้ังน้ี



ผมรูสึกยินดีและพอใจเปนอยางมากที่ไดรับทราบจากการรายงานของทานเลขาธิการ ก.พ.
วาการประเมินผลการสัมมนาขั้นตน ผูเขารวมการสัมมนาไดรับความรูความเขาใจในเทคนิคการ
บริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน และไดรวมกันพิจารณาแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาแนวทาง
ในการแกไขปญหาตาง ๆ ในการบริหารงานในหนาท่ี อันจะเปนประโยชนแกราชการเปนอยางมาก
จึงขอขอบคุณผูจัดการสัมมนา ผูมีสวนรวม วิทยากร เจาหนาท่ี และผูใหการสนับสนุนในการ
สัมมนาครั้งนี้ไว ณ ท่ีน้ีดวย

ผมยินดีมากที่เขารวมสัมมนาไดใหความสนใจ เอาใจใสอยางจริงจัง และรวมสัมมนาดวย
ความพอใจและสนใจ มีบรรยากาศท่ีเปนกันเอง ท ําใหการสัมมนาครั้งนี้มีผลด ีและเปนประโยชน
ตองานของราชการเปนอยางยิ่ง ขอชมเชยผูเขารวมสัมมนาทุกทานดวย

ในฐานะที่ทานเปนผูอยูใกลชิดกับประชาชนในจังหวัด และเปนผูใหการบริการโดยตรงแก
ประชาชน ผมใครขอฝากขอคิดบางประการใหทานไดนํ าไปพิจารณาประกอบการปฏิบัติงานใน
หนาที่ของทาน คือ
ประการแรก

รัฐบาลน้ีถือวาเปาหมายส ําคัญในการพัฒนาประเทศคือการอยูดีกินดีของประชาชนและให
บริการตาง ๆ ของรัฐที่จะใหประชาชนไดไปถึงมือประชาชนโดยแทจริง ประเทศของเรามีประชา
ชนที่ยากจนมากหลายสิบลานคน ซึ่งอยูในชนบทภาคตางๆ ของประเทศ รัฐบาลถือเปนนโยบาย
สํ าคัญที่จะยกระดับความเปนอยูของประชาชนเหลานั้น และเรงรัดปรับปรุงฐานะความเปนอยูของ
ประชาชนในชนบทใหดีข้ึนโดยรวดเร็ว ขอใหทานหัวหนาสวนราชการ ซึ่งอยูใกลชิดกับประชาชน
มากกวาฝายบริหารในสวนกลาง ไดยึดถือแนวนโยบายดังกลาว เปนหลักในการปฏิบัติหนาที่
ประการท่ีสอง

ขอใหหัวหนาสวนราชการไดนํ านโยบายของรัฐบาลในการชวยเหลอืประชาชนไปกํ าหนด
เปนแบบปฏิบัติเพื่อใหสอดคลองกับนโยบายดังกลาว
ประการที่สาม

รัฐบาลถือวาการยกระดับการครองชีพของประชาชนในชนบท เปนเร่ืองสํ าคัญมากจึงมี
นโยบายการกระจายอํ านาจไปสูภูมิภาค โดยเฉพาะอยางยิ่งไปสูจังหวัด ใหผูวาราชการจังหวัดไดมี
บทบาทมากยิ่งขึ้น โดยใหจังหวัดไดวางแผนพัฒนาตนเอง เพราะจังหวัดแตละจังหวัดยอมรูปญหา
ของตนเองดีกวาคนอื่น วามีปญหาอะไรบาง จะแกไขอยางไรแตเดิมน้ัน สวนกลายเปนผูก ําหนด
แผน ซึ่งอาจไมตรงกับขอเท็จจริง และไมสนองตอบตอความตองการแกปญหาของประชาชนใน
ทองถิ่นไดอยางครบถวน จึงขอใหรวมมือประสานกันใหการกระจายอํ านาจไดรับการปฏิบัติใหเปน
ไปตามนโยบายของรัฐบาล



ประการที่สี่
รัฐบาลมุงชวยเหลือยกระดับความเปนอยูของประชาชนในชนบท อยางไรก็ตามรัฐบาลมิ

ไดตองการใหประชาชนคอยแตการชวยเหลือจากรัฐบาลเทานั้น แตตองการใหประชาชนชวยเหลือ
ตนเอง ขอใหทานไดไปสงเสริมใหประชาชนชวยเหลือตนเอง หรือรวมกลุมชวยเหลือตนเอง เชน
กลุมสหกรณ กลุมเกษตร เปนตน
ประการที่หา

ในดานการประเมินผลและติดตามผลการปฏิบัติงานตามโครงการ หรือตามแผนงาน เร่ืองน้ี
เปนเรื่องสํ าคัญมาก ควรจะตองทํ าการประเมินแผนและโครงการวามีความกาวหนาแคไหนมีปญหา
อยางไร จะไดแกไขไดถูกตอง
ประการที่หก

ปจจัยสํ าคัญประการหน่ึง ซึ่งจะท ําใหบริการของรัฐไปถึงมือประชาชนอยางเต็มเม็ดเต็ม
หนวย ไมสูญสิ้นเปลืองมาก อยูที่การประสานงานและรวมมือกันปฏิบัติงาน โดยใหทุกคนทํ างาน
เปนทีม ในจังหวัดก็เปนทีมของจังหวัด ประเทศก็เปนทีมชาต ิที่มุงการปฏิบัติงานไปสูเปาหมายอัน
เดียวกัน คือ ความอยูดีกินดี และความสงบสุขของประชาชน
ประการท่ีเจ็ด

ผมขอฝากความคิดในการสรางสรรคใหเกดิคุณธรรม ความรับผิดชอบตอหนาท่ี โดยคํ านึง
ถึงประโยชนของประเทศชาติและประชาชน การรวมทํ างานกันเปนทีมงานหรือเปนกลุมเปนหมู
เปนคณะ ไมใชตางคนตางท ํา ใหบังเกิดขึ้นในหมูผูปฏิบัติงานของรัฐ อยางทั่วถึง และกวางขวาง
ประการสุดทาย

ขอใหทานทั้งหลายจงตั้งใจปฏิบัติงานดวยความวิริยะ อุตสาหะ อดทน ไมยอทอ ตอความ
ยากลํ าบาก อยาไดหว่ันไหวตอคํ าครหาใหรายปายส ีเม่ือทํ าถูกแลวจงภูมิใจ เพราะเปนการทํ างาน
เพื่อประโยชนของประเทศชาต ิซึ่งเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลที่ก ําหนดไว

ผมใครขอยํ้ าในประการที่สี ่ซึ่งไดพูดถึงวาเราตองการใหประชาชนนั้นมีความส ํานึกใน
หนาที่และชวยเหลือตนเอง ไมใชใหคอยความชวยเหลือจากรัฐบาลเทานั้น สิ่งเหลานี้เปนสิ่งที่สํ าคัญ
มาก ทานที่รักทั้งหลาย ตามหลักรัฐศาสตรน้ัน ฝูงสตัวตองตอน ฝูงชนตองนํ า ทานที่เคารพทุกทาน
เปนขาราชการซึ่งเปนผูน ํา ตอสูเพ่ือชวยเหลือตนเอง ไมใชใหมีความออนแอคอยรับแตเงินคอยรับ
แตการชวยเเหลือจากรัฐบาลแตฝายเดียว ซ่ึงในเร่ืองน้ีทานในฐานะผูนํ าในจังหวัด ในชนบท ขอได
กรุณากระท ําตนเปนผูนํ าในเร่ืองน้ีดวย

สุดทายนี้ ผมใหทุกทานจงประสบความส ําเร็จในการปฏิบัติงานในหนาที่ที่อยูในความรับ
ผัดชอบ โดยนํ าความรู ความช ํานาญที่ไดรับจากการสัมมนาในครั้งนี ้ไปปรับใชใหเปนประโยชน
ใหมากที่สุดในการปฏิบัติงาน และขอใหทุกทานที่มารวมชุมนุม ณ ที่นี ้ไดมีความสุขความเจริญ



ความกาวหนาในราชการการและในกิจการสวนตัว ประสงคสิ่งใดในทางที่ชอบที่ควร ขอให
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