
คํ านํ า

วิชา “การเขียนหนังสือราชการ” ไมคอยจะมีสอนในสถานศึกษาแหงใดใหถึงระดับที่เรียก
วา “เขียนดี” ขาราชการแตละคนจึงตองเรียนวิชา “การเขียนหนังสือราชการ” ดวย วิธ ี“เรียนจากหัว
หนา ศึกษาจากเร่ืองเดิม” กันตลอดมา การเรียนโดยวิธน้ีี หากเปนสมัยที่มีจ ํานวนหนังสือไมมาก มี
จํ านวนขาราชการที่รางหนังสือไมมาก หัวหนาก็พอจะสอนดวยวิธีแกรางหนังสือ ที่รางไมดีใหผูราง
นํ ากลับไปศึกษาเปนแบบส ําหรับรางคร้ังตอไปได แตมาในสมัย “เรงรัดพัฒนาประเทศ” ซึ่งมี
ความเรงดวนในการท ํางาน มีหนังสือท่ีตองออกจํ านวนมาก มีขาราชการผูรางหนังสือจํ านวนมาก
เชนน้ี ผูบังคับบัญชาก็ไมมีเวลาพอที่จะสอนผูอยูใตบังคับบัญชาในเรื่องการเขียนหนังสือราชการ
โดยวิธี แกรางหนังสือใหเปนแบบไดทั่วถึง ความจํ าเปนท่ีจะตองสอนวิธีการเขียนหนังสือราชการ
แกขาราชการในแบบ “ช้ันเรียน” จึงเร่ิมเกิดข้ึน และทวีความจํ าเปนยิ่งขึ้นทุกทีตามการเพิ่มขึ้นของ
จํ านวนขาราชการ

โดยเหตุดังกลาวขางตน ทางสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือนจึงไดจัดการฝกอบรมหลัก
สูตร การเขียนหนังสือราชการ ขึ้น ทั้งฝกอบรมที่สถาบัน และฝกอบรมทางไกล โดยขอใหขาพเจา
เปนวิทยากรตลอดหลักสูตร ในหลักสูตรดังกลาวมีวิชายอยอยู 4 วิชา คือ การเขียนหนังสือติดตอ
ราชการ การท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา การท ําบันทึกเสนอที่ประชุม และการจดรายการประชุม
ตอมากระทรวงทบวงกรมและรัฐวิสาหกิจตาง  ๆ สนใจใครที่จะใหขาราชการและพนักงานรัฐ
วิสาหกิจในสังกัดเขียนหนังสือราชการดียิ่งขึ้นไดเชิญขาพเจาไปฝกอบรมขาราชการและพนักงาน
รัฐวิสาหกิจในสวนราชการและรัฐวิสาหกิจนั้น ๆ จนขาพเจารับไมไหว จึงไดขอใหสถาบันพัฒนา
ขาราชการพลเรือนผลิตวิทยากรการเรียนหนังสือราชการของสถาบันเองขึ้นใหเพียงพอ โดยจัดหลัก
สูตรฝกอบรมวิทยากรการเขียนหนังสือราชการขึ้น และขาพเจารับเปนผูสอนตลอดหลักสูตรน้ี

ในการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ วิทยากรผูสอนตองการคูมือการสอน
และผูเขารับการฝกอบรมก็ตองการคูมือการเรียน หรือคํ าบรรยายของวิทยากรทางสถาบันพัฒนาขา
ราชการพลเรือนไมสามารถจะสนองความตองการดังกลาวไดครบถวนและทั่วถึง ขาพเจาจึงไดเรียบ
เรียงเอกสารประกอบการสอนและการเรียนหลกัสูตรการเรียนการสอนและหลักสตูรการเขียน
หนังสือราชการนี้ขึ้น เพือ่สนองความตองการของวิทยากร และผูเขารับการฝกอบรมตลอดจนผูสน
ใจในการศึกษาวิชาการเขียนหนังสือราชการทั้งหลายดวย



หนังสือ “การท ําบันทึกเสนอ การจดรายงานการประชุม การเขียนค ํากลาวในพิธ”ี เลมนี้
เปนเอกสารประกอบการสอนและการเรียนเลมหนึ่งในหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ ซึ่ง
วิทยากรสามารถใชเปนคูมือการสอนได ผูเขารับการฝกอบรมก็สามารถใชเปนคูมือการเรียนได และ
ผูสอนใจทั่วไปก็อาจใชศึกษาดวยตนเองไดเปนอยางด ีหนังสือเลมน้ีนอกจากเปนเอกสารการสอน
และการเรียนในหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการแลวยังไดรวม “การเขียนค ํากลาวในพิธ”ี ซึ่งเปน
เอกสารการสอนและการเรียนในหลักสูตรอื่นไดดวย หวังวาหนังสือเลมนี้คงจะอ ํานวยประโยชนแก
ผูอานตามสมควร

ลงชื่อ         (ประวีณ  ณ นคร)

511 หมูบานเมือง 2/3 ถนนพัฒนาการ
เขตสวนหลวง กทม.10250
มกราคม 2511



สารบาญ
เร่ือง หนา
บทที ่1 บทน ํา 1

1.1 ความหมายของบันทึกเสนอ รายการประชุม 1
      และค ํากลาวในพิธี
1.2 ลักษณะของบันทึกเสนอ รายการประชมุ 3
      และค ํากลาวในพิธี

บทที ่2 การท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 7
ตอนที ่2.1 แบบบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 8
คํ าถามทบทวนความรูในตอนที ่2.1 34
ตอนที ่2.2 การท ําบันทึกยอเร่ือง 39
ฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.2 48
ตอนที ่2.3 การท ําบันทึกรายงาน 53
ฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.3 62
ตอนที่ 2.4 การท ําบันทึกขออนุญาตขออนุมัติ 65
ฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.4 74
ตอนที ่2.5 การท ําบันทึกความเห็น 77
ฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.5

บทที ่3 การทํ าบันทึกเสนอที่ประชุม การจดรายงานการประชุม 121
การเขียนค ํากลาวในพิธี
ตอนที ่3.1 การท ําบันทึกเสนอที่ประชุม 122
ตอนที ่3.2 การจดรายงานการประชุม 161
ตอนที ่3.3 การเขียนค ํากลาวในพิธี 175

3.3.1 การเขียนคํ ากลาวรายงานในพิธีเปด 176
3.3.2 การเขียนคํ ากลาวของประธานในพิธีเปด 190
3.3.3 การเขียนค ํากลาวรายงานในพิธีปด 199
3.3.4 การเขียนคํ ากลาวของประธานในพิธีปด 204
3.3.5 การเขียนคํ ากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร 206
3.3.6! การเขียนคํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร 212



บทที ่1
บทน ํา

กอนที่จะศึกษาวิธีท ําบันทึกเสนอ วิธีจดรายงานประชุม และวิธีเขียนคํ ากลาวในพิธ ีควรท่ี
จะไดทราบความหมาย และลักษณะของ “บันทึกเสนอ” “รายงานการประชุม” และ “คํ ากลาวใน
พิธ”ี เสยีกอน

1.1! ความหมายของบันทึกเสนอ รายงานการประชุม และค ํากลาวในพิธี
“บันทึก” และ “รายงานการประชุม” เปนหนังสือราชการตามระเบียบส ํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ กลาวคือ
หนังสือราชการ ตามระเบียบส ํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ
1.! หนังสือภายนอก ใชในการติดตอราชการท่ัวไป
2.! หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัด
เดียวกัน

3.! หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องที่ส ําคัญ
4.! หนังสือสั่งการ ไดแก คํ าสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ
5.! หนังสือประชาสัมพันธ ไดแกประกาศ แถลงการณ และขาว
6.! หนังสือที่เจาหนาที่ท ําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือรับรองราย
งานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น

“บันทึก” และ “รายงานการประชุม” เปนหนังสือราชการชนิดท่ี 6 ดังกลาวขางตน
“บันทึก” คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ

แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ํ ากวาสวนราชการระดับกรมติด
ตอกันในการปฏิบัติราชการ “บันทึก” จึงมีอยู 3 ประเภท คือ

1.! บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
2.! บันทึกสั่งการของผูบังคับบัญชา
3.! บันทึกติดตอราชการระหวางเจาหนาท่ี หรือระหวางหนวยงานท่ีต่ํ ากวากรม

สวนหนังสือราชการที่ใชกระดาษบันทึกขอความเขียน เชนเดียวกับบันทึกเสนอผู
บังคับบัญชา ซ่ึงติดตอราชการ ระหวางกรม ภายในกระทรวงเดียวกันนั้น เปน “หนังสือภายใน” ไม
ใช “บันทึก”

สํ าหรับคํ าวา “บันทึกเสนอ” ที่จะน ํามาศึกษาในที่นี ้เปนคํ าที่ใชเฉพาะในหนังสือเลมนี ้ซึ่ง
รวมบันทึก 2 ประเภท คือ



1.! บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา ซึ่งเปน “บันทึก” ประเภทหนึ่งตามความหมายในระเบียบ
สํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ อยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6

2.! บันทึกเสนอที่ประชุม ซึ่งเปน “หนังสืออ่ืน” ตามความหมายในระเบียบส ํานักนายกรัฐ
มนตรีวาดวยงานสารบรรณ อยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6

“รายงานการประชุม” คือ ขอความท่ีเจาหนาท่ีจดบันทึกการพิจารณาเร่ืองตาง ๆ ของท่ี
ประชุมคณะบุคคลที่ไดจัดประชุมขึ้นไวเปนหลักฐาน วาท่ีประชุมไดพิจารณาเร่ืองอะไร ผลการ
พิจารณาเปนอยางไร

“คํ ากลาวในพิธ”ี แมวาจะเปน คํ าพูดไมใชหนังสือ ที่ตองเขียน แตในพิธีส ําคัญ ๆ นิยมใชวิธี
เขียนค ํากลาวไปอาน ทั้งนี้นอกจากจะเพื่อความถูกตองครบถวน และความไพเราะสละสลวยแลว
ทั้งผูกลาวรายงานและผูกลาวตอบมักจะเปนผูใหญที่ไดรับเชิญใหเปนผูกลาวซึ่งไมคอยจะรูราย
ละเอียดของเรื่องที่ท ําพิธีนั้นมากนัก เจาหนาท่ีจึงตองรางคํ ากลาวนั้นใหเพื่อใหผูกลาวนํ าไปอานหรือ
ใชเปนแนวในการกลาว การรางคํ ากลาวในพิธีจึงเปนการเขียนหนังสืออยางหนึ่ง และถาเปนเอกสาร
ที่เจาหนาที่ท ําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ก็จัดอยูในประเภท “หนังสืออ่ืน” ในชนิดที ่6
ของหนังสือราชการตามระเบียบสํ านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณได

1.2! ลักษณะของบันทึกเสนอ รายงานการประชุม และค ํากลาวในพิธี
1.2.1! บันทึกเสนอ

“บันทึกเสนอ” ที่จะน ํามาศึกษาในที่นี ้มี 2 ประเภท คือ
ก.! บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
ข.! บันทึกเสนอที่ประชุม

บันทึกแตละประเภทดังกลาว มีลักษณะโดยทั่วไป ดังน้ี
ก.! บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา อาจแบงไดเปน 4 ชนิด คือ
1.! บันทึกยอเร่ือง
2.! บันทึกรายงาน
3.! บันทึกขออนุญาตขออนุมัติ
4.! บันทึกความเห็น

บันทึกแตละชนิดดังกลาว มีลักษณะดังนี้
(1)! บันทึกยอเร่ือง
บันทึกยอเรื่อง คือ ขอความซึ่งผูอยูใตบังคับบัญชาเขียนเสนอตอผูบังคับบัญชา โดย

เก็บขอความยอจากตนเรื่องที่มีมา สรุปสาระส ําคัญเสนอใหผูบังคับบัญชาทราบ โดยไมมีความเห็น
ของเจาหนาท่ีผูทํ าบันทึก



เรื่องที่เจาหนาที่จะตองท ําบันทึกยอเร่ืองเสนอผูบังคับบัญชาน้ัน โดยปกติจะเห็นเร่ืองท่ียาว
หรือสับสน เจาหนาท่ีจึงตองทํ าบันทึกยอเรื่องใหผูบังคับบัญชาอานไดงาย ๆ สั้น ๆ โดยผูบังคับ
บัญชาไมตองเสียเวลาศึกษาเรื่อง หรือไมตองอานโดยละเอียดท้ังเร่ือง

2.! บันทึกรายงาน
บันทึกรายงาน คือ ขอความซึ่งผูอยูใตบังคับบัญชาเขียนเสนอตอผูบังคับบัญชาโดยรายงาน

เรื่องที่ไดปฏิบัติมา หรือประสบพบเห็นมา หรือศึกษาส ํารวจ สืบสวน สอบสวนไดความมา เสนอให
ผูบังคับบัญชาทราบหรือพิจารณาสั่งการ

เรื่องที่เจาหนาที่จะตองท ําบันทึกรายงาน อาจเปนเร่ืองในหนาท่ี หรือเร่ืองท่ีไดรับมอบ
หมายโดยเฉพาะ หรืออาจเปนเร่ืองนอกหนาท่ีซ่ึงจะเปนประโยชนแกราชการ จึงรายงานดวยความ
หวังดี

3. บันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ
บันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ คือขอความซ่ึงผูอยูใตบังคับบัญชาเขียนเสนอตอผูบังคับ

บัญชา เพื่อขออนุญาตหรือขออนุมัติท ําการอยางใดอยางหนึ่ง หรือขอเงิน หรือขอวัสดุส่ิงของใด ๆ
เชน

-! ขออนุญาตเดินทางไปราชการตางทองที่
-! ขออนุมติัโครงการฝกอบรม
-! ขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
-! ขอใชยานพาหนะและสถานที่ราชการ
4.บันทึกความเห็น
บันทึกความเห็น คือ ขอความซึ่งผูอยูใตบังคับบัญชาเขียนเสนอตอผูบังคับบัญชา โดยแสดง

ความเห็นเสนอแนะแนวทางพิจารณาวินิจฉัยหรือด ําเนินการในเร่ืองท่ีเสนอน้ัน เพ่ือผูบังคับบัญชา
จะไดพิจารณาสั่งกอตอไป

กรณีท่ีจะตองทํ าบันทึกความเห็นอาจเปน
-! กรณีที่ผูทํ าบันทึกเองริเร่ิมต้ังเร่ืองเสนอข้ึนมาเอง เชน เสนอแผนงานโครงการหรือ

เสนอขอคิดเห็นอยางใดอยางหนึ่ง ท้ังน้ีอาจนึกต้ังเร่ืองข้ึนมาเอง หรือมีเหตุการณอะไรเกิดข้ึนจึง
เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาเร่ืองน้ัน

-! กรณีท่ีผูอ่ืนมีหนังสือมาหรือมีบันทึกเสนอข้ึนมา ซึ่งผูบังคับบัญชาจะตองพิจารณาสั่ง
การ หรือดํ าเนินการในเร่ืองน้ัน และผูเปนเจาหนาท่ีเบ้ืองตน หรือเลขานุการของผูบังคับบัญชาน้ัน
จะตองทํ าบันทึกความเห็นเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาวาควรส่ังการหรือ
ดํ าเนินการเร่ืองน้ันอยางไร

ข.! บันทึกเสนอที่ประชุม



บันทึกเสนอที่ประชุม คือ ขอความที่เจาหนาที่ฝายเลขานุการ หรือเจาหนาท่ีเก่ียวของกับ
การประชุมคณะกรรมการใด ๆ เขียนสรุปเร่ืองเสนอตอท่ีประชุมของคณะกรรมการน้ันเก่ียวกับเร่ือง
แตละเร่ืองท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราย หรือพิจารณา ซึ่งโดยปกติจะสงบันทึกนั้นไปใหกรรมการแตละ
คนพรอมกับหนังสือเชิญประชุม หรือบางเรื่องถาสงไปพรอมกับหนังสือเชิญประชุมไมทัน หรือ
เปนเร่ืองลับมาก อาจเสนอบันทึกน้ันตอกรรมการแตละคนในท่ีประชุมก็มี

1.2.2รายงานการประชุม
รายงานการประชุม เปนขอความท่ีเจาหนาท่ีจดบันทึกการพิจารณาเร่ืองตาง ๆ ของท่ี

ประชุมคณะบุคคลที่ไดจัดประชุมขึ้น ซึ่งอาจเปนการประชุมของสภา ของคณะกรรมการ ของ
อนุกรรมการ หรือของคณะทํ างาน โดยทั่วไปจะบันทึกวาเปนการประชุมคณะใด เมื่อใด ที่ใด มีใคร
เขาประชุมบาง ท่ีประชุมไดพิจารณาเร่ืองใด อยางไร ผลการประชุมเปนประการใด

1.2.3คํ ากลาวในพิธี
คํ ากลาวในพิธ ีคือ คํ ากลาวของผูรับผิดชอบในการท ําพิธีตาง ๆ ซึง่รายงานตอประธาน

ในพิธีนั้น และค ํากลาวของประธานในพิธีนั้น ซึ่งกลาวตอบ หรือกลาวเปด – ปด หรือกลาวสดุดี
หรืออวยพรในพิธีนั้น

คํ ากลาวในพิธ ีที่จะน ํามาศึกษาในที่นี ้ไดแก
1.! คํ ากลาวรายงานในพิธีเปด
2.! คํ ากลาวของประธานในพิธีเปด
3.! คํ ากลาวรายงานในพิธีปด
4.! คํ ากลาวของประธานในพิธีปด
5.! คํ ากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร
6.! คํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร



บทที ่ 2
การท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา

การท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา มีแบบและวิธีการแตกตางกันตามลักษณะและชนิดของ
บันทึก ซ่ึงขอเสนอเปนตอน ๆ ดังตอไปน้ี

ตอนที ่2.1 แบบบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
ตอนที ่2.2 การท ําบันทึกยอเร่ือง
ตอนที ่2.3 การท ําบันทึกรายงาน
ตอนที่ 2.4 การท ําบันทึกขออนุญาตขออนุมัติ
ตอนที ่2.5 การท ําบันทึกความเห็น

ตอนท่ี 2.1 แบบบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา ไมมีก ําหนดแบบไวที่ใดวาใหเขียนอยางไร ในทางปฏิบัตินิยม

เขียนกันอยู 5 แบบ คือ
แบบบันทึกตอเน่ือง
แบบรายยาว
แบบล ําดับตัวเลข
แบบล ําดับกระบวนการ
แบบส ําเร็จรูป
ทั้งนี ้แตละแบบมีลักษณะดังนี้

2.1.1 แบบบันทึกตอเน่ือง
ก.! รูปแบบ
การทํ าบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาแบบ บันทึกตอเน่ือง คือการเขียนบันทึกลงในแผน

หนังสือ หรือแผนบันทึกเร่ืองเดิมท่ีมีมาน้ันเอง โดยเขียนตอทายหนังสือหรือบันทึกเร่ืองเดิมท่ีมีมา
น้ัน

ขอความที่เขียนในบันทึกแบบ บันทึกตอเน่ือง ไมมีช่ือเร่ือง ไมมีค ําลงทาย จะมีแตขอความ
ดังตอไปน้ี

คํ าขึ้นตน ซึ่งใชค ําวา “เรียน” หรือ  “กราบเรียน” ตามฐานะของผูบังคับบัญชา เชนเดียวกับ
หนังสือภายนอก กลาวคือ โดยทั่วไปใชค ําวา “เรียน” เวนแตเสนอนายกรัฐมนตรี ประธาน
องคมนตรี  ประธานวุฒิสภา ประธานสภาผูแทนราษฏร ประธานศาลฏีกา ใชค ําวา “กราบเรียน”



ขอความเน้ือเร่ือง คือ ขอความที่ผูทํ าบันทึกเขียนเสนอผูบังคับบัญชา
ลงชื่อ ผูท ําบันทึกจะตองลงลายมือชื่อ
ตํ าแหนง ใหลงต ําแหนงของผูทํ าบันทึก
วัน เดือน ป ใหลงวันเดือนปที่ท ําบันทึกไวทายลายมือชื่อและต ําแหนงของผูทํ าบันทึก

โดยจะลงตัวเต็ม เชน “1 มิถุนายน 2534” หรือ ตัวยอ เชน “1 มิย.34” ก็ได



ตัวอยางบันทึกแบบบันทึกตอเน่ือง
                       ส ํานักงาน ก.พ.
30 พฤษภาคม  2533

เร่ือง ขอลาออกจากราชการ
เรียน เลขาธิการ ก.พ.

ดวยขาพเจามีความประสงคจะไปประกอบอาชีพทางอื่น จึงขอลาออกจากราชการ
ต้ังแตวันท่ี 1 กรกฏาคม 2533 เปนตนไป โปรดพิจารณาอนุญาตดวย

ขอแสดงความนับถือ

(ลงชื่อ)        ศักดิ์สิทธิ ์  ฤทธิเรืองชัย
 (นายศักดิ์สิทธิ ์   ฤทธีเรืองชัย)

เรียน เลขาธิการ ก.พ.
นายศักด์ิสิทธิ ์  ฤทธิ์เรืองชัย   เปนขาราชการพลเรือนสามัญ ตํ าแหนงนิติกร 9 (ผูเชี่ยวชาญ

ดานกฎหมาย) ยืน่หนังสือขอลาออกลวงหนา 1 เดือน ตามระเบียบ
ตามมาตรา 95 แหง พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2518 ถาผูมีอํ านาจอนุญาตการ

ลาออกเห็นวาจํ าเปนเพ่ือประโยชนแกราชการ จะยับยั้งการอนุญาตใหลาออกไวเปนเวลาไมเกิน 3
เดือนก็ได แตรายนี้ยังไมมีความจํ าเปนดังกลาว

ผูมีอํ านาจอนุญาตการลาออกสํ าหรับผูดํ ารงตํ าแหนงระดับ 9 คือ รัฐมนตรีเจาสังกดั จึงเห็น
ควรกราบเรียน ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี ในฐานะรัฐมนตรีเจาสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาตตอไป

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



ข.กรณีที่ใช
แบบบันทึกตอเน่ือง ใชในกรณีที่บันทึกนั้นมีลักษณะ 3 ประการ ดังน้ี
1.! เปนบันทึกตอเน่ืองจากเร่ืองเดิม
2.! ขอความที่บันทึกไมยาวมาก ซ่ึงพอท่ีจะเขียนในหนากระดาษท่ีวางอยูของเร่ืองเดิมได
3.! ผูเสนอมีความใกลชิดกับผูบังคับบัญชานั้นมาก

เชน
เลขานุการของอธบิดี ท ําบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนออธิดีได
เลขานุการของปลดักระทรวง ท ําบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนอปลัดกระทรวงได
เลขานุการของรัฐมนตรี ท ําบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนอรัฐมนตรีได
เลขานุการของนายกรัฐมนตรี ท ําบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนอนายกรัฐมนตรีได
ปลัดกระทรวง ท ําบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนอรัฐมนตรีได

แต
หัวหนาฝาย ไมควรทํ าบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนออธิบดี (ผานผูอํ านวยการกอง) หัว

หนาฝายจะท ําบันทึกดังกลาวควรใชแบบบันทึกแบบอื่น
อธิบดี ไมควรท ําบันทึกแบบบันทึกตอเน่ืองเสนอรัฐมนตรี แตควรใชแบบอ่ืน

2.1.2แบบรายยาว
ก.! รูปแบบ
การท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา แบบรายยาว โดยทั่วไป จะเขียนลงในกระดาษ

บันทึก ซ่ึงอาจเปนกระดาษ “บันทึกขอความ” ที่ใชเขียนหนังสือภายใน ตามระเบียบส ํานักนายก
รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ หรือ กระดาษ “บันทึก” ที่แตละกรมจัดพิมพขึ้นใชเฉพาะกรมก็ได

ขอความที่เขียนในบันทึกแบบ รายยาว จะมี
-! คํ าข้ึนตน
-     ขอความเน้ือเร่ือง
-! ลงชื่อ
-! ตํ าแหนง
-! วัน เดือน ป
ทั้งนี้ โดยเขียนท ํานองเดียวกับการเขียนในบันทึกแบบ บันทึกตอเน่ือง เวนแต “วัน เดือน

ป” ถาใชกระดาษ “บันทึกขอความ” จะลงไวขางบนตามแบบในกระดาษ “บันทึกขอความ” และ
จะเขียน ช่ือเร่ือง ดวยก็ได แตถาใชกระดาษแบบอื่นก็ลงวัน เดือน ป ไวขางลาง ของลายมือชื่อและ
ตํ าแหนงเชนเดียวกับบันทึกแบบบันทึกตอเน่ือง

สํ าหรับ “ขอความเน้ือเร่ือง” เขียนติดตอกันไปโดย ไมต้ังเปนหัวขอ



ตัวอยางบันทึกแบบรายยาว
บันทึกขอความ

สวนราชการ  สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน
ที่ วันที ่7 กรกฎาคม  2534
เรื่อง   การฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ
เรียน    เลขาธิการ  ก.พ.

ดวยสถาบนัพัฒนาขาราชการพลเรือน ไดจัดท ําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการเขียน
หนังสือราชการข้ึนตามโครงการท่ีแนบมาน้ี

ในการฝกอบรมหลักสูตรน้ี จะตองเสียคาใชจายโดยประมาณ ดังน้ี
1.! คา…………………………….บาท
2.! คา…………………………….บาท
3.! คา…………………………….บาท
4.! คา…………………………….บาท

รวมประมาณ…………….บาท

การฝกอบรมหลักสูตรนี้มิความส ําคัญและจ ําเปน ซึ่งจะไดประโยชนคุมคา กลาวคือ
………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

จึงเสนอมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติดังน้ี
1.! อนุมัติใหดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตร การเขียนหนังสือราชการตามโครงการท่ีแนบ
มา

2.! อนุมัติประมาณการคาใชจายสํ าหรับการฝกอบรมหลักสูตรนี้ภายในวงเงิน
………………..บาท

(ลงชื่อ)………………………………………….
ผูอํ านวยการสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน



ข.! กรณีที่ใช
บันทึกแบบรายยาว เหมาะส ําหรับใชในกรณีที่บันทึกนั้นมีลักษณะ ดังตอไปน้ี

(1)!ไมเหมาะท่ีจะใชแบบบันทึกตอเน่ือง เชน ไมมีเร่ืองเดิมท่ีจะบันทึกตอเน่ือง
หรือขอความที่บันทึกยาวเงินกวาที่จะบันทึกลงในหนากระดาษเรื่องเดิมได หรือผูเสนอไมอยูใน
ฐานะใกลชิดกับผูบังคับบัญชานั้นพอที่จะใชบันทึกแบบบันทึกตอเนื่อง

(2)!ขอความในบันทึกไมยุงยากสับสนมากนัก เชน ไมตองลํ าดับข้ันตอนของเหตุ
การณใหอานงาย ไมสับสน ไมตองวิเคราะหเร่ืองเพ่ือเสนอความเห็น เปนตน
 2.1.3 แบบล ําดับตัวเลข

ก.! รูปแบบ
การทํ าบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาแบบ ลํ าดับตัวเลข โดยทั่วไปจะเขียนลงในกระดาษ

บันทึก ซ่ึงอาจเปนกระดาษ “บันทึกขอความ” ที่ใชเขียนหนังสือภายใน ตามระเบียบส ํานักนายกรัฐ
มนตรีวาดวยงานสารบรรณ หรือกระดาษ “บันทึก” ที่แตละกรมจัดพิมพขึ้นใชเฉพาะกรมก็ได

ขอความที่เขียนในบันทึกแบบลํ าดับตัวเลข จะมี
-! คํ าข้ึนตน
-! ขอความเน้ือเร่ือง
-! ลงชื่อ
-! ตํ าแหนง
-! วัน เดือน ป
ทั้งนี้ โดยเขียนท ํานองเดียวกับบันทึกแบบรายยาว และจะมีชื่อเรื่องดวยก็ได
สํ าหรับ “ขอความเน้ือเร่ือง” เขียนเปนขอ ๆ โดยใสตัวเลขตามล ําดับเหตุการณเปน

ตอน ๆ ไป

เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยางบันทึกแบบลํ าดับตัวเลข
บันทึกขอความ

สวนราชการ    กองการเจาหนาท่ี
ที่ วันที ่  1  มิถุนายน  253
เรื่อง   ขาราชการถูกกลาวหาวากระท ําผิดวินัย
เรียน   อธบิดี

1.! มีบัตรสนเทหถึงรัฐมนตรีวาการกระทรวง…………………………
กลาวหาวา นาย…………………………..ตํ าแหนง……………………………….จังหวัด
……………………….ทุจริตตอหนาท่ี และกระท ําการอันไมสมควรหลายประการ

2.! รัฐมนตรีวาการกระทรวง……………………………สงบัตรสนเทห
ดังกลาวมาใหกรม………………………………พิจารณาด ําเนินการ

3.! ทานอธิบดีส่ังใหกองการเจาหนาท่ีพิจารณาเสนอความเห็นวาควรดํ าเนินการ
เรื่องนี้ประการใด

4.! กองการเจาหนาที่พิจารณาแลวเห็นวา การกลาวหาเร่ืองน้ีเปนเพียงบัตรสนเทห
ไมมีขอมูลพอที่จะฟงประกอบการพิจารณาได ควรสงเจาหนาที่ออกไปสืบสวนกอนวากรณีมีมูล
เพียงใด

5.! เห็นควรใหผูตรวจราชการกรมเดินทางไปจังหวัด………………………..
เพื่อสืบสวนเรื่องนี้

จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาสัง่การ

(ลงชื่อ)………………………………….
ผูอํ านวยการกองการเจาหนาท่ี



ข   กรณีที่ใช
บันทึกแบบ ลํ าดับตัวเลข เหมาะส ําหรับใชกรณีที่ตองล ําดับข้ันตอนของเหตุการณใหอาน

งายไมสับสน โดยเฉพาะอยางยิ่ง บันทึกชนิด “บันทึกรายงาน” ควรใชแบบ ลํ าดับตัวเลข เพ่ือจะได
ลํ าดับเหตุการณตามข้ันตอนท่ีดํ าเนินการเพื่อใหอานงายไมสับสน

2.1.4 แบบล ําดับกระบวนการ
ก.! รูปแบบ
การทํ าบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาแบบ ลํ าดับกระบวนการ โดยทั่วไปจะเขียนลงใน

กระดาษ บันทึก ซ่ึงอาจเปนกระดาษ “บันทึกขอความ” ที่ใชเขียนหนังสือภายในตามระเบียบสํ านัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ หรือกระดาษ “บันทึก” ที่แตละกรมจัดพิมพขึ้นใชเฉพาะกรมก็
ได

ขอความที่เขียนในบันทึกแบบลํ าดับกระบวนการจะมี
-! คํ าข้ึนตน
-! ขอความเน้ือเร่ือง
-! ลงชื่อ
-! ตํ าแหนง
-! วัน เดือน ป
ทั้งนี้ โดยเขียนท ํานองเดียวกับบันทึกแบบรายยาว และจะมีชื่อเรื่องดวยก็ได
สํ าหรับ “ขอความเน้ือเร่ือง” จะเขียนเปน หัวขอตามกระบวนการ วางชิดริมซายมือ

ของกระดาษ ซึ่งนิยมใชหัวขอ 2 แบบ คือ
-! แบบค ําขอ
-! แบบปญหา

เชิญดูตัวอยาง



แบบบันทึกแบบล ําดับกระบวนการ
(แบบที ่1)

ใหหัวขอแบบคํ าขอ
กรณีผูท ําบันทึกขอเอง

หัวขอของขอความเน้ือเร่ืองในแบบคํ าขอ โดยผูทํ าบันทึกขอเอง จะมีดังนี้

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

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

…………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………….
ขอเสนอ

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

ขอความภายใตหัวขอ “คํ าขอ” คือขอความท่ีเขียนวา ขออนุญาต หรือขออนุมัติอะไร
แตในกรณีที่เขียนช่ือเร่ืองบอกคํ าขออยูแลว จะไมเขียนหัวขอ “คํ าขอ” ก็ได เพราะจะเปนการเขียน
ขอความซํ ้าโดยไมจ ําเปน

ขอความภายใตหัวขอ “คํ าช้ีแจง” คือ ขอความที่เขียนวา มีเหตุผล หรือความจํ าเปนอยางไร
จึงตองขอ

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเสนอ” คือขอความท่ีเขียนวา ขอใหพิจารณาอนุญาต หรืออนุมัติ
อะไรบางจ ํานวนเทาใด

เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยาง
บันทึกขอความ

สวนราชการ   สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน
ที่ วันที ่ 7 กรกฎาคม  2531
เรื่อง    การฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ
เรียน    เลขาธิการ ก.พ.

คํ าขอ
ขออนุมัติดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ

คํ าช้ีแจง
1.! สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน ไดจัดท ําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการเขียน

หนังสือราชการข้ึนตามโครงการท่ีแนบมาน้ี
2.! ในการฝกอบรมตามหลักสตูรน้ี จะตองเสียคาใชจายประมาณ……………..บาท

ดังรายละเอียดปรากฎในเอกสารแนบ
3.! การฝกอบรมหลักสูตรนี้มีความส ําคัญและจ ําเปน ซึ่งจะไดประโยชนคุมคากลาว

คือ…………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………..
ขอเสนอ

โปรดพิจารณาอนุมัติดังนี้
1.! อนุมัติใหดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ ตามโครงการ

ที่แนบมา
2.! อนุมัติประมาณการคาใชจายสํ าหรับการฝกอบรมหลักสูตรน้ี ภายในวง
เงิน…………………บาท

(ลงชื่อ)……………………………………….
ผูอํ านวยการสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน



ตัวอยาง 2
บันทึกขอความ

สวนราชการ   สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน
ที่ วันที ่ 7  กรกฎาคม  2531
เรื่อง   ขออนุมัติดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ
เรียน   เลขาธิการ ก.พ.
คํ าช้ีแจง

1.! สถานบันพัฒนาขาราชการพลเรือน ไดจัดท ําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการเขียน
หนังสือราชการข้ึนตามโครงการท่ีแนบมาน้ี

2.! ในการฝกอบรมตามหลักสตูรน้ี จะตองเสียคาใชจายประมาณ………………..บาท
ดังรายละเอียดปรากฎในเอกสารแนบ

3.! การฝกอบรมหลักสูตรนี้มีความส ําคัญและจ ําเปน ซึ่งจะไดประโยชนคุมคา กลาว
คือ………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
ขอเสนอ

โปรดพิจารณาอนุมัติดังนี้
1.! อนุมัติใหดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ ตามโครงการท่ี

แนบมา
2.! อนุมัติประมาณคาใชจายส ําหรับการฝกอบรมหลักสูตรน้ี ภายในวงเงิน………….

บาท

(ลงชื่อ)………………………………………..
                      ผูอํ านวยการสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน



แบบบันทึกแบบล ําดับกระบวนการ
(แบบที ่2)

ใชหัวขอแบบคํ าขอ
กรณีผูอ่ืนขอ ผูท ําบันทึกเปนผูเสนอ

ในกรณีที่ผูทํ าบันทึกไมไดเปนผูขออนุญาตหรือขออนุมัติ แตผูอ่ืนเปนผูขอ ผูท ําบันทึก
เปนผูนํ าเร่ืองน้ันเสนอผูบังคับบัญชาโดยทํ าเปนบันทึกเสนอ ซึ่งอาจมีการเสนอความเห็นดวยก็ได
หัวขอของขอความเน้ือเร่ืองในบันทึกแบบลํ าดับกระบวนการในกรณีเชนน้ี จะม ีดังน้ี

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

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

…………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………….
ขอเท็จจริง

…………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………….
ขอพิจารณา

…………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………….
ขอเสนอคํ าขอ

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

ขอความภายใตหัวขอ “คํ าขอ” คือขอความท่ีเขียนวา ขออนุญาตหรือขออนุมัติอะไร แตใน
กรณีที่เขียนชื่อเร่ืองบอกคํ าขออยูแลว จะไมเขียนหัวขอ “คํ าขอ” ก็ได เพราะจะเปนการเขียนขอ
ความซํ ้าโดยไมจ ําเปน

ขอความภายใตหัวขอ “คํ าช้ีแจง” คือขอความบอกเหตุผลหรือความจํ าเปนในการขอ
อนุญาตหรือขออนุมัติเร่ืองน้ัน ซึ่งผูขออางมา

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเท็จจริง” คือขอความที่เขียนระบุขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับเร่ืองน้ันท่ี
ผูทํ าบันทึกหาไดมา ท้ังน้ีจะรวมเขียนขอความน้ีไวในหัวขอ “คํ าช้ีแจง” โดยไมแยกเขียนเปนหัวขอ
“ขอเท็จจริง” ก็ได



ขอความภายใตหัวขอ “ขอพิจารณา” คือการวิเคราะหของผูทํ าบันทึก โดยอางหลักเกณฑ
และเหตุผลเสนอแนะตอผูบังคับบัญชาวาควรอนุมัติหรือไมเพียงใด หัวขอน้ีจะใชช่ือหัวขอวา
“ความเห็น” ก็ได

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเสนอ” คือความเห็นโดยสรุปของผูทํ าบันทึกวาควรอนุมัติหรือ
ไมเพียงใด

อนึ่ง หัวขอ “คํ าขอ” และ “คํ าช้ีแจง” จะเขียนรวมกันโดยต้ังช่ือหัวขอวา “เร่ืองเดิม” หรือ
“ความเปนมา” ก็ได

เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยางที ่3
บันทึกขอความ

สวนราชการ   กองการเจาหนาท่ี
ที ่                                                     วันท่ี  30  พฤษภาคม  2533
เรื่อง    กรมสรรพกรขอความเห็นชอบในการแตงต้ังขาราชการ
เรียน  ปลัดกระทรวง
คํ าขอ

ขอความเห็นชอบในการแตงต้ัง นาย……………….ใหด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง…..
คํ าช้ีแจง

เนื่องจากตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง……….วางลง กรมสรรพกรไดพิจารณาคัดเลือกแลว
เห็นวา นาย………………..เปนผูเหมาะสมที่จะด ํารงตํ าแหนงน้ี กลาวคือ………………………
ขอเท็จจริง

1.! ตํ าแหนงผูอํ านวยการกองที่วาง เปนตํ าแหนงระดับ 8 ซึ่งอธิบดีแตงตั้งผูด ํารงตํ าแหนง
ไดเม่ือไดรับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวง

2.! ขาราชการที่จะด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง……………….ได จะตองมีคุณสมบัติ
ดังน้ีคือ……………………………………………………

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

ขอพิจารณา
ตามรายงานของกรมสรรพยากรแสดงวา นาย……………………………เปนผูมีคุณสมบัติ

ครบถวนที่จะด ํารงตํ าแหนงที่วางได และมีความเหมาะสม โดยไดพิจารณาคัดเลือกโดยเปรียบเทียบ
กับผูอ่ืนที่อยูในเกณฑไดรับการพิจารณาดวยแลว จึงอาจไดรับความเห็นชอบได

ขอเสนอ
เห็นควรใหความเห็นชอบ

(ลงชื่อ) ………………………………………
ผูอํ านวยการกองการเจาหนาท่ี



ตัวอยาง 4
บันทึกขอความ

สวนราชการ  กองการเจาหนาท่ี
ที่ วันที ่ 30  พฤษภาคม  2533
เรื่อง   กรมสรรพยากรขอความเห็นชอบในการแตงต้ังขาราชการ
เรียน  ปลัดกระทรวง
คํ าช้ีแจง

1.! เนื่องจากต ําแหนงผูอํ านวยการกอง…………วางลง กรมสรรพยากรไดพิจารณาคัด
เลือกแลวเห็นวา นาย……………….เปนผูเหมาะสมที่จะด ํารงตํ าแหนงน้ี กลาวคือ………………..

2.! ตํ าแหนงผูอํ านวยการกองที่วางลง เปนตํ าแหนงระดับ 8 ซึ่งอธิบดีแตงตั้งผูด ํารง
ตํ าแหนงไดเม่ือไดรับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวง

3.! ขาราชการที่จะด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง……………………………………ได
จะตองมีคุณสมบัติดังน้ี คือ………………………………….

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

ความเห็น
ตามรายงานของกรมสรรพากรแสดงวา นาย………………………….เปนผูมีคุณสมบัติ

ครบถวนที่จะด ํารงตํ าแหนงที่วางได และมีความเหมาะสม โดยไดพิจารณาคัดเลือกโดยเปรียบเทียบ
กับผูอ่ืนที่อยูในเกณฑไดรับการพิจารณาดวยแลว จึงอาจใหความเห็นชอบได
ขอเสนอ

เห็นควรใหความเห็นชอบ
(ลงชื่อ)………………………………………..
     ผูอํ านวยการกอง กองการเจาหนาท่ี



แบบบันทึกแบบล ําดับกระบวนการ
(แบบที ่3)

ใชหัวขอแบบปญหา

หัวหนาของขอความเน้ือเร่ืองในแบบปญหา จะมีดังนี้
ปญหา

…………………………………………………………………………………………
ขอเท็จจริง
…………………………………………………………………………………………
ขอพิจารณา
…………………………………………………………………………………………
ขอเสนอ
…………………………………………………………………………………………

ขอความภายใตหัวขอ “ปญหา” คือประเด็นท่ีจะตองพิจารณาช้ีขาดหรือช้ีชัด หรือช้ีแนะใน
เรื่องน้ัน ขอนี้จะไมเขียนก็ได แตถาเขียนไวดวยจะสะดวกแกการพิจารณาของผูบังคับบัญชายิ่งขึ้น

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเท็จจริง” คือขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับเร่ืองน้ัน หัวขอน้ีจะแยกเปน 2
หัวขอโดยกลาวถึงเรื่องเดิม ใชช่ือหัวขอวา “ความเปนมา” และกลาวถึงขอมูลประกอบที่ผูบันทึกหา
มาประกอบการพิจารณา ใชช่ือหัวขอวา “ขอมูลประกอบ” ก็ได

ขอความภายใตหัวขอ “ขอพิจารณา” คือ การวิเคราะหเร่ืองของผูทํ าบันทึกโดยอาศัยขอมูล
ในหัวขอ “ขอเท็จจริง” หรือ “ขอมูลประกอบ” เปนพ้ืนฐาน มาปรับกับหลักเกณฑและเหตุผลเพื่อ
เสนอแนะแนวทางในการพิจารณาเร่ืองน้ันตอผูบังคับบัญชา หัวขอน้ีจะใชวา “ความเห็น” ก็ได

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเสนอ” คือ ความเห็นโดยสรูปของผูทํ าบันทึก ซ่ึงเสนอแนะตอผู
บังคับบัญชาวาควรช้ีขาดหรือช้ีชัดหรือช้ีแนะเร่ืองน้ันอยางไร

เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยาง 5
บันทึกขอความ

สวนราชการ   ส ํานักงานเลขานุการกรม
ที่ วันที ่ 10  พฤษภาคม  2533
เรื่อง   การรับบริจาคท่ีดิน
เรียน   อธบิดี
ปญหา

การรับบริจาคที่ดินโดยมีเงื่อนไขใหท ําถนนทางเขาผานท่ีดินของผูบริจาค หรือไม
ขอเท็จจริง

1.! นาย…………………..เสนอบริจาคท่ีดิน…………..ไร ที…่…………………..
ใหกรม…………………….โดยมีเง่ือนไขวาใหกรม…………………..ท ําถนนทางเขาที่ดินนั้น ซึ่ง
ยาวประมาณ 1000 เมตร ผาน ท่ีดินของผูบริจาค และใหใชถนนนั้นเปนทางสาธารณะ

2.! กรม …………………….มีโครงการจะต้ังสถานีทดลอง………………………..
ซึ่งที่ดินดังกลาวในขอ 1 เหมาะส ําหรับใชเปนสถานีทดลองตามโครงการน้ี

3.! ราคาที่ดินที่เสนอบริจาคใหดังกลาวในขอ 1 ประมาณ…………………………บาท
สวนคาท ําถนนตามเงื่อนไขประมาณ……………………..บาท

4.! …………………………………………………..
ขอพิจารณา

การรับบริจาคท่ีดินโดยมีเง่ือนไขดังกลาว จะมีทั้งผลดีและผลเสีย กลาวคือ
ผลดี   ท ําใหทุนงบประมาณคาซื้อที่ดินลงไปมาก
ผลเสีย   จะเปนที่ครหาวาชวยเหลือผูบริจาคใหไดประโยชนจากการที่ราคาที่ดินขางถนนที่

ตัดผานเพิ่มขึ้น และอาจถูกกลาวหาวาใชตํ าแหนงหนาท่ีหาประโยชนใหแกตนเอง หรือผูอ่ืน
เมื่อพิจารณาถึงผลดีผลเสียแลว เห็นวาจะไดไมคุมเสีย ไมควรเสี่ยงตอการถูกกลาวหาวา

กระท ําผิดวินัย
ขอเสนอ

เห็นวาไมควรรับบริจาคที่ดินโดยมีเงื่อนไขดังกลาว

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



ตัวอยาง 6
บันทึกขอความ

สวนราชการ        ส ํานักงานเลขานุการกรม
ที่ วันที ่ 10  พฤษภาคม  2533
เรื่อง   การรับบริจาคท่ีดิน
เรียน  อธบิดี
ความเปนมา

นาย………………….เสนอบริจาคท่ีดิน………………..ไร ที…่……………….
ใหกรม………………..โดยมีเง่ือนไขวาใหกรม……………….ท ําถนนทางเขาที่ดินนั้น ซึ่ง
ยาวประมาณ 1000 เมตร ผานท่ีดินของผูบริจาค และใหใชถนนนั้นเปนทางสาธารณะ
ขอมูลประกอบ

1.! กรม ………………….มีโครงการจะต้ังสถานีทดลอง……………………ซึ่งที่ดิน
ที่เสนอบริจาคใหดังกลาว เหมาะส ําหรับใชเปนสถานีทดลองตามโครงการน้ี

2.! ราคาที่ดินที่เสนอบริจาคใหดังกลาวในขอ 1 ประมาณ……………..บาท สวนคาทํ า
ถนนตามเง่ือนไขประมาณ………………..บาท

3……………………………………………………….
ความเห็น

การรับบริจาคท่ีดินโดยมีเง่ือนไขดังกลาว จะมีทั้งผลดีและผลเสีย กลาวคือ
ผลดี   ท ําใหทุนงบประมาณคาซื้อที่ดินลงไปมาก
ผลเสีย   จะเปนที่ครหาวาชวยเหลือผูบริจาคใหไดประโยชนจากการที่ราคาที่ดินขาง

ถนนที่ตัดผานเพ่ิมข้ึน และอาจถูกกลาวหาวาใชตํ าแหนงหนาท่ีหาประโยชนใหแกตนเองหรือ
ผูอ่ืน

เมื่อพิจารณาถึงผลดีผลเสียแลว เห็นวาจะไดไมคุมเสีย ไมควรเสี่ยงตอการถูกกลาวหาวา
กระท ําผิดวินัย
ขอเสนอ

เห็นวาไมควรรับบริจาคที่ดินโดยมีเงื่อนไขดังกลาว

(ลงชื่อ)…………………………………
เลขานุการกรม



อนึ่ง เนื่องจากบันทึกแบบ “ลํ าดับกระบวนการ” ใชไดในหลายกรณีตาง ๆ กัน จึงอาจ
กํ าหนดหัวขอของขอความเน้ือเร่ืองเพ่ิมเติมจากแบบดังกลาวขางตนข้ึนอีกตามความจํ าเปนก็ได เชน

เพิ่มหัวขอ “ความเปนมา” หรือ “เร่ืองเดิม” ลงระหวางหัวขอ “ปญหา” กับ “ขอเท็จจริง”
เพื่อจะไดเขียนเลาความเปนมา หรือเร่ืองเดิมท่ีมีมาของเร่ืองน้ัน แยกออกมาจาก “ขอเท็จจริง” ให
เห็นเดนชัดข้ึน

เพิ่มหัวขอ “ขอกฎหมาย” ลงหลังหัวขอ “ขอเท็จจริง”  “ขอพิจารณา” กับ “ขอเสนอ” เพ่ือจะ
ไดสรุปการวิเคราะหหรือความเห็นของผูทํ าบันทึกใหกระชับในกรณีการวิเคราะหหรือความเห็นท่ี
เขียนในหัวขอ “ขอพิจารณา” ยาวมาก หรือมีการวินิจฉัยเลือกทางใดทางหนึ่งในกรณีที่มีทางเลือก
หลายทาง

เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยาง 7
บันทึกขอความ

สวนราชการ   กองการเจาหนาท่ี
ที่ วันที ่ 20  พฤศจิกายน  2532
เรื่อง   การแตงกายมาท ํางานของขาราชการ
เรียน  อธบิดี
ปญหา

ควรบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาทํ างานหรือไม
ความเปนมา

1.! ทานอธิบดีสั่งใหกองการเจาหนาที่พิจารณาเสนอความเห็น
ขอเท็จจริง

1.! เคร่ืองแบบขาราชการมี……………ชนิด คือ……………………
เครื่องแบบที่จะใหขาราชการแตงมาท ํางาน คือเคร่ืองแบบตรวจราชการ

2.! ปจจุบันมีบางสวนราชการบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาท ํางานในบางวัน
ดังน้ี คือ………………………………………

3.! ไดสํ ารวจความคิดเห็นของขาราชการกรมน้ีท้ังหมดแลว มีความเห็นแตกตางกัน
ดังน้ี…………………………………………..
ขอพิจารณา

การบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาท ํางาน จะมีทั้งผลดีและผลเสีย ดังน้ี
ผลดี ……………………………………………………………
ผลเสีย …………………………………………………………

ขอยุติ
การบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาทํ างานจะมีทั้งผลดี และผลเสียกํ่ ากึ่งกัน

แตเมื่อพิจารณาถึงการบรรลุจุดประสงค ผลกระทบ และความเสี่ยงแลว เห็น
วา……………………………………………………………………………



ขอเสนอ
เห็นวาไมควรบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาทํ างาน

(ลงชื่อ)………………………………………
เลขานุการกรม

ข.กรณีที่ใช
บันทึกแบบ ลํ าดับกระบวนการ เหมาะส ําหรับใชในกรณีท่ีจะตองเสนอขอเท็จจริง และ

เหตุผลเพื่อประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา โดยเฉพาะอยางยิ่งบันทึกชนิด “บันทึกขอ
อนุญาต ขออนุมัต”ิ และ “บันทึกความเห็น” ควรใชแบบ ลํ าดับกระบวนการ เพ่ือจะไดเสนอขอเท็จ
จริงและเหตุผลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาใหอานไดงายและพิจารณางายขึ้น แตไม
ควรใชบันทึกแบบล ําดับกระบวนการกับบันทึกยอเรื่อง ซึ่งไมไดเสนอเหตุผลเพื่อประกอบการ
พิจารณาของผูบังคับบัญชา

2.1.5! แบบส ําเร็จรูป
ก.! รูปแบบ
การท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา แบบส ําเร็จรูป จะเขียนลงในกระดาษบันทึก ซึ่งแต

ละกรมออกแบบจัดพิมพขึ้นใชเฉพาะกรมนั้น

เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยาง 8
ใบเสนองาน

กอง          การเจาหนาท่ี
ฝาย          บรรจุแตงต้ัง
เรื่อง          แตงต้ังผูรักษาราชการแทน

เรียน
(   ) ทานอธิบดี (ผานทานรองฯ) (   ) เพ่ือโปรดทราบ
(   ) ทานรองอธิบดี (…………..) (   ) เพื่อโปรดพิจารณาสั่งการ
(   ) ผูอํ านวยการกอง (   ) เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ
(   ) เลขานุการกรม (   ) เพือ่โปรดลงนาม
(   ) ……………………… (   ) เพ่ือ…………………

สรุปเร่ืองท่ีเสนอ
ตํ าแหนงผูอํ านวยการกองคลังวางลง ทานอธิบดีจะแตงตั้งใหนาย…………….เลขานุการ

กรม เปนผูรักษาราชการแทน จึงเสนอคํ าสั่งมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม

คํ าสั่ง
ลงนามแลว ………………………….
………………… ผูอํ านวยการกองการเจาหนาท่ี
1 ต.ค.36 1 ต.ค.36
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ส ํานัก/สถาบัน…………………………………………………. เลขท่ี…………………
กอง/สวน/ศูนย…………………………..ฝาย/กลุม…………… วันท่ี…………………
1.! เร่ือง…………………………………………………………….
2.! เรียน

[  ]  ทานเลขาธิการ ก.พ. (ผานทานรองเลขาฯ) 7. ลายมือช่ือ วันเดือนพ.ศ.
[  ] ทานรองเลขาธิการ ก.พ………………… …………….. ………………
[  ] ทานผูชวยเลขาธิการ ก.พ………………. ……………. ………………



[  ] ผูอํ านวยการส ํานัก/สถาบัน…………….. ……………. ……………….
[  ] ผูอํ านวยการกอง/สวน/ศูนย……………. ……………. ………………
3. เพ่ือ [  ] ทราบ [  ]  พิจารณา 8. คํ าสั่ง/ความเห็น

[  ]  ลงนาม [  ]  …………………

4.สรุปเสนอ

จนท………….หนฝ./หน.กลุม…………………………

5.ผูอํ านวยการกอง/สวน/ศูนย

6.ผูอํ านวยการส ํานัก/สถาบัน

ข.! กรณีที่ใช
บันทึก แบบส ําเร็จรูป เหมาะส ําหรับใชกับ “บันทึกยอเร่ือง” บันทึกรายงาน” “บันทึก
ขออนุญาต ขออนุมัติ” และ “บันทึกความเห็น” ที่มีขอความโดยสรุปเพียงสั้น ๆ และ
เหมาะสํ าหรับใชเปนใบปะหนาเสนอเร่ืองใหผูบังคับบัญชาทราบ หรือสั่งการ หรือลง
นาม



คํ าถามทบทวนความรูในตอนที ่2.1
เพื่อทราบวาทานมีความรูจาการศึกษาในตอนที ่2.1 เพียงใด เชิญลองตอบคํ าถามในขอดัง

ตอไปน้ี
ขอ 1 บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา นิยมเขียนกันอยูกี่แบบ

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

ขอ 2 รายการใดที่ตองเขียนในบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาทุกแบบ
ก.! คํ าข้ึนตน
ข.! ช่ือเร่ือง
ค.! คํ าลงทาย
ง.! ช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง

ขอ 3 บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาแบบ “ลํ าดับตัวเลข” กับแบบ “ลํ าดับกระบวนการ” เขียนตางกัน
ในรายการใด
ก.! คํ าข้ึนตน
ข.! ช่ือเร่ือง
ค.! ขอความเน้ือเร่ือง
ง.! ช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง

ขอ 4 การพิจารณาวาควรใชแบบ “บันทึกตอเน่ือง” หรือไมควรคํ านึงถึงอะไรเปนสํ าคัญ
ก.! ความสํ าคัญของเร่ือง
ข.! อาวุโสของผูท ําบันทึก
ค.! ความใกลชิดระหวางผูท ําบันทึกกับผูบังคับบัญชาผูรับบันทึก
ง.! ความเรงดวนของเร่ือง

ขอ 5 แบบบันทึกแบบ “ลํ าดับกระบวนการ” ไมควรใชกับบันทึกชนิดใด
ก.! บันทึกยอเร่ือง
ข.! บันทึกรายงานข
ค.! บันทึกขออนุญาตขออนุมัติ
ง.! บันทึกความเห็น



ขอ 6 บันทึกความเห็นอาจใชแบบบันทึกแบบใด
ก.! แบบบันทึกตอเน่ือง
ข.! แบบรายยาว
ค.! แบบล ําดับกระบวนการ
ง.! แบบบันทึกตอเน่ือง หรือแบบรายยาว หรือแบบลํ าดับกระบวนการ

ขอ 7 บันทึกรายงาน ควรใชแบบบันทึกแบบใด
ก.! แบบบันทึกตอเน่ือง
ข.! แบบรายยาว
ค.! แบบล ําดับตัวเลข
ง.! แบบล ําดับกระบวนการ

ขอ 8 บันทึกขออนุญาตขออนุมัติ ควรใชแบบบันทึกแบบใด
ก.! แบบบันทึกตอเน่ือง
ข.! แบบรายยาว
ค.! แบบล ําดับตัวเลข
ง.! แบบล ําดับกระบวนการ

ขอ 9 ขอความภายใตหัวขอ “ขอพิจารณา” ในแบบบันทึกแบบ “ลํ าดับกระบวนการ” เปน
ขอความที่เกี่ยวกับอะไร
ก.! ขอมูลประกอบการพจิารณา
ข.! ประเด็นของเร่ืองซ่ึงจะตองพิจารณา
ค.! การวิเคราะหเร่ืองเพ่ือเสนอความเห็น
ง.! ความเห็นหรือคํ าสั่งของผูบังคับบัญชา

ขอ 10 ขอความภายใตหัวขอ “ปญหา” ในแบบบันทึกแบบ “ลํ าดับกระบวนการ เปนขอความ
ที่เกี่ยวกับอะไร
ก.! ขอมูลประกอบการพจิารณา
ข.! ประเด็นของเร่ืองซ่ึงจะตองพิจารณา
ค.! การวิเคราะหเร่ืองเพ่ือเสนอความเห็น
ง.! ความเห็นหรือคํ าสั่งของผูบังคับบัญชา



โปรดตอบค ําถามทบทวนความรูขางตน
กอนเปดดูคํ าเฉลย

คํ าตอบทบทวนความรูในตอนท่ี 2.1
ขอ 1 ง.
ขอ 2 ก.
ขอ 3 ค.
ขอ 4 ค.
ขอ 5 ค.
ขอ 6 ง.
ขอ 7 ค.
ขอ 8 ง.
ขอ 9 ค.
ขอ 10 ข.

ตอนท่ี 2.2 การท ําบันทึกยอเร่ือง
การทํ าบนัทึกยอเร่ืองเสนอผูบังคับบัญชา จะตองเขียนใหผูบังคับบัญชา………..
• ! รูใจความของเร่ืองโดยสมบูรณและชัดเจน
• ! เสียเวลาอานเรื่องนอยที่สุด
• ! เขาใจเรื่องงายที่สุด
ดังน้ัน การท ําบันทึกยอเร่ือง จึงตองทํ าดังน้ี………..
-! สรุปสาระสํ าคัญของเร่ืองใหสมบูรณและชัดเจน
-! ยอเร่ืองใหส้ัน
-! เสนอเรื่องใหเขาใจงาย

2.2.1! การสรุปสาระส ําคัญของเร่ืองใหสมบูรณและชัดเจน
การที่จะสรุปสาระของเรื่องใหสมบูรณ และชัดเจนไดจะตอง………

(1)! อานเร่ืองท้ังเร่ืองใหเขาใจแจมแจง
(2)! จับใจความส ําคัญของเร่ืองใหได
(3)! สรุปรวมความท้ังเร่ือง



(1)! การอานเร่ืองท้ังเร่ืองใหเขาใจแจมแจง
การอานเร่ืองท้ังเร่ือง จะตอง…………
-! ต้ังใจอานโดยมสีมาธิไมใชอานอยางใจลอย
-! อานใหจบเรื่อง ไมใชอานไปยอไปเปนตอน ๆ
-! อานอยางละเอียด ไมใชอานเพียงผาด ๆ เครา ๆ
-! ทํ าความเขาใจในขอความและถอยค ําที่สํ าคัญทุกตอนทุกคํ า
-! ทํ าความเขาใจในเน้ือความท้ังหมดของเร่ือง

(2)! การจับใจความส ําคัญของเร่ือง
การจับใจความส ําคัญของเร่ือง คือการจับใหไดวาเน้ือหาสาระของเร่ืองน้ันมีอยางไร
ในหนังสือแตละฉบับที่มีไปมาถึงกันนั้น จะเขียนข้ึนจาก “ใจความ” อันเปนเน้ือหาสาระท่ี

จะตองแจงมายังผูรับหนังสือ โดยผูรางหนังสือจะนํ าใจความนั้นมาเขียนเปนขอความตามแบบ
หนังสือติดตอ ซึ่งมีการล ําดับความโดยใชถอยค ําส ํานวน และตบแตงดวยขอความที่เปนรายละเอียด
ประกอบใจความนั้นอีกชั้นหนึ่ง

ผูทํ าบันทึกยอเร่ืองจะตองจับใหไดวา “ใจความ” อันเปนเน้ือหาสระท่ีแจงมาใหผูรับ
หนังสือนั้นมีอยางไร

อะไร คือ ใจความ อะไร คือ รายละเอียดประกอบ พอสรุปไดดังน้ี
ใจความ คือเน้ือหาสาระของเร่ือง ซึ่งเมื่อเขียนลงก็จะทํ าใหไดความสมบูรณ ถาไมเขียนลง

จะขาดสาระส ําคัญไป
รายละเอียดประกอบ คือ ขอความตบแตง ซึ่งตัดออกก็ไมเสียความ เขียนเพิ่มเขาไปก็ไมได

ประโยชนมากนักที่จะใหรู
(3)! การสรุปรวมความท้ังเร่ือง

การทํ าบันทึกยอเร่ืองเสนอผูบังคับบัญชาจะตองเสนอโดยสรุปรวมความท้ังเร่ือง ไมใชยอ
เร่ืองเสนอเปนตอน ๆ ตามหนังสือที่มีมา

การสรุปรวมความท้ังเร่ือง จะตอง………..
-! ลํ าดับความเอง ไมจ ําตองลํ าดับความตามเร่ืองเดิม
-! ใชถอยคํ าของตนเอง

-! ไมใชคัดเลือกจากขอความในเร่ืองเดิม
-! ไมใชตัดตอนจากขอความในเร่ืองเดิม

-! สรุปเอาแตใจความส ําคัญ ไมเอารายละเอียด



2.2.2! การยอเร่ืองใหส้ัน
การยอเรื่องใหสั้น คือ ยอเอาแตใจความส ําคัญท่ีควรทราบ โดยสรุปเอาแตเน้ือหา

สาระ ไมเอารายละเอียดปลีกยอย
เนื้อหาสาระอันเปนใจความส ําคัญของเร่ืองท่ีควรทราบน้ัน โดยทั่วไปจะเปนค ํา

ตอบของค ําถามในท ํานองท่ีวา

-! เรื่องอะไร
-! ใคร
-! ท ําอะไร
-! ท ําอยางไร
-! ท ําท ําไม
และถาเปนเร่ืองท่ีเก่ียวกับบุคคลอ่ืน หรือเกี่ยวกับเวลา หรือเกี่ยวกับสถานที่ ก็อาจตองถาม

เพิ่มเติมอีกเพื่อใหไดเนื้อหาสาระสมบูรณ เชน ถามเพิ่มเติมวา
-! ท ําตอใคร
-! ท ําที่ไหน
-! ท ําเมื่อใด

ตัวอยางการยอเร่ืองใหส้ัน
สมมุติวาอธิบดีกรมธนารักษ มีบันทึกถึงปลัดกระทรวงการคลัง ขอความเห็นชอบในการ

แตงต้ังขาราชการผูหน่ึงใหดํ ารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง กองคลังกลาง กรมธนารักษบันทึกของ
อธิบดีกรมธนารักษฉบับนั้น จะมีขอความยาวพอสมควรโดยแจงรายละเอียดเกี่ยวกับตํ าแหนงท่ีจะ
แตงต้ัง รายละเอียดเกี่ยวกับตัวคนที่จะแตงตั้ง รายละเอียดเกี่ยวกับการพิจารณาคัดเลือก ซึ่งอาจมีขอ
มูลเกี่ยวกับขาราชการผูอื่นที่อยูในเกณฑไดรับการพิจารณาดวย

เพื่อใหปลัดกระทรวงการคลังเสียเวลาอานเรื่องนอยที่สุด ผูอํ านวยการกองการเจาหนาท่ี
สํ านักงานปลัดกระทรวงการคลัง จะตองทํ าบันทึกยอเร่ืองเสนอปลัดกระทรวง โดยยอเร่ืองใหส้ันท่ี
สุด คือ ยอเอาแตใจความส ําคัญท่ีเปนเน้ือหาสาระ

เนื้อหาสาระอันเปนใจความส ําคัญของเร่ืองน้ี คือ คํ าตอบของคํ าถามดังตอไปนี้



ตัวอยาง คํ าถาม – คํ าตอบ เพ่ือยอเร่ือง
คํ าถาม คํ าตอบ

1. เร่ืองอะไร 1. เร่ืองขอความเห็นชอบ ในการแตงตั้งขาราชการ
2. ใครขอมา 2. อธิบดีกรมธนารักษ
3. ขอแตงต้ังใคร 3. ขอแตงต้ัง นาย…………………
4. แตงต้ังใหดํ ารงตํ าแหนงอะไร 4. แตงต้ังใหดํ ารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง กอง

    คลังกลาง
5. ท ําไมตองขอความเห็นชอบ 5. เพราะเปนตํ าแหนงระดับ 8 ซึ่งอธิบดีจะแตงตั้งได

   ตอเมื่อไดรับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวง

6. ท ําไมจึงแตงต้ังผูน้ี 6. เพราะมีคุณสมบัติครบถวน และมีความเหมาะสมที่จะ
   ดํ ารงตํ าแหนงน้ี โดยพิจารณาเปรียบเทียบกับผูอ่ืนท่ี
    อยูในเกณฑไดรับการพิจารณาดวยแลว

คํ าตอบของค ําถามทั้งหมดตามตัวอยางขางตนนี ้จะเปนเน้ือหาสาระอันเปนใจความสํ าคัญ
ของเร่ือง ซ่ึงเม่ือเอามาเรียงตอกัน จัดลํ าดับและปรับถอยคํ าใหกลมกลืนกันแลว จะไดใจความดังนี้

ใจความโดยยอของเร่ืองตัวอยาง
อธิบดีกรมธนารักษขอความเห็นชอบในการแตงต้ังนาย…………………………………

ใหดํ ารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง กองคลังกลาง (ตํ าแหนงระดับ 8) ซ่ึงอธิบดีจะแตงต้ังไดเม่ือไดรับ
ความเห็นชอบจากปลัดกระทรวง ทั้งนี้โดยชี้แจงวาผูมีคุณสมบัติครบถวน และมีความเหมาะสมที่จะ
ดํ ารงตํ าแหนงน้ี ซึ่งไดพิจารณาเปรียบเทียบกับผูอื่นที่อยูในเกณฑไดรับการพิจารณาดวยแลว

เน้ือหาสาระอันเปนใจความส ําคัญของเร่ืองน้ีมีเพียงเทาน้ี ขอความอ่ืนนอกจากน้ีจะเปนราย
ละเอียด ไมใชใจความส ําคัญ ไมตองเขียนลงในบันทึกยอเร่ือง ถาผูบังคับบัญชาอยากดูรายละเอียดก็
สามารถอานดูจากเร่ืองเดิมได

แตถาเปนรายละเอียดที่สํ าคัญ ซึ่งอยากใหผูบังคับบัญชาดูดวย ก็เขียนในบันทึกยอเร่ืองวา
“โปรดดูรายละเอียดใน…………….” โดยไมตองเขียนรายละเอียดในบันทึกยอเร่ือง



2.2.3! การเสนอเร่ืองใหเขาใจงาย
การเสนอเร่ืองใหเขาใจงาย จะตอง

-! ลํ าดับความใหดี
-! เนนสวนส ําคัญของเร่ือง
-! อางอิงใหดูรายละเอียดประกอบ
การลํ าดับความใหด ีคือ ลํ าดับความของเร่ืองใหเขาใจงายโดยไมจํ าเปนตองลํ าดับความตาม

ลํ าดับความของเร่ืองเดิมท่ีมามา และไมควรใชวิธีคัดเลือกตัดตอนขอความเดิมมา
เชน ตามหนังสือที่มีมา จะมีชื่อผูมีหนังสือมาอยูขางทายสุดเมื่อท ําบันทึกยอเร่ืองตองเขียน

กลับ เอาชื่อผูมีหนังสือมามาไวขางตน และอาจตองเรียงลํ าดับขอความบางตอนสลับกันตามความจํ า
เปน เพ่ือใหเขาใจงาย โดยใชถอยคํ าของผูทํ าบันทึกเอง

การเนนสวนส ําคัญของเร่ือง อาจเนนดวยการใชถอยคํ าเนน หรือทํ าเคร่ืองหมายเนนสวน
สํ าคัญของเร่ือง เชน ขีดเสนแดง ใตขอความส ําคัญ เปนตน

การอางอิงใหดูรายละเอียดประกอบ ถาอางใหดูเอกสารแนบตอนใด หนาใด หรือหมายเลข
ใด ควรใชกระดาษตัดเปนชิ้นเล็ก ๆ ยาว ๆ ค่ันหนาเอกสารตอนน้ันไว และควรเขียนล ําดับเลขที่อาง
ใหดู หรือเขียนขอความวาใหดูอะไรไวในช้ินกระดาษค่ันน้ันดวย

เชิญดูตัวอยาง





ตัวอยาง
สมมติวา กรมสรรพากร ขออนุมัติ ก.พ.ใหขาราชการผูหนึ่งลาไปศึกษา ณ ตางประเทศ และ

เลขาธิการ ก.พ. มีหนังสือแจงกรมสรรพากร ดังน้ี
เรียน อธิบดีกรมสรรพากร

ตามหนังสอืท่ีอางถึง ขออนุมัติให นายกร  เกรียงไกรการ ขาราชการกรมสรรพากรลาไป
ศึกษาวิชาเศรษฐศาสตร ข้ันปริญญาโท ณ ประเทศญ่ีปุน มีก ําหนด 2 ป ความละเอียดแจงแลว น้ัน

เรื่องนี้ ก.พ.ไดพิจารณาแลว ลงมติอนุมัติให นายกร  เกรียงไกรการ ลาไปศึกษา ณ ประเทศ
ญ่ีปุนดวยทุนรัฐบาลญ่ีปุน มีก ําหนด 2 ป โดยใหไดรับเงินเดือนเต็มตามท่ีขอไปได

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และโปรดแจงวันเร่ิมลาหยุดราชการใหทราบ พรอมทั้งสงสํ าเนาสัอญา
การกลับมารับราชการของขาราชการผูนี้ไปยังส ํานักงาน ก.พ.ดวย

อนึ่ง ก.พ.ลงมติใหซอมความเขาใจมาเพื่อเปนแนวทางปฏิบัติส ําหรับรายตอไปวา ทุนรัฐ
บาลญ่ีปุนมิใชทุนที่รัฐบาลตกลงกัน ตามนัยมติคณะรัฐมนตรีตามหนังสือสํ านักเลขาธิการคณะรัฐ
มนตรี ที ่น.ว.162/2502 ลงวันที ่4 ธันวาคม 2502 กระทรวงเจาสังกัดจึงตองทํ าความตกลงกับ ก.พ.
ตามระเบียบ กอนที่จะใหขาราชการผูรับทุนนี้เดินทางไปศึกษา ณ ตางประเทศ

ขอแสดงความนับถือ
(ลงชื่อ)        ประวีณ  ณ นคร

(นายประวีณ  ณ นคร)
    เลขาธิการ ก.พ.

เลขานุการกรม กรมสรรพากร อาจทํ าบันทึกยอเร่ืองของเร่ืองน้ีเสนออธิบดีกรมสรรพากร
โดยสรุปสาระส ําคัญของเร่ืองใหสมบูรณและชัดเจน ยอเร่ืองใหส้ัน และเสนอเร่ืองใหเขาใจงาย ได
ดังน้ี

เรียน อธิบดี
เลขาธิการ ก.พ.แจงวา ก.พ.อนุมัติให นายกร  เกรียงไกรการ ลาไปศึกษา ณ

ประเทศญี่ปุน   โดยไดรับเงินเดือนเต็มได 2 ป และ ขอให แจงวันเริ่มลาหยุดราชการ พรอมท้ัง
สงส ําเนาสัญญาการกลับมารับราชการ  ไปยังสํ านักงาน ก.พ.ดวย

อนึ่ง ก.พ.ใหซอมความเขาใจมาดวยวา กรณีเชนน้ีตองทํ าความตกลงกัน ก.พ.กอน
ที่จะใหขาราชการเดินทางไปศึกษา ณ ตางประเทศ



โปรดสังเกต
ขอความที่ขีดเสนใตเปนขอความส ําคัญ ที่จะใหอธิบดีทราบ
การขีดเสนใตขอความสํ าคัญเชนน้ี เปนการเนนสวนสํ าคัญของเร่ืองเพ่ือใหเขาใจงายข้ึน

ฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.2
การที่จะทํ าบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาใหดีนั้น มีแตเพียง ความรู ในการท ําบันทึกหาเพียง

พอไม เพราะการมี ความรู น้ัน เพียงแตสามารถ บอกได อธิบายได    เทานั้นยังไมเพียงพอที่จะท ําได
คือ ลงมือเขียนใหใชได จะเขาท ํานองคํ าพังเพยที่วา “ละเลยขนมเบื้องดวยปาก” คือ อธิบายไดวาการ
ละเลงขนมเบื้องทํ าอยางไร แตถาใหลงมือท ําจริง ๆ อาจทํ าไมได

โบราณวา
สิบรูไมเทาตาเห็น
สิบตาเห็นไมเทามือคล ํา
สิบมือคล ําไมเทาช ํานาญ

ฉะน้ัน การที่จะท ําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาใหดี จึงตองการความชํ านาญ หรือทักษะอีก
ดวย

ในการทํ า “บันทึกยอเร่ือง” น้ี ผูอานได รู คือ รูหลักมาแลว ได เห็น คือเห็นตัวอยางมาแลว
แตยังอาจไมไดคล ํา คือยังไมไดลองทํ า

จึงขอเชิญชวนผูอานลองฝกปฏิบัติในแบบฝกปฏิบัติดังตอไปนี้

แบบฝกปฏิบัติตอนที ่2.2
โปรดทํ าบันทึกยอเร่ืองขางลางน้ีเสนออธิบดีเพ่ือทราบ โดยสรุปสาระส ําคัญของเร่ืองให

สมบูรณและชัดเจน



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

20! สิงหาคม 2530
เรื่อง    การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะหของสวนราชการ
เรียน    อธบิดีกรมประชาสงเคราะห

ดวยสวนราชการบางแหงไดรายงานการลงโทษขาราชการพลเรือนกรณีไดรับมอบหมาย
จากผูบังคับบัญชาใหปฏิบัติงานการเงินของการฌาปนกิจสงเคราะหของสวนราชการ แลวนํ าเงิน
ฌาปนกิจสงเคราะหไปใชประโยชนสวนตัว โดยไดลงโทษในสถานเบา เน่ืองจากผูบังคับบัญชาเขา
ใจวา การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะหของสวนราชการนั้นมิใชเปนการปฏิบัติหนาที่
ราชการ

ก.พ.ไดพิจารณาเร่ืองน้ีแลวเห็นวา โดยทีม่าตรา 43 วรรคหน่ึง แหงพระราชบัญญัติการ
ฌาปนกิจสงเคราะห พ.ศ.2517 ไดบัญญัติใหกระทรวงมหาดไทยเปนผูก ําหนดระเบียบการขึ้น
ทะเบียน การดํ าเนินกิจการ การควบคุม และการเลกิกิจการการฌาปนกจิสงเคราะหของสวนราชการ
องคการของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจ และใหระเบียบน้ีใชบังคับไดเม่ือไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี
แลว และวรคสองของมาตรเดียวันไดบัญญัติใหถือวาการฌาปนกิจสงเคราะหของสวนราชการ องค
การของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจที่ไดขึ้นทะเบียน ตามที่กระทรวงมหาดไทยก ําหนดในวรรคหน่ึงแลว
เปนงานที่อยูในอ ํานาจหนาที่ของสวนราชการ องคการของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจน้ัน ๆ ก.พ. จึงได
พิจารณามีมติวาในกรณีที่ผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหขาราชการผูใดปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฌา
ปนกิจสงเคราะหของสวนราชการที่ไดขึ้นทะเบียนตามหลักเกณฑที่พระราชบัญญัติการฌาปนกิจ
สงเคราะห พ.ศ.2517 บัญญัติแลว ขาราชการผูน้ันยอมมีหนาท่ีราชการท่ีจะตองปฏิบัติ หากขาราช
การดังกลาวปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีราชการในเร่ืองน้ีโดยมิชอบ เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืน
ไดประโยชนที่มิควรได ก็เปนการกระท ําผิดวินัยอยางรายแรงฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการตามมาตรา
67 วรรคสาม แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2518

อนึ่ง ก.พ.ไดมีมติใหเรียนเพ่ิมเติมมาวา การลงโทษขาราชการผูกระท ําผิดวินัยอยางรายแรง
ฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการน้ัน คณะรัฐมนตรีไดกํ าหนดแนวทางการลงโทษ ดังปรากฎตามหนังสือ
สํ านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที ่น.ว.125/2503 ลงวันที ่5 ตุลาคม 2503 วา ควรไลออกจากราชการ
จะปรานีลดหยอนผอนโทษลงไดก็เพียงปลดออกจากราชการเทานั้น



จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ และแจงใหขาราชการในสังกัดสวนราชการแหงนี ้ทั้งในราชการ
บริหารสวนกลางและราชการบริหารสวนภูมิภาค (หากม)ี ไดทราบโดยท่ัวกันดวย

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

   เลขาธิการ ก.พ.

กองวินัย
โทร.2818677

โปรดลองทํ าแบบฝกปฏิบัติใหเสร็จเสียกอน แลวจึงพลิกดูค ําเฉลยในหนาตอไป



คํ าเฉลยแบบฝกปฏิบัติ
ตอนท่ี 2.2

เรียน   อธบิดี
เลขาธิการ ก.พ.แจงมติ ก.พ.มาวา การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะหของสวน

ราชการ  ที่ไดขึ้นทะเบียนตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยแลว เปนการปฏิบัติหนาที่ราชการ
หากขาราชการผูใดไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดังกลาว และปฏิบัติงานนั้นโดยมิชอบเพื่อใหตน
เองหรือผูอ่ืนไดประโยชนที่มิควรได ก็เปนการกระท ําผิดวินัยอยางรายแรงทุจริตตอหนาท่ีราชการ
ซึ่งจะตองลงโทษไลอกหรือปลดออกตามมติคณะรัฐมนตรี

……..คงจะยอไดไมยาก
เพียงทํ าเปนคนไมรูเร่ือง แลวตั้งค ําถามถามตัวเองท่ีอยากจะรูเร่ือง แลวก็หาคํ าตอบของคํ า

ถามเหลานั้น
เพียงเทานั้น ก็จะไดใจความส ําคัญครบถวน
สวนที่ไมส ําคัญก็ไมอยากรู ไมตองถาม และไมตองตอบ จึงไมตองเขียน
เทาน้ันเอง

ตอนท่ี 2.3 การท ําบันทึกรายงาน
การทํ าบันทึกรายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา เกี่ยวกับเรื่องที่ไดปฏิบัติมา หรือประสบพบ

เห็นมา หรือศึกษา ส ํารวจ สืบสวน สอบสวน ไดความมา เพ่ือผูบังคับบัญชาทราบ หรือพิจารณาส่ัง
การ จะตองเขียนเสนอใหผูบังคับบัญชา

• ! รูสาระส ําคัญของเร่ืองโดยสมบูรณและชัดเจน
• ! เสียเวลาออนเร่ืองนอยท่ีสุด
• ! เขาใจเรื่องงายที่สุด
• ! สามารถส่ังการในเร่ืองน้ันไดโดยงาย
ดังน้ัน การท ําบันทึกรายงาน จึงตองทํ าดังน้ี……..
-! เสนอสาระส ําคัญของเร่ืองใหสมบูรณและชัดเจน
-! เขียนใหกะทัดรัด
-! เสนอเรื่องใหเขาใจงาย
-! เสนอแนวทางสั่งการในเรื่องนั้นตามควรแกกรณี



2.3.1 การเสนอสาระสํ าคัญของเร่ืองใหสมบูรณและชัดเจน
การทํ าบันทึกรายงาน จะตองเสนอสาระสํ าคัญของเร่ืองใหสมบูรณ และชัดเจน คือ….
-! ใหมีสาระส ําคัญครบถวน
-! ใหเน้ือความกระจางชัด ไมคลุมเครือ

ตัวอยางสาระสํ าคัญ
สมมุติวาอธิบดีสั่งใหขาราชการผูหนึ่งไปเขารับการฝกอบรม หลักสูตรการเขียนหนังสือ

ราชการที่สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน เมื่อขาราชการผูนั้นไปฝกอบรมกลับมาแลว ตองทํ าราย
งานการเขารับการฝกอบรม เสนออธบิดี

สาระส ําคัญของเร่ืองน้ีท่ีตองรายงาน คือ…….
(1)!ไดเขารับการฝกอบรมครบถวนตามก ําหนดการน้ันหรือไม ถาไมครบ เพราะเหตุใด
(2)!ไดรับการฝกอบรมในวิชาหรือเร่ืองอะไรบาง
(3)!ไดรับผลประการใดจากการฝกอบรมนั้นบาง
(4)!ความเห็นหรือขอเสนอแนะ (ถาม)ี

ตัวอยางการเขียนเนื้อความกระจางชัดและไมกระจางชัด
ไมกระจางชัด กระจางชัด

1. ดิฉันไดเขารับการฝกอบรมเปนเวลา 5 วัน 1. ดิฉันไดเขารับการฝกอบรมเปนเวลา 5 วัน
เต็มวัน ต้ังแต…….ถึง……….

2. วิชาที่ไดรับการฝกอบรมม ี5 วิชา 2. วิชาที่ไดรับการฝกอบรมม ี5 วิชา ดังปรากฎ
ตามหลักสูตรที่แนบมานี้

3. การเขารับการฝกอบรมหลักสูตรน้ีทํ าใหได 3. การเขารับการฝกอบรมหลักสูตรน้ีทํ าใหได
ความรูความชํ านาญในเร่ือง……….เพิ่มขึ้นมาก รับความรูความชํ านาญในเร่ือง…..เพิ่มขึ้นมาก

คือ…………………
4. ดิฉันเห็นวา การเขารับการฝกอบรมหลกัสูตร 4. ดิฉันม่ันใจวา จะสามารถนํ าความรูความ
น้ี จะเปนประโยชนแกการปฏิบัติงานในหนาที่ ชํ านาญท่ีไดรับจากการฝกอบรมน้ี มาใชในการ
เปนอยางมาก ปฏิบัติงานในหนาที่ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นได

อยางมาก



2.3.2! การเขียนใหกะทัดรัด
การเขียนบันทึกรายงานใหกะทัดรัด คือ…………

-! เขียนเนื้อความเทาที่จ ําเปนตองรายงาน
-! เขียนขอความใหกระชับ ไมเยิ่นเยอ
-! ยกรายละเอียดไปไวในเอกสารแนบ

ตัวอยางการเขียนเน้ือความเทาท่ีจํ าเปนตองรายงาน
(ในการรายงานการเขารับการฝกอบรมตอผูบังคับบัญชาตนสังกัด)

เนื้อความที่ตองรายงาน เนื้อความที่ไมตองรายงาน
1. ไดเขารับการฝกอบรมครบตามกํ าหนดการ 1. จํ านวนผูเขารับการฝกอบรม
หรือไม ถาไมครบ เพราะเหตุใด
2. ไดรับการฝกอบรมในวิชาใดหรือเร่ืองอะไร 2. วิธีการฝกอบรม
บาง
3. ไดรับผลประการใดจากการฝกอบรมนั้นบาง 3. กิจกรรมในการฝกอบรม
4. ความเห็นหรือขอเสนอแนะ 4. ชื่อวิทยากร และการวิจารณวิทยากร

5. การไดรับความสะดวกหรือไมสะดวกใน
การฝกอบรม
6. พิธีเปดปดการฝกอบรม

ตัวอยางการเขียนขอความใหกระชับ
ไมกระชับ กระชับ

    คณะกรรมการไดจัดใหมีการประชุม เม่ือวันท่ี       คณะกรรมการไดประชมุ เม่ือวันท่ี 28
28 พฤษภาคม 2530 โดยในการประชุมดังกลาว พฤษภาคม 2530 มีมติใหเปล่ียนตัวอนุกรรมการ
ปรากฎวาไดมีการพิจารณาใหมีการเปลี่ยนแปลง ……………..คนหน่ึง คือ เปลี่ยน นาย………..
บุคคล ซึ่งดํ ารงตํ าแหนงในคณะอนุกรรมการ เปน นาย…………….
…………..คนหน่ึง คือ เปลี่ยน นาย…………
เปน นาย…………….สวนอนุกรรมการ…….
คนอ่ืน ๆ คงเปนไปตามเดิม
   อน่ึง หากมีการประชุมคณะกรรมการอีกเมื่อ
และมีมติประการใด จะไดเรียนใหทราบตอไป



ตัวอยางการยกรายละเอียดไปไวในเอกสารแนบ

เร่ีอง การฝกอบรมทางไกลหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ
เรียน ผูอํ านวยการ………………….

ตามที่ผูอํ านวยการอนุญาตใหดิฉันเขารับการฝกอบรมทางไกลหลักสูตรการเขียนหนังสือ
ราชการของสถาบันพัฒนาการขาราชการพลเรือน โดยใหเบิกเงินคาใชจายในการฝกอบอมจากทาง
ราชการไดดวยนั้น ดิฉันขอรายงานผลการฝกอบรม ดังน้ี

1.! ดิฉันไดรับการฝกอบรมจบหลักสูตรแลว เสียคาใชจายเปนคา………………………..
รวมทั้งสิ้น………………….บาท ดังรายละเอียดคาใชจายแนบทายบันทึก

2.! วิชาท่ีไดรับการฝกอบรม มีรายละเอียดตามหลักสูตรแนบทายบันทึก
3.! การวัดผลหลังจากฝกอบรมจบหลักสูตรแลวปรากฎวา……………………..
4.! การเขารับการฝกอบรมหลักสูตรนี ้ท ําใหไดรับความรูความช ํานาญในการเขียน
หนังสือราชการเพิ่มมากคือ………………………

5.! ดิฉันมั่นใจวา จะสามารถนํ าความรูความชํ านาญที่ไดรับการฝกอบรมครั้งนี้มาใชใน
การปฏิบัติงานในหนาที่ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไดอยางมาก

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และขอไดโปรดอนุมัติจายเงินคาใชจายในการฝกอบรมดังกลาวดวย
จะเปนพระคุณยิ่ง

2.3.3! การเสนอเร่ืองใหเขาใจงาย
การเขียนบันทึกรายงานเสนอเรื่องใหเขาใจงาย อาจทํ าไดโดย

-! ใชแบบบันทึก แบบล ําดับตัวเลข
-! เขียนล ําดับเร่ืองเปนขอ ๆ

เชน
ขอ 1. อางท่ีมาของเร่ือง เชน มีคํ าสั่งใหไปด ําเนินการ หรือไปดํ าเนินการเอง หรือไป

ประสบพบเห็นวา หรือเกิดปรากฎการณอยางใดข้ึน เปนตน
ขอ 2. เลาเหตุการณ
ขอ 3. รายงานผลที่ตามมา
ขอ 4. รายงานการดํ าเนินการท่ีทํ าไปแลว
ขอ 5. เสนอความเห็น (ถาม)ี
ขอ 6 แจงจุดประสงคในการรายงาน



ตัวอยางการเสนอเร่ืองใหเขาใจงาย

เร่ือง การตรวจเย่ียมศูนย………………
เรียน อธิบดี

1.! ผมไดไปตรวจเยี่ยมศูนย…………………………………………………………
ตามค ําสั่งของทานอธิบดีแลว เม่ือวันท่ี……………………………………………………….

2.! ไดสังเกตเห็นมีสิ่งที่ควรรายงานดังนี้
2.1!…………………………………………
2.2!…………………………………………

3.! ผูอํ านวยการศูนยไดเสนอปญหา ดังน้ี
3.1!……………………………………………
3.2!……………………………………………

4.! ผมไดแนะนํ าดังน้ี
4.1……………………………………………….
4.2……………………………………………….

5.! ผมไดพิจารณาแลว เห็นควรดํ าเนินการตอไปดังน้ี
5.1…………………………………………………
5.2…………………………………………………

6.! ขอเสนอเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นสมควรดํ าเนินการตอไปประการใด โปรด
พิจารณาสั่งการ

2.2.4 การเสนอแนวทางสั่งการ
การทํ าบันทึกรายงานจะตองเขียนตอนทายระบุจุดประสงคไวดวย กลาวคือ

-! ถามีจุดประสงคเพียงเสนอเพื่อใหผูบังคับบัญชาทราบ ก็เขียนวา
“จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ”
“จึงกราบเรียนมาเพือ่โปรดทราบ”
“ขอเสนอเพ่ือทราบ”

ทั้งนี ้แลวแตความใดจะเหมาะสมที่จะใชกับกรณีใด
-! ถาจุดประสงคตองการเสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ ก็เขียนวา

“จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาสัง่การ”
“จึงกราบเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาสัง่การ”



“ขอเสนอเพื่อพิจารณาสั่งการ”
ทั้งนี ้แลวแตความใดจะเหมาะสมที่จะใชกับกรณีใด
-! ในกรณีที่เสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ กอนเขียนจุดประสงคดังกลาวขางตน

จะตองเสนอแนวทางที่อาจพิจารณาสั่งการไดไปดวย และถามีแนวทางพิจารณาสั่งการหลายแนว
ทาง ก็เสนอทุกทาง แลวเสนอแนะวาทางใดเหมาะสมที่ควรดํ าเนินการมากที่สุด โดยอางเหตุผล
สนับสนุนไปดวย

-! ในกรณีท่ีเหตุการณท่ีเกิดข้ึนอาจมีผลตอเน่ืองใหตองปองกันหรือแกไขหรือดํ าเนิน
การอยางใดอยางหนึ่ง ก็เสนอความเห็น คาดการณลวงหนา พรอมทั้งแนวทางปองกันแกไข หรือ
ดํ าเนินการไปดวย

ตัวอยางการเสนอแนวทางสั่งการ

สมมุติวา ผูบังคับบัญชาสั่งใหไปตรวจสภาพแหงแลงในทองถิ่นหนึ่ง เม่ือไปตรวจมาแลว
ก็ตองทํ าบันทึกรายงานสภาพแหงแลงของทองถิ่นนั้น

ในการนี้ไมใชเพียงแตไปดู ไปเห็น แลวกลับมารายงานเพียงสิ่งที่เห็นมาเทานั้น แตจะตอง
เสนอดวยวา

-! สภาพแหงแลงนั้นจะท ําใหเกิดอะไรบาง
-! มีแนวทางบ ําบัดอยางไร
-! มีแนวทางปองกันหรือแกไขไมใหเกิดขึ้นอีกไดอยางไร
เชน
-! สภาพแหงแลงนี ้ท ําใหราษฏรขาดนํ ้ากินนํ ้าใช ท ําการเกษตรไมได
-! จะตองแกปญหาเฉพาะหนาโดยนํ ารถบรรทุกน้ํ าไปชวย
-! จะตองปองกันมิใหเกิดสภาพแหงแลงเชนนี้ในอนาคตอีก โดยสราง ถังนํ้ า สระนํ ้า
ขุดบอบาดาลในหมูบาน ฯลฯ

ขอความในท ํานองดังกลาวขางตน อาจจะตองเขียนใบบันทึกรายงานบางกรณีเพ่ือเสนอ
แนะแนวทางประกอบการพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชาดวย

เชิญลองฝกปฎิบัติ



ฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.3
สมมุติวา หนวยงานของทานอนุญาตใหทานฝกอบรมทางไกลตามหลักสูตรการเขียน

หนังสือราชการ ของสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน โดยออกเงินคาใชจายใหดวย
ขอใหทานท ําบันทึกรายงานผลการฝกอบรมเมื่อจบหลักสูตรแลว เสนอหัวหนาหนวยงาน

เพื่อทราบและอนุมัติจายเงิน

โปรดทํ าแบบฝกปฏิบัติเสียกอน แลวจึงเปดดูเฉลย

คํ าเฉลยแบบฝกปฏิบัติ
ตอนท่ี 2.3

โปรดดูแนวการทํ าบันทึกรายงานตามตัวอยางในหนา 54 หนา 55 และ หนา 57 ประกอบ
กัน

ตอนที่ 2.4 การท ําบันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ
การทํ าบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือขออนุญาตหรือขออนุมัติทํ าการอยางใดอยางหนึ่ง

หรือขอเงินหรือวัสดุสิ่งของใด ๆ จะตองเขียนใหผูบังคับบัญชา
• ! เสียเวลาอานเรื่องนอยที่สุด
• ! เขาเรื่องงายที่สุด
• ! เห็นความสํ าคัญและความจ ําเปนท่ีจะตองอนุญาตหรืออนุมัติตามขอ
ดังน้ัน การท ําบันทึกขออนุญาตขออนุมัติ จึงตองทํ าดังน้ี……………
-! เขียนในกะทัดรัด



-! เสนอเรื่องใหเขาใจงาย
-! ชี้แจงความส ําคัญและความจ ําเปนท่ีจะตองดํ าเนินการ
-! ระบุคํ าขอใหชัดเจน

2.4.1 การเขียนใหกะทัดรัด
การเขียนบันทึกขออนุญาตขออนุมัติใหกะทัดรัด คือ………
-! เขียนเน้ือความเทาท่ีจํ าเปน
-! เขียนขอความใหกระชับ ไมเยิ่นเยอ
-! ยกรายละเอียดไปไวในเอกสารแนบ

ตัวอยางการเขียนเน้ือความท่ีจํ าเปน
(ในการขออนุมัติจัดการฝกอบรมตามโครงการท่ีทํ าขึ้น)

เนื้อความที่ตองเขียน เนื้อความที่ไมตองเขียน
1. โครงการฝกอบรมท่ีทํ าขึ้นพรอมทั้งหลักสูตร 1. ความหมายของการฝกอบรม
2. คาใชจายในการจัดการฝกอบรมตามโครงการ 2. ปญหาและอุปสรรคในการจัดการฝกอบรม
น้ี
3. ความส ําคัญ ความจํ าเปนและประโยชน 3. ความสนใจของผูท่ีจะเขารับการฝกอบรม
ของการฝกอบรมตามโครงการน้ี
4. คํ าขออนุมัติ 4. สิ่งที่ไมเกี่ยวกับเรื่องที่จะขออนุมัติ



ตัวอยางการเขียนขอความใหกระชับ
ไมกระชับ กระชับ

        โปรดพิจารณาขอเสนอท่ีจะดํ าเนินการฝก       โปรดพิจารณาอนุมัติดังน้ี
อบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ ตาม 1. อนุมัติใหดํ าเนินการฝกอบรม หลักสูตรการ
โครงการที่เสนอมานี ้หากเห็นชอบดวย ก็ขอได เขียนหนังสือราชการ ตามโครงการท่ีแนบมา
โปรดอนุมัติใหด ําเนินการฝกอบรม หลักสูตร 2. อนุมัติประมาณการคาใชจายส ําหรับการฝก
การเขียนหนังสือราชการ ตามโครงการท่ีเสนอ อบรมหลักสูตรน้ี ภายในวงเงิน…………..บาท
มาน้ี พรอมทั้งอนุมัติประมาณการคาใชจาย
สํ าหรับการฝกอบรมหลักสูตรน้ี ภายในวงเงิน
………………….บาทดวย

ตัวอยางการยกรายละเอียดไปไวในเอกสารแนบ

เรื่อง การฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ
เรียน เลขาธิการ ก.พ.
คํ าขอ

ขออนุมัติดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ
คํ าช้ีแจง

1.! สถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน ไดจัดท ําโครงการฝกอบรมหลักสูตรการเขียน
หนังสือราชการขึ้น ตามโครงการที่แนบมานี้

2.! การฝกอบรมตามหลักสูตรนี้ จะตองเสียคาใชจายประมาณ………………บาท
ดังรายละเอียดปรากฎในเอกสารแนบ

3.! การฝกอบรมหลักสูตรนี้มิความส ําคัญและจ ําเปน กลาวคือ…………………..
4.! การดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรนี้จะไดผลคุมคากลาวคือ……………………

…………………………………………………..



ขอเสนอ
โปรดพิจารณาอนุมัติดังนี้
1.! อนุมัติใหดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการาตมโครงการท่ีแนบมา
2.! อนุมัติใหเบิกจายคาใชจาย ส ําหรับการฝกอบรมหลักสูตรนี้ภายในวง
เงิน…………………………บาท จากเงินงบประมาณ

                 ………………………………………..
 ผูอํ านวยการสถาบันพัฒนาขาราชการพลเรือน

2.4.2! การเสนอเร่ืองใหเขาใจงาย
การเขียนบันทึกขออนุญาต ขออนุมัติใหเขาใจงาย อาจทํ าไดโดย

-! ใชแบบบันทึกแบบล ําดับกระบวนการ
-! เขียนค ําขอ และค ําช้ีแจง เปนขอ ๆ

2.4.3! การชี้แจงความสํ าคัญและความจ ําเปนท่ีจะตองดํ าเนินการ
การที่ตองเขียนชี้แจงความส ําคัญ และความจ ําเปนท่ีจะตองดํ าเนินการเร่ืองท่ีเสนอ

ขออนุญาตหรือขออนุมัตินั้น ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชาเห็นดวย และอนุญาตหรืออนุมัติตามขอ
การชี้แจงความสํ าคัญและความจ ําเปนท่ีจะตองดํ าเนินการเร่ืองท่ีเสนอขอน้ัน คือ

ช้ีแจงวา
-! เรื่องที่จะด ําเนินการตามขอน้ัน ส ําคัญอยางไร
-! มีความจํ าเปนอยางไรจึงตองดํ าเนินการเร่ืองน้ัน

ตัวอยางการชี้แจงความส ําคัญและความจ ําเปน

การฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ มีความส ําคัญและความจ ําเปนกลาวคือ
1.! ขาราชการทุกคนจะตองเขียนหนังสือราชการ ซึ่งเปนสื่อที่ใชติดตอราชการ และเปน

เครื่องมือในการปฏิบัติราชการ
2.! หนังสือราชการมีรูปแบบ ลีลา และถอยค ําส ํานวนที่เปนเอกลักษณโดยเฉพาะซึ่งแตก

ตางจากหนังสือประเภทอื่นที่เคยศึกษามาจากสถานศึกษา
3.! ผูเขารับราชการไมไดศึกษาวิธีเขียนหนังสือราชการจากสถานศึกษาใหถึงระดับที่เขียน



ดีมากอนเขารับราชการ และเมื่อเขารับราชการแลวก็ไมคอยไดรับการสอนแนะจากผูบังคับบัญชา
ใหเขียนหนังสือราชการถึงระดับที่ดีเทาที่ควร

4.! การเขียนหนังสือราชการด ีจะชวยใหการปฏิบัติราชการรวดเร็วและมีประสิทธิภาพยิ่ง
ขึ้น ซึ่งจะไมเปนภาระหนักแกผูบังคับบัญชาในการตรวจแก

5.! การที่จะใหขาราชการเขียนหนังสือราชการด ีจํ าเปนจะตองใหรูลักษณะของหนังสือ
ราชการที่ด ีรูหลักและเทคนิคในการเขียนหนังสือราชการใหดี และฝกปฏิบัติใหมีทักษะในการเขียน
หนังสือราชการเพิ่มขึ้น

2.4.4! การคาดหมายผลที่จะไดรับจากการด ําเนินการ
การที่ตองเขียนคาดหมายผลที่จะไดรับจากการด ําเนินการในเร่ืองท่ีเสนอขอ

อนุญาตหรือขออนุมัติน้ัน ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชาเห็นวา ไมเสี่ยงตอความเสียหาย และคุมคาที่ตอง
เสียกํ าลังคน หรือวัสดุ หรือเวลา หรือคาใชจายไป ซึ่งจะท ําใหผูบังคับบัญชามั่นใจและเต็มใจที่จะ
อนุญาต หรืออนุมัติตามขอ

การคาดหมายผลท่ีจะไดรับจากการดํ าเนินการในเร่ืองท่ีเสนอขอน้ัน คือ ช้ีแจง
โดย

-! ชี้ใหเห็นสิ่งที่จะเสียไป และสิ่งที่จะไดมา
-! เปรียบเทียบผลเสีย กับผลได
-! บอกแนวทางปองกันและขจัดปญหา อุปสรรค และความเสียหายที่จะเกิดขึ้น (ถาม)ี

ตัวอยางการคาดหมายผลที่จะไดรับจากการดํ าเนินการ
การดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการน้ี จะไดผลคุมคา กลาวคือ

คาใชจายที่เสียไป
เงินเดือน เบี้ยเลี้ยงของเจาหนาที่ 3 คน  5วัน ………….บาท
คาใชจายในการดํ าเนินการตามโครงการ ………….บาท

รวม …………บาท

ผลที่คาดวาจะได
ผูเขารับการฝกอบรม 30 คน จะสามารถเขียนหนังสือราชการถูกตองและรวดเร็วขึ้น ท ําให

ทุนเวลาและแรงงานในการตรวจแกและพิมพใหม คิดเปนผลไดในระยะเวลานานกวา 5 ป จะมีคา
มากกวาคาใชจายที่เสียไป



2.4.5! การระบุคํ าขอใหชัดเจน
การทํ าบันทึกขออนุญาตหรือขออนุมัติ ตองระบุคํ าขอใหชัดเจนวา ขออนุญาตหรือ

ขออนุมัติอะไรบาง กี่ประการ และจ ํานวนเทาใด ทางที่ดีควรแยกคํ าขอเปนขอ ๆ เพ่ือวาผูบังคับ
บัญชาจะไดแยกส่ังอนุญาตหรืออนุมัติเปนอยาง ๆ ไปได และถาผูบังคับบัญชาสั่งอนุญาตหรือ
อนุมัติรวม ๆ กันไปค ําเดียววา “อนุญาต” หรือ “อนุมัติ” ก็จะไดไมมีปญหาโตเถียงกับหนวยงานที่
เกี่ยวของ (เชนกองคลัง) วาอนุญาตอะไร หรืออนุมัติอะไร ไมอนุญาตอะไร หรือไมอนุมัติอะไร
จํ านวนเทาใด

ตัวอยางการระบุคํ าขออยางชัดเจน

โปรดพิจารณาอนุมัติดังนี้
1.! อนุมัติใหดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการตามโครงการท่ีแนบมา
2.! อนุมัติใหเบิกจายคาใชจายส ําหรับการฝกอบรม หลักสูตรนี้ภายในวงเงิน…………บาท
จากเงินงบประมาณ

3.! อนุมัติใหใชรถสวนกลางของกรมรับสงวิทยากร 1 คัน ในเวลา 5 วัน ตามก ําหนดการ
ฝกอบรมหลักสูตรนี้

ฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.4

สมมุติวาทานเปนเจาหนาท่ีฝกอบรมของกรม
โปรดทํ าบันทึกเสนออธิบดีขออนุมัติดํ าเนินการฝกอบรมขาราชการผูดํ ารง

ตํ าแหนงในระดับ 3-5 ของกรม ตามหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการในโครงการท่ีจัดทํ าขึ้น

โปรดทํ าแบบฝกปฏิบัติเสียกอน แลวจึงเปดดูเฉลย



คํ าเฉลยแบบฝกปฏิบัติ
ตอนท่ี 2.4

โปรดดูแนวการทํ าบันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ  ตามตัวอยางในหนา 68 หนา 70 หนา
72 และ หนา 73

ตอนท่ี 2.5 การท ําบันทึกความเห็น
2.5.1! หลักในการท ําบันทึกความเห็น

การทํ าบันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือเสนอแนะแนวทางพิจารณา
วินิจฉัยหรือดํ าเนินการในเร่ืองใด ๆ จะตองเขียนใหบันทึกนั้นมีบทบาทดังนี้

• ! เสนอขอมูลที่จ ําเปนโดยถูกตองครบถวน และงายแกการศึกษาเรื่อง
• ! เสนอแนวทางพิจารณาที่มีหลักเกณฑและเหตุผล
• ! เสนอแนวทางวินิจฉัยหรือตัดสินใจที่เปนไปได และบรรลุจุดประสงคโดย

มีผลกระทบและความเสี่ยงนอยที่สุด
ดังน้ัน บันทึกความเห็นที่ด ีจะตองมีลักษณะที่เรียกกันในภาษาอังกฤษวา 3FY คือ
SIMPLIFY  (งาย)
QUANTIFY (สมบูรณ)
JUSTIFY (มีเหตุผล)

2.5.1.1! การท ําบันทึกความเห็นไดงาย (SIMPLIFY)
การท ําบันทึกความเห็นไดงาย คือ ท ําใหงายแกการอาน และงายแกการพิจารณา
โดย

(1)! ใชแบบเหมาะ
ตองเลือกใชแบบใหเหมาะกับเรื่อง เชน ถาเปนเร่ืองส้ัน ๆ ไมยุงยากสับสน อาจใช

แบบ “บันทึกตอเน่ือง” หรือ แบบ “รายยาว” ถาเปนเร่ืองยาว ยุงยากสับสน ตองวิเคราะหควรใช
แบบ”ลํ าดับกระบวนการ”

(2)! ยอใหสั้น
ควรเขียนขอเท็จจริงและการวิเคราะหเฉพาะสาระส ําคัญสั้น ๆ สวนรายละเอียดที่

ยาว ๆ อาจทํ าเปนเอกสารแนบแลวเขียนในบันทึกใหดูเอกสารแนบน้ัน



(3)! สาระส ําคัญใหเดน
ควรเขียนบันทึกโดยแสดงสาระสํ าคัญใหเดน เพื่อใหงายแกการศึกษาและพิจารณา

เรื่อง เชน ยกเปนหัวขอ หรือต้ังประเด็น หรือขีดเสนใตขอความสํ าคัญ เปนตน
(4)! ความเห็นใหดี

จะตองเขียนความเห็น โดยเสนอแนะแนวทางพิจารณาวินิจฉัยใหงายแกการตัดสิน
ใจของผูบังคับบัญชา

2.5.1.2! การท ําบันทึกความเห็นในสมบูรณ (QUANTIFY)
การทํ าบันทึกความเห็นใหสมบูรณ คือทํ าใหเน้ือหาสาระของเร่ืองครบถวน

สมบูรณโดย
(1)! เนื้อหาใหสมบูรณ

โดยบันทึกเสนอสาระสํ าคัญของเร่ืองใหครบถวน เชน เปนเร่ืองอะไร มีจุด
ประสงคอยางไร มีประเด็นท่ีจะตองพิจารณาอยางไร เปนตน

(2)! ขอมูลใหครบถวน
โดยเสนอขอมูลประกอบการพิจารณาเรื่องนั้นใหเพียงพอ เชน ความเปนมาของ

เรื่อง ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของ ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ ตัวอยางเร่ืองท่ีพอจะเทียบเคียงได เปนตน
(3)! สรางสรรคแนวความคิด

โดยเสนอความเห็นเปนแนวทางพิจารณาวินิจฉัยใหมีแนวความคิดที่มีกฎมีเกณฑ
ถูกตองตามหลักการ หลักวิชาหรือปรัชญา หรือมีคุณคา

(4)! ลิขิตใหจับใจ
โดยเขียนใหจับใจผูพิจารณา ใหเขาคลอยตามเห็นดวยกับขอเสนอ และยอมรับใน

หลักเกณฑและเหตุผลตามที่เสนอ
2.5.1.3! การท ําบันทึกความเห็นใหมีเหตุผล (JUSTIFY)
การทํ าบันทึกความเห็นใหมีเหตุผล คือ เขียนใหถูกตองตรงตามลักษณะของเร่ือง

และตรงตามประเด็นท่ีเปนปญหาจะตองพิจารณา พรอมทั้งท ําความเห็นเสนอใหสมเหตุสมผล ให
นาเช่ือถือ ใหเปนท่ียอมรับ โดย

(1)! ดํ าเนินเร่ืองใหถูก
ตองเขียนใหถูกตองตรงตามลักษณะของเรื่องและตรงตามประเด็นที่เปนปญหาที่

จะตองพิจารณา
(2)! ผูกประเด็นใหจํ าเพาะ

ตองเขียนมัดประเด็นใหแนชัดวา เร่ืองท่ีเสนอน้ันมีประเด็นท่ีจะตองพิจารณา



อยางไร

(3)! วิเคราะหใหจับใจ
ตองวิเคราะหเรื่องเสนอแนวทางพิจารณา โดยมีหลักเกณฑและเหตุผลประกอบ

การพิจารณาใหสมเหตุสมผล นาเช่ือถือและเปนท่ียอมรับ
(4)! วินิจฉัยใหเฉียบขาด

ถาผลการวิเคราะหมีทางเลือกหลายทางตองเสนอดวยวาควรเลือกทางใด เพราะ
อะไร

2.5.2 เทคนิคการทํ าบันทึกความเห็น
การท ําบันทึกความเห็นใหมีลักษณะเปนบันทึกที่ด ีคือ งาย (SIMPLIFY) สมบูรณ   

(QUANTIFY และ มี เหตุผล (JUSTIFY) ไดน้ัน ผูท ําบันทึกจะตอง
-! เขาใจโดยแจมแจง
-! รูประเด็นท่ีจะตองพิจารณาโดยแนชัด
-! มีขอมูลพอที่จะประกอบการพิจารณา
-! มีหลักเกณฑและเหตุผลที่จะใชประกอบการพิจารณา
ดังน้ัน ผูท ําบันทึกจึงตองเตรียมการกอนโดย
ศึกษาเร่ือง ใหเขาใจเร่ืองโดยแจมแจง และใหทราบสาระส ําคัญ และไดขอมูลพอ
จับประเด็นของเร่ือง ใหไดประเด็นอันเปนปญหาท่ีจะตองพิจารณา
วิเคราะหเรื่อง ใหไดแนวทางพิจารณาโดยมีหลักเกณฑและเหตุผล
วินิจฉัยเร่ือง  ใหไดขอยุติ
ทั้งนี้ ผูทํ าบันทึกจะตองรูเทคนิคในการศึกษาเร่ือง จับประเด็นของเร่ือง วิเคราะหเร่ือง

และวินิจฉัยเร่ือง ดังตอไปน้ี
2.5.2.1 การศึกษาเร่ือง
ก.! วิธีการศึกษา
การศึกษาเรื่องที่มีประสิทธิภาพ จะตองใชอวัยวะทั้ง 6 คือ
ตา
ตองใชอานเรื่องโดยละเอียด ใหเขาใจแจมแจง
ปาก
ตองใชถามผูเกี่ยวของใหไดขอมูลเพิ่มเติมตามความจ ําเปนที่จะตองใชประกอบการ

พิจารณา บางเร่ืองนอกจากจะถามดวยวาจา ยังอาจตองถามเปนหนังสือ หรือออกแบบสอบถาม
สํ ารวจความคิดเห็น หรือความตองการของผูเก่ียวของดวย



หู
ตองใชฟงจากปากของผูเกี่ยวของและจากสื่อสารอื่น ๆ เชน สดับตรับฟงวา เปนเร่ืองท่ี

เกี่ยวของกับใคร หรือกับเร่ืองอะไร มีเบื้องหนาเบื้องหลังอยางไร เคยมีตัวอยางเร่ืองทํ านองน้ีมา
แลวอยางไร มีผลอยางไร เปนตน

หัว
ตองใชคิด พิจารณาใหรูประเด็นและเน้ือหาของเร่ืองโดยถูกตอง
ใจ
ตองตั้งมั่น มีสมาธ ิมีความเปนกลาง เพ่ือใหการศึกษาเร่ืองเปนไปโดยถูกตอง ไมทึกทัก

สรุปเรื่องเอาเองงายๆ ตามความรูสึกนึกคิดของตัวเอง
มือ
ตองใชคนควาหาขอมูลมาประกอบเรื่อง ทั้งนี้ บางเร่ืองอาจถึงข้ันทํ าการวิจัยเพื่อใหไดขอ

มูลที่หนักแนนแมนยืนยันไดดียิ่งขึ้น
ข. สาระส ําคัญของเร่ืองท่ีจะตองศึกษา
สาระส ําคัญของเร่ืองท่ีตองศึกษาใหทราบ ไดแก
(1)!ชนิดของเร่ือง
ตองศึกษาใหทราบวาเปนเรื่องชนิดไหน เชน เร่ืองขออนุมัติ เร่ืองหารือ เร่ืองขอใหตี

ความ เปนตน
(2)!ประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ือง
ตองศึกษาใหทราบวา เร่ืองน้ีมีประเด็นท่ีตองพิจารณา หรือพิสูจน หรือวินิจฉัยอยางไร
(3)!ความเปนมาของเร่ือง
ตองศึกษาใหทราบวา เร่ืองน้ีมีความเปนมาตามลํ าดับอยางไร จนกระท่ังบรรจบถึงตอน

มีปญหาใหตองพิจารณาเร่ืองน้ี
(4)!ขอเท็จจริงประกอบเร่ือง
ตองศึกษาใหไดขอมูลตาง ๆ ที่จะใชประกอบการพิจารณาใหเพียงพอ

(5)!กฎเกณฑท่ีเก่ียวของกับเร่ือง
ตองศึกษาใหเขาใจกฎหมาย กฎ ระเบียบ รวมทั้งหลักการ หลักวิชา หลักเกณฑ ที่ตองใช

ประกอบการพิจารณาเร่ืองน้ี
(6)!ความเปนไปท่ีเก่ียวของกับเร่ือง
ตองศึกษาใหทราบวา เร่ืองอยางน้ี วงการอ่ืน ท่ีอ่ืน หรือสมัยอ่ืน เขามีอยางไร หรือ

ท ําอยางไร และปรากฎผลอยางไร



(7)!ตัวอยางที่คลายคลึงกับเรื่อง
ตองคนควาหาตัวอยางเรื่องในท ํานองเดียวกัน ที่เคยพิจารณามาแลวใหไดเปนบรรทัด

ฐานหรือแนวทางประกอบการพิจารณาเร่ืองน้ี
2.5.2.2 การจับประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ือง
ก.! ความหมายของประเด็น
ประเด็นที่เปนปญหาของเร่ือง คือ จุดสํ าคัญท่ีจะตองนํ ามา

• ! พิจารณา ชี้แนะแนวทางด ําเนินการ เชน
-! ควรเปนอยางไร
-! ควรท ําอยางไร
-! ควรใชอยางไหน
• ! พิสูจน ช้ีชัดวาขอเท็จจริง
-! เปนอยางไร
-! เปนอะไร
-! ใครท ํา
-! ท ําอะไร
-! ใชหรือไม
• ! วินิจฉัย ชี้ขาดในขอกฎหมายวา
-! หมายความวาอยางไร
-! เปนอยางไร
หรือชี้ขาดในดุลพินิจวา
-! ควรอนุมัติหรือไม
-! ควรใหหรือไม
การท่ีตองจับประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ือง ก็เพ่ือจะไดเสนอพิจารณาใหตรงประเด็น

ไมเปะปะหรือหลงประเด็น
ข.! เทคนิคในการจับประเด็น
การจับประเด็นของเร่ือง ควรมองเปน 2 มิติ ดังน้ี

เร่ือง
?มีจุดประสงค
อะไร

อยางไร



โดยมองวา
• ! เรื่องนี ้เปนเร่ืองอะไร เชน
-! เร่ืองขออนุมัติ
-! เร่ืองขอความเห็นชอบ
-! เร่ืองหารือ
-! เร่ืองขอใหติความ
• ! เร่ืองมี มีจุดประสงคอยางไร เชน
-! ใหพิจารณาช้ีแนะแนวทางดํ าเนินการกรณีไหน
-! ใหพสูิจนช้ีชัดในขอเท็จจริงอันใด
-! ใหวินิจฉัยชี้ขาดในขอกฎหมาย หรือในการใชดุลพินิจพิจารณาอนุญาตหรืออนุมัติ
อะไร

เชิญดูตัวอยาง

ตัวอยางการจับประเด็น
สมมุติวาสภาผูแทนราษฏรเสนอแนะใหรัฐบางบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ า

งาน เพื่อใหขาราชการมีวินิจฉัยดียิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีพิจารณามีมติใหกระทรวงตาง ๆ พิจารณา
เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี กระทรวงสั่งใหกรมในสังกัดพิจารณา
เสนอความเห็นมายังกระทรวง อธิบดีส่ังใหกองการเจาหนาท่ีพิจารณาเสนอความเห็น

กองการเจาหนาท่ีจะตองจับประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ืองน้ี โดยต้ังคํ าถามถามตัวเองวา
“เรื่องนี ้เปนเร่ืองอะไร”
คํ าตอบ ก็คือ
“เปนเร่ืองขอความเห็น”
และถามตัวเองตอไปวา
“เรื่องนี้มีจุดประสงคอยางไร”
คํ าตอบก็คือ
“มีจุดประสงคจะทราบวา ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม”
เมื่อรวมคํ าตอบของคํ าถามของ 2 คํ าแลว ก็จะไดประเด็นของเร่ืองวา
“ขอความเห็นวาควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม”



2.5.2.3 การวิเคราะหเร่ือง
ก.! ความหมายของการวิเคราะหเร่ือง
การวิเคราะหเร่ืองเปนการพิจารณาหาคํ าตอบในประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ือง โดย

ใชหลักเกณฑและเหตุผลมาสนับสนุนขอวิเคราะหและค ําตอบน้ัน เชน
ตัวอยาง  1
ในประเด็นที่จะตองพิจารณาช้ีแนะแนวทางวา ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมา

ทํ างานหรือไม
การวิเคราะหเร่ือง ก็คือการพิจารณาโดยใชหลักเกณฑ และเหตุผลสนับสนุนวา ควรเพราะ

เหตุใด หรือไมควร เพราะเหตุใด
ตัวอยาง 2
ในประเด็นท่ีจะตองพิสูจนวา ผูถูกกลาวหากระท ําผิดวินัยตามขอกลาวหาหรือไม
การวิเคราะหเร่ือง ก็คือการพิจารณาโดยใชหลักเกณฑและเหตุผลสนับสนุนวา ฟงได

หรือไมวา ผูถูกกลาวหากระท ําผิด
ตัวอยาง 3
ในประเด็นทีจ่ะตองวินิจฉัยช้ีขาดวา ควรอนุมัติตามขอหรือไม
การวิเคราะหเร่ือง ก็คือ การพิจารณาโดยใชหลักเกณฑและเหตุผลสนับสนุนวาควร

อนุมติัหรือไม

ข.! วิธีการวิเคราะหเร่ือง
การวิเคราะหเร่ืองจะตองนํ าขอมูลประกอบเร่ืองมาพิจารณา และหาหลักเกณฑและเหตุ

มาสนับสนุนเพื่อ……….
-! พิจารณาชี้แนะแนวทางวา ท ําอยางไร หรือเอาอยางไหนดี หรือควรหรือไมควรทํ า ฯลฯ
เพราะเหตุใด

-! พิสูจนชี้ชัดลงไปวา เปนอะไร หรือใครทํ า หรือใชหรือไม ฯลฯ เพราะเหตุใด
-! วินิจฉัยช้ีขาดวาเปนอยางไร หรือควรอนุมัติหรือไม ฯลฯ เพราะเหตุใด
การวิเคราะหเร่ือง จะตองใชหลักเกณฑและเหตุผลสนับสนุน
ค.! หลักเกณฑ และเหตุผล
หลักเกณฑและเหตุผลที่ใชประกอบการวิเคราะหเรื่อง อาจใชอยางใดอยางหน่ึงหรือหลาย

อยาง ประกอบกัน ดังตอไปน้ี
(1)! ตรรกวิทยา



(2)! จิตวิทยา
(3)! หลักวิชา
(4)! กฎเกณฑ
(5)! ผลดีผลเสีย
(6)! ระดับมาตรฐาน
(7)! ความเปนธรรม
(8)! มโนธรรม
(9)! ขอจํ ากัด
(10)! ความเหมาะสม
(11)! ความเปนไปได
(12)! นโยบายและแผนงาน

(1)! ตรรกวิทยา
คือหลักแหงความสมเหตุสมผลที่เปนไปตามธรรมชาติ
ตัวอยาง
นาย ก. ขาราชการกรมศุลกากร ถูกกลาวหาวาทุจริตตอหนาที่โดยไมจับกุมผูลักลอบน ํา

สินคาหนีภาษีเขาประเทศตามหนาที ่และรับเงินจากผูลักลอบเพื่อการละเวนปฏิบัติหนาที่นั้น
ประเด็นหน่ึงในการพิจารณาเร่ืองน้ี คือ นาย ก. รับเงินจากผูลักลอบนํ าสินคาหนีภาษี

จริง หรือไม ซึ่งจะตองวิเคราะหพยานหลักฐาน
พยานคนหน่ึงใหการวา เห็น นาย ก. รับเงินจากผูลักลอบนํ าสินคาหนีภาษ ีโดยรับกันในเรือ

ซึ่งจอดอยูกลางแมน้ํ าเจาพระยา พยานยืนอยูบนฝงหางเรือประมาณ 200 เมตร ในเรือดับไฟมืด และ
เปนคืนขางแรมไมมีแสงจันทร

การวิเคราะหค ําพยานปากนี้วาเชื่อไดหรือไม อาจใชหลักตรรกวิทยามาอางไดวา ตาคนไม
สามารถมองเห็นชัดเจนจนจํ าคนไดในที่มืดในระยะ 200 เมตร จึงวินิจฉัยไดวา พยานปากนี้ใหการ
เท็จ เช่ือไมได

(2)! จิตวิทยา
คือ หลักแหงความเปนไปตามสภาพทางจิตใจของคน
ตัวอยาง
กองการเจาหนาที่ไดรับคํ าสั่งจากอธิบดีใหพิจารณาเสนอความเห็นวา ควรบังคับใหขา

ราชการทั้งหมดในกรมแตงเครื่องแบบมาท ํางานทุกวันหรือไม



การวิเคราะหเร่ือง เพ่ือพิจารณาหาคํ าตอบในประเด็นท่ีวาควรบังคับใหขาราชการแตง
เคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไมน้ัน อาจใชเปนหลักจิตวิทยามาอางสนับสนุนวา ไมควรทํ า เพราะจะท ํา
ใหขาราชการรูสึกวา ถูกบังคับในสิ่งที่ไมเกิดผลทางดานประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
จะทํ าใหขาราชการมีทัศนคติท่ีไมดีตอกรม และอธิบด ีซึ่งจะเปนผลใหไมไดรับความรวมมือรวมใจ
ในการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายเทาที่ควร

(3)! หลักวิชา
คือ หลักวิชาท่ีเก่ียวของกับเร่ืองท่ีพิจารณาน้ัน เชนอางหลักวิชาการบริหารงานบุคคลในการ

พิจารณาเร่ืองการเลอืกสรร บรรจุ แตงต้ังขาราชการ อางหลักวิชาชางในการพิจารณาเรื่องที่เกี่ยวกับ
การกอสราง อางหลักวิชาเศรษฐศาสตรในการพิจารณาเรื่องที่เกี่ยวกับภาษีอากร เปนตน

ตัวอยาง
อธิบดีส่ังใหกองการเจาหนาท่ีพิจารณาเสนอความเห็นวาควรหรือไมท่ีจะขออนุมัติ ก.พ.ท ํา

การคัดเลือกลกูจางของกรมเพ่ือบรรจุเปนขาราชการพลเรือนโดยไมตองสอบแขงขัน
การวิเคราะหเร่ืองเพ่ือพิจารณาหาคํ าตอบในประเด็นท่ีวาควรคัดเลือกลูกจางเพ่ือบรรจุเปน

ขาราชการพลเรือน โดยไมตองสอบแขงขันหรือไมน้ัน อาจใชหลกัวิชาการบริหารงานบุคคลมาอาง
สนับสนุน เชน อางวาการคัดเลือกบรรจุโดยไมเปดสอบแขงขัน ไมชอบดวยหลักการของระบบคุณ
ธรรม (Merit System)

(4)! กฎเกณฑ
ไดแก กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี เกณฑในการพิจารณาเร่ืองตาง ๆ เชน เกณฑใน

การพิจารณากํ าหนดระดับตํ าแหนง เกณฑในการพิจารณาอนุญาต อนุมัติเร่ืองใด ๆ ที่วางไว เปนตน
ตัวอยาง
ขาราชการยืน่ใบลาไปทัศนาจรตางประเทศ 45 วัน เลขานุการกรมทํ าบันทึกความเห็นเสนอ

อธิบดีวา ควรอนุญาตหรือไม
การวิเคราะหเร่ืองเพ่ือพิจารณาหาคํ าตอบในประเด็นท่ีวา ควรอนุญาตใหขาราชการลาไป

ทัศนาจรตางประเทศ 45 วัน หรือไม จะตองอางกฎเกณฑ คือ ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ
ในสวนที่เกี่ยวกับการลาไปตางประเทศ วาท ําไดอยางไร เพียงใด ใครเปนผูมีอํ านาจอนุญาต

(5)! ผลดี ผลเสีย
ไดแก ผลท่ีจะเกิดข้ึนเน่ืองจากการดํ าเนินการเชนน้ัน
ตัวอยางที ่1
ในการวิเคราะหวา ควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม อาจนํ าผลด ีผลเสียมาอางวา ถาสราง



เขื่อนนํ้ าโจนจะมีผลดีอยางไร ผลเสียอยางไร แลวนํ าผลด ีผลเสยีมาเปรียบเทียบกนั เพ่ือการเสนอ
แนะวา ควรสรางหรือไม

ตัวอยางที ่2
ในการวิเคราะหวาควรบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาท ํางานหรือไม อาจนํ าผลด ีผล

เสียมาอางวา ถาบังคับใหขาราชการแตงเครื่องแบบมาท ํางาน จะมีผลดีอยางไร ผลเสียอยางไร แลว
นํ าผลดี ผลเสยีมาเปรียบเทียบกนั เพ่ือการเสนอแนะวา ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมา
ทํ างานหรือไม

(6)! ระดับมาตรฐาน
คือ แนวทางอันควร ซึ่งมีการแนะนํ าไว หรือเคยปฏิบัติมาเปนปกติ เชน ระดับการลงโทษ

ทางวินัย มาตรฐานการทํ างาน เปนตน
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ขาราชการกระท ําผิดวินัยกรณีน้ี ควรลงโทษ

สถานใด เพียงใด อาจอางระดับมาตรฐานท่ีเคยแนะนํ ากันไว หรือตัวอยางเร่ืองท่ีเคยปฏิบัติกันมา วา
ความผิดทํ านองเดียวกันนี ้เคยลงโทษอยางไร เชน ตัดเงินเดือน 5% 1 เดือน หรือลดข้ันเงินเดือน 1
ขั้น เปนตน

(7)! ความเปนธรรม
คือ ความเสมอหนากันในการปฏิบัติตอทุกราย โดยไมเลอืกปฏิบัติ
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา เร่ืองท่ีขออนุมัติมาน้ี ควรอนุมัติหรือไมอาจ

ยกตัวอยางเรื่องที่คลายคลึงกัน ซึ่งเคยอนุมัติมาแลว หรือเคยไมอนุมัติมาแลว และท ําความเห็นเสนอ
วา เรื่องทํ านองเดียวกันนี ้เคยอนุมัติรายอ่ืนมาแลว ก็ควรอนุมัติรายน้ีดวยหรือเร่ืองทํ านองเดียวกันน้ี
ไมอนุมัติรายอื่นมาแลว รายน้ีก็ไมควรอนุมัติเชนกัน มิฉะน้ันจะไมเปนธรรม เปนตน

(8)! มโนธรรม
คือ ความส ํานึกในความถูกตองสมควร ดวยการพิจารณาอยางมีสติ โดยคํ านึงถึงความถูก

ตองสมควร ไมเพียงพิจารณาตามตัวอักษร หรือตามเน้ือเร่ืองท่ีปรากฎ
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ขาราชาการท ําผิดระเบียบ แตทํ าไปเพื่อ

รักษาผลประโยชนของทางราชการ ควรลงโทษหรือไม



เชน ฝนตกหนัก น้ํ าก ําลังไหลบาจะเขามาทวมหองพัสด ุซึ่งเก็บของมีคาราคาหลายสิบลาน
บาท หัวหนาหองพัสดุนํ าเงินรายไดแผนดันท่ีจะตองนํ าสงคลังเปนรายไดแผนดินไปจายเปนคาจาง
ทํ าคันดินก้ันน้ํ าจนหองพัสดุรอดพนจากการถูกน้ํ าทวมและพัสดุที่เก็บไวไมเสียหาย

กรณีเชนน้ีเปนการท ําผิดระเบียบ ซึ่งผิดวินัย ถาพิจารณาตามเน้ือเร่ือง และตามตัวอักษรที่
บัญญัติไวในกฎหมาย วาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน และตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบ
ประมาณ การนํ าเงินแผนดินท่ีจะตองนํ าสงคลังเขาเปนรายรับ ไปจายโดยไมขอเบิกเงินจากงบ
ประมาณรายจายเชนนี ้เปนการทํ าผิดกฎหมาย ผิดระเบียบ ซึ่งผิดวินัย จะตองถูกลงโทษทางวินัย

ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรลงโทษหรือไม อาจอางหลักมโนธรรม
วา คนที่ท ําความดีเพื่อรักษาประโยชนของทางราชการเชนนี้ไมควรจะถูกลงโทษ แมท ําผิดระเบียบ
ก็ควรงดโทษไว

(9)! ขอจํ ากัด
คือ การถูกจํ ากัดดวยเหตุในลักษณะใด ๆ เชน
-! จํ ากัดดวยวงเงินที่ม ีจึงอนุมัติไมได
-! จํ ากัดดวยไมมีอํ านาจอนุมัติ จึงอนุมัติไมได
-! จํ ากัดดวยก ําลังคน จึงขยายงานไมได
-! จํ ากัดดวยสภาพทางเศรษฐกิจ หรือสังคม จึงท ําไมได
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเปนเสนอแนะวา ควรอนุมัติโครงการท่ีมีผูเสนอหรือไมอาจ

ยกเอากํ าลังเงินงบประมาณอางเปนขอจํ ากัดวา ไมควรอนุมัติ เพราะกํ าลังเงินไมอ ํานวย

(10)! ความเหมาะสม
คือ ความสามารถแกเวลา สถานที ่หรือบุคคล เชน วิเคราะหเสนอแนะวา
-! ไมควรทํ าในขณะนี ้ควรรอไปอีกระยะหนึ่ง
-! ในสถานการณเชนน้ีไมควรดํ าเนินการเชนน้ัน
-! ระบบนี้ไมเหมาะกับประเทศไทย
-! การทํ างานในเครื่องแบบไมเหมาะสํ าหรับขาราชการพลเรือน
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม อาจยก

ความเหมาะสมแกเวลาขึ้นมาอางวา แมจะมีความเปนไปไดสูง และมีผลดีมากกวาผลเสีย แตเน่ือง
จากมีกลุมบุคคลหลายกลุมคัดคาน จึงไมควรท ําในขณะนี ้ควรรอไวกอน ดังน้ีเปนตน

(11)! ความเปนไปได



คือ ปฏิบัติไดหรือไม เชน
-! ตีความเชนน้ัน ไมสามารถปฏิบัติได
-! เปนโครงการที่ใหญเกินไป ไมสามารถด ําเนินการใหบรรลุเปาหมาย
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเสนอแนะวา ควรยายเมืองหลวงออกจากกรุงเทพมหานครไป

อยูในภาคอ่ืนของประเทศหรือไม อาจทํ าความเห็นเสนอแนะโดยอางความเปนไปไดวา เปนโครง
การที่ใหญเกินไปไมสามารถดํ าเนินการใหบรรลุเปาหมายได จึงไมควรท ํา

(12)! นโยบายและแผนงาน
คือ นโยบายและแผนงานที่มีอยูหรือที่กํ าหนดไว เชน
-! เรื่องนี้สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล
-! โครงการนี้ก ําหนดไวในแผนพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแลว
-! โครงการนี้ไดกํ าหนดแผนงานและตั้งงบประมาณไวแลว
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรอนุมัติใหดํ าเนินการตามโครงการท่ี

เสนอหรือไม อาจยกนโยบายและแผนงานขึ้นมาอาง เชน อางวาโครงการน้ีสอดคลองกับนโยบาย
ของรัฐบาล และไดก ําหนดไวในแผนการเศรษฐกิจและสังคม ฉบับที…่…..แลว อีกทั้งไดตั้งงบ
ประมาณไวแลว จึงควรอนุมัติใหดํ าเนินการได เปนตน

2.5.2.4 การวินิจฉัยเร่ือง
ก.! ความหมายของการวินิจฉัยเร่ือง
การวินิจฉัยเร่ือง คือการพิจารณาหาเหตุขอยุติในกรณีท่ีผลการวิเคราะหเร่ือง ปรากฎวา

มีทางเลือกตั้งแต 2 ทางขึ้นไป เพ่ือเลือกเอาทางใดทางหน่ึงท่ีเปนไปได ซึ่งจะบรรลุจุดประสงคที่
ตองการโดยมีผลกระทบและความเสี่ยงนอยที่สุด

ข.! เทคนิคการวินิจฉัยเรื่อง
การตัดสินใจเลือกเอาทางใดทางหนึ่ง ในบรรดาทางเลือกหลาย ๆ ทางนั้น จะตองดํ าเนิน

การเปนล ําดับข้ันตอน ดังน้ี
(1)!ประเมินคุณคาของทางเลือกแตละทาง
(2)! นํ าคุณคาของทางเลือกแตละทางมาเปรียบเทียบกัน
(3)!ตัดสินใจเลือกทางที่มีคุณคามากที่สุด

(1)!การประเมินคุณคาของทางเลือก
การประเมินคุณคาของทางเลือกนั้น ตองพิจารณาโดยคํ านึงถึงองคประกอบ ดังตอไปน้ี

(ก)! ความเปนไปได



(ข)! การบรรลจุุดประสงค
(ค)! ผลกระทบ
(ง)! ความเสี่ยง
(ก)! ความเปนไปได
คือพิจารณาวา ทางเลือกแตละทางมีความเปนไปไดตามหลักเกณฑ และเหตุผล

มากนอยเพียงใด มีความเปนไปไดในทางปฏิบัติมากนอยเพียงใด
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม ซึ่งมีทางเลือก

อยู 2 ทาง คือ
-! ควรสราง
-! ไมควรสราง

ในทางควรสราง ตามทางศึกษาวิเคราะหปรากฎวา มีความเปนไปไดในทางภูมิศาสตร
เหมาะสมที่จะสรางเขื่อน ในทางธรณีวิทยาก็เหมาะสม ในทางนิเวสนวิทยาก็ไมเสียหายอะไรมาก
นัก ในทางเศรษฐกิจก็มีทางกูเงินมาสรางได และจะไดประโยชนคุมคา………….ฯลฯ สรุปแลวมี
ความเปนไปไดมากที่จะสรางเขื่อนนํ ้าโจน

ในทางไมควรสราง มีผูคัดคานวาจะท ําใหเปนผลเสียแกสิ่งแวดลอม เชน ท ําลายปาไม
น้ํ าทวมที่อยูของสัตวปา ฯลฯ จึงมีขอคิดในทางไมควรสรางอยูบาง เพราะมีผูคัดคานที่มีพลังตอตาน
รุนแรงจากกลายกลุม

เมื่อพิจารณาความเปนไปไดโดยสรุป จะมีความเปนไปไดในทางควรสรางมากกวาในทาง
ไมควรสราง

(ข)!   การบรรจุดประสงค
คือ พิจารณาวาทางเลือกใดจะบรรลุจุดประสงคในเรื่องนั้นเพียงใด
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม ซึ่งมีทางเลือก

อยู 2 ทาง คือ
-! ควรสราง
-! ไมควรสราง
จุดประสงคของทางราชการคือ เพื่อใหไดพลังงานไฟฟามาใชใหเพียงพอกับความตองการ

ของประเทศโดยเสียคาใชจายแตนอย ไมตองจายเงินจํ านวนมากไปซื้อนํ ้ามันจากตางประเทศมา
ผลิตไฟฟา



เมื่อพิจารณาถึงการบรรลุจุดประสงคดังกลาว การสรางเข่ือนน้ํ าโจนจะทํ าใหบรรลุจุด
ประสงคตามตองการ หากไมสรางจะไมมีพลังงานไฟฟาเพียงพอกับความตองการ หรือไม ก็ตอง
เสียเงินจํ านวนมาก ไปซื้อนํ ้ามันจากตางประเทศมาผลิตไฟฟา ซึ่งไมบรรลุจุดประสงคที่ตองการ
ประหยัดเงินของชาติ

(ค)!ผลกระทบ
คือ พิจารณาวาทางเลือกใดจะมีผลกระทบตอบุคคล ตอความม่ันคงของชาติ ตอความ

ปลอดภัยของประชาชน ตอทางการเมือง ตอทางเศรษฐกิจหรือตอทางสังคม ฯลฯ มากนอยเพียงใด
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวาควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม ซึ่งมีทางเลือก

อยู 2 ทาง คือ
-! ควรสราง
-! ไมควรสราง
พิจารณาถึงผลกระทบ ถาสรางจะมีผลดีตอเศรษฐกิจของประเทศหลายดาน แตจะมีผล

กระทบตอบุคคลบางกลุมที่คัดคาน กระทบตอการอนุรักษสิ่งแวดลอมบาง และอาจกระทบตอ
เสถียรภาพของรัฐบาลดวย

ถาไมสราง จะมีผลกระทบทางเศรษฐกิจ ซึ่งจะมีไฟฟาไมพอใช หรือไมก็ตองเสียเงิน
จํ านวนมากเพื่อซื้อนํ ้ามันจากตางประเทศมาผลิตไฟฟา ซึ่งเปนการลงทุนที่แพงมากเมื่อเทียบกับ
การสรางเข่ือน

(ง) ความเสี่ยง
คือ พิจารณาวาการเลือกทางใดมีความเสี่ยงตอความเสียหายมากนอยเพียงใด
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม ซึ่งมีทาง

เลือกอยู 2 ทาง คือ
-! ควรสราง
-! ไมควรสราง
จากการพิจารณาความเปนไปไดและการบรรลุจุดประสงค ปรากฎวาคุณคาในทางควร

สรางมีมากกวาในทางไมควรสราง แตเมื่อพิจารณาถึงผลกระทบแลว ปรากฎวาจะมีผลกระทบตอ
บุคคลบางกลุม และตอสิ่งแวดลอมและอาจกระทบตอเสถียรภาพของรัฐบาลดวย ซึ่งจะตองหาทาง
ปองกันและแกไข

จึงตองพิจารณาวาจะเปนการเสี่ยงตอความเสียหายมากนอยเพียงใดในการที่จะสรางเขื่อน
น้ํ าโจน



ความเสี่ยงตอความเสียในการสรางเขื่อนนํ ้าโจน อาจมีอยูบางประการ คือ………….
-! เสี่ยงตอความไมสงบ โดยกลุมผูคัดคานอาจจะกอความไมสงบขึ้น
-! เสี่ยงตอเสถียรภาพของรัฐบาล โดยอาจมีการตอตานรุนแรงของรัฐบาลไมสามารถ

ควบคุมได

(2)!การเปรียบเทียบคุณคาของทางเลือก
การเปรียบเทียบคุณคาของทางเลือกคือ เปรียบเทียบคุณคาขององคประกอบตาง ๆ

ระหวางทางเลือกที่ม ีแตละองคประกอบวามีนํ ้าหนักมากนอยกวากันเพียงใด
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวา ควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม ซึ่งมีทางเลือก

อยู 2 ทาง คือ
-! ควรสราง
-! ไมควรสราง
เปรียบเทียบคุณคาของทางเลือกไดดังนี้
ความเปนไปได
มีความเปนไปไดในทางที่ควรสรางสูง สวนขอคัดคานในทางไมควรสรางมีคุณคานอยกวา

ในทางควรสราง เพราะถาสรางจะไดประโยชนในทางเศรษฐกิจมากกวาการเสียสิ่งแวดลอมไปมาก
การบรรลจุุดประสงค
หากสรางจะบรรลุจุดประสงคในการเศรษฐกิจ ซึ่งมีคุณคามากกวาการไมสรางเพื่อรักษา

สิ่งแวดลอมไวมาก
ผลกระทบ
หากสรางจะมีผลกระทบตอกลุมบุคคลที่คัดคาน ซึ่งอาจมีผลกระทบมาถึงเสถียรภาพของ

รัฐบาลได ถาไมสรางจะไมมีผลกระทบอยางใดเลย คุณคาในทางไมควรสรางจึงมีมากกวาในทางที่
จะสราง

ความเสี่ยง
หากสรางจะมีความเสี่ยงตอความเสียหายหลายประการ ถาไมสรางจะมีความเสี่ยงก็แตเพียง

ไมมีไฟฟาใชเพียงพอ ซึ่งอาจหาพลังงานทดแทนโดยวิธีอื่นไปพลางกอนได คุณคาในทางไมควร
สรางจึงมีมากกวาในทางที่จะสราง



(3)!การตัดสินใจเลือกทางใดทางหนึ่ง
การตัดสินใจเลือกทางใดทางหนึ่ง ตอง…………..
(ก)! อาศัยผลการประเมินคุณคาและเปรียบเทียบคุณคาของทางเลือกเปนพื้นฐาน
(ข)! สลัดตัวเองออกจากความขัดแยงทางอารมณ
(ค)! คํ านึงถึงการบรรลุจุดประสงคเปนส ําคัญ
(ง)! หากยังลังเลใจอาจปรึกษากลุมใหชวยเสนอแนะอีกสวนหนึ่ง
ตัวอยาง
ในการวิเคราะหเพื่อท ําความเห็นเสนอแนะวาควรสรางเข่ือนน้ํ าโจนหรือไม
ผลการประเมินคุณคาและเปรียบเทียบคุณคาของทางเลือก ปรากฎวา คุณคาในทางควร

สราง และในทางไมควรสรางกํ ่ากึ่งกัน
ผูวิเคราะหและเสนอแนะอาจมีความคิดของตัวเอง ที่โนมเอียงไปในทางใดทางหนึ่ง จึง

ตองทํ าจิตวางวางตัวเปนกลาง สลัดตัวเองออกจากความขัดแยงทางอารมณ
จุดประสงคในเรื่องนี้ตองการจะไดไฟฟาใชใหเพียงพอ โดยเสียคาใชจายแตนอย จึง

ตองสรางเขื่อนนํ ้าโจนเพ่ือใหไดผลบรรลุจุดประสงค
แตเนื่องจากมีผลกระทบและความเสี่ยงที่ควรค ํานึงถึงอยูมาก และเมื่อปรึกษาผูเชี่ยวชาญ

หลายฝายแลว สวนใหญเห็นควรใหรอการตกลงใจในเร่ืองน้ีไวกอน
จึงตัดสินใจเสนอแนะใหรอการตกลงใจท่ีจะสรางเข่ือนน้ํ าโจนไวกอน โดยหาพลังงาน

จากทางอื่นมาใชทดแทนไปพลางกอน

2.5.2! การเขียนขอความในบันทึกความเห็น
ขอความในบันทึกความเห็นจะตองมีสาระส ําคัญครบถวนดังน้ี
(1)!คํ าขอหรือประเด็นท่ีเปนปญหาจะตองพิจารณา
(2)!ขอมูลประกอบการพจิารณา
(3)!การวิเคราะหเร่ือง
(4)!ความเห็นของผูเสนอ

ทั้งนี้
ถาใชแบบบันทึกแบบ “บันทึกตอเน่ือง” หรือแบบ “รายยาว” จะเขียนอยางไรก็ได ขอเพียง

แตใหมีสาระส ําคัญครบถวน 4 ประการ ดังกลาวขางตน และถูกรูปแบบดังกลาวในตอนที ่2.1 ก็เปน
อันใชได

ถาใชแบบบันทึกแบบ “ลํ าดับตัวเลข” ตองเขียนสาระส ําคัญ 4 ประการ ดังกลาว ขางตน



เรียงตามล ําดับ โดยเขียนเปนขอ ๆ ตามรูปแบบดังกลาวในตอนที ่2.1
ถาใชแบบบันทึกแบบ “ส ําเร็จรูป” ตองเขียนสาระส ําคัญ 4 ประการ ดังกลาวลงภายใตหัว

ขอ “สรุปเร่ืองท่ีเสนอ”
ถาใชแบบบันทึก แบบ “ลํ าดับกระบวนการ” จะตองเขียนสาระส ําคัญ 4 ประการ ดังกลาว

ขางตน ลงภายใตหัวขอ ดังตอไปน้ี

การเขียนขอความในบันทึกความเห็นแบบล ําดับกระบวนการ

แบบบันทึกความเห็นแบบล ําดับกระบวนการ มี 2 แบบ ดังน้ี
แบบค ําขอ
มีหัวขอดังน้ี

เร่ือง…………………….
คํ าขอ
คํ าช้ีแจง
ขอเท็จจริง
ขอพิจารณา
ขอเสนอ

แบบปญหา
มีหัวขอดังน้ี

เร่ือง………………………….
ปญหา
ขอเท็จจริง
ขอพิจารณา
ขอเสนอ
ขอความในหัวขอตาง ๆ ดังกลาวมีวิธีเขียนดังนี้
(1)! การเขียน “เร่ือง”

ลักษณะของ “เร่ือง”
การเขียนขอความเปนชื่อเรื่องในบันทึกความเห็น ตองเขียนใหไดใจความสํ าคัญสั้นที่สุด

โดยเขียนเปนประโยค หรือ วลี



วัตถปุระสงคในการเขียน “เร่ือง”
การเขียนช่ือเร่ืองตองเขียนใหบรรลุวัตถุประสงคดังน้ี คือ
-! ใหรูใจความวาเปนเรื่องที่เกี่ยวกับอะไร
-! ใหสามารถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได
-! ใหสามารถแยกเก็บและคนหาอางอิงไดงาย

วิธีเขียน “เร่ือง”
การเขียน “เร่ือง” เขียนได 2 วิธ ีคือ
วิธีที่ 1 เขียนเปนใจความส ําคัญ เชน

เรื่อง คณะรัฐมนตรีขอความเห็นในการบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน
วิธีที่ 2 เขียนเปนช่ือของเร่ือง เชน

เรื่อง การบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน
หรือ

เรื่อง  การแตงกายมาท ํางานของขาราชการ
ตัวอยาง เร่ือง
“เรื่อง  การสรางเข่ือนน้ํ าโจน”
“เรื่อง การฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ”
“เร่ือง การปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการ”
“เรื่อง การสอบสวนพจิารณาโทษขาราชการ”
“เรื่อง กรมสรรพยากรขอความเห็นชอบในการแตงต้ังขาราชการ”
“เรื่อง การแตงกายมาท ํางานของขาราชการ”
“เรื่อง คณะรัฐมนตรีขอความเห็นในการบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน”
“เรื่อง  การบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน”

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

ขอความภายใตหัวขอ “คํ าขอ” คือ ขอความที่ระบุวา ขออะไร (ซึ่งผูบังคับบัญชาจะตอง
พิจารณาสั่งการวาใหตามขอหรือไม)

หัวขอ “คํ าขอ” จะเขียนในเร่ืองท่ีมีผูขออนุญาตหรือขออนุมัติจากผูบังคับบัญชาและผูทํ า
บันทึกเปนผูเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา แตถาเขียน “เร่ือง” มีขอความบอกคํ าขออยูแลว จะไม
เขียน “คํ าขอ” ใหขอความซํ้ ากันก็ได

วัตถปุระสงคในการเขียน “คํ าขอ”



การเขยีน”คํ าขอ” ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชารูประเด็น หรือจุดสํ าคัญท่ีจะตองพิจารณา
ตัวอยาง “คํ าขอ”
“ขออนุมัติดํ าเนินการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ”
“ขอเขารับการฝกอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ”
“ขออนุมัติเดินทางไปราชการตางจังหวัด”
“ขออนุมัติเบิกเงินคาอาหารท ําการนอกเวลา”
“ขอลาไปศึกษาวิชา ณ ตางประเทศ”
“ขออนุญาตลากิจไปทัศนาจรตางประเทศ”

ฯลฯ

“เร่ือง” กับ “คํ าขอ” เขียนตางกันอยางไร
การเรียน “เร่ือง” เขียนโดยมีวัตถุประสงคจะใหผูอานรูใจความวา เปนเร่ืองเก่ียวกับอะไร

ใหสามารถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได และใหสามารถเก็บและคนหาอางอิงไดงาย
การเขียน “คํ าขอ” เขียนโดยมีวัตถุประสงคจะใหผูอานรูจุดส ําคัญวาจะตองพิจารณาหรือ

พิสูจน หรือวินิจฉัยในประเด็นไหน
ตัวอยาง
อธิบดีกรมสรรพากร มีบันทึกถึงปลัดกระทรวงการคลัง ขอความเห็นชอบในการแตงต้ัง

นาย ก. ใหด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง กอง………………………..กรมสรรพากร
ในการที่กองการเจาหนาที ่ส ํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง ท ําบันทึกความเห็นเสนอปลัด

กระทรวงการคลัง ควรเขียน “เร่ือง” และ “คํ าขอ” ตางกันดังน้ี
“เรื่อง” กรมสรรพากรขอความเห็นชอบในการแตงต้ังขาราชการ”
“คํ าขอ”
ขอความเห็นชอบในการแตงต้ัง  นาย ก. ใหด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง

กอง……………………………”
พึงสังเกตวา
การเขียน “เร่ือง” ไมไดระบุชื่อคนและต ําแหนงท่ีจะแตงต้ัง เพราะตองการเพียงใหรูใจ

ความวาเปนเรื่องเกี่ยวกับอะไร และสามารถแยกความแตกตางจากเรื่องอื่น และเก็บคนอางอิงได
งายเทานั้น

สวนการเขียน “คํ าขอ” ไมตองระบุชื่อกรมที่ขอเพราะไมใชประเด็นส ําคัญ แตตองระบุช่ือ
คนและตํ าแหนงท่ีจะแตงต้ัง เพราะเปนประเด็นสํ าคัญท่ีจะตองนํ ามาประกอบการพิจารณาวาสมควร
ใหความเห็นชอบหรือไม



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

ขอความภายใตหัวขอ “คํ าช้ีแจง” คีอขอความระบุเหตุผลประกอบค ําขอซึ่งผูขอ
อางมา

วัตถปุระสงคในการเขียน “คํ าช้ีแจง”
การเขียน “คํ าช้ีแจง” ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชาไดทราบเหตุผลในการขออนุญาต หรือขอ

อนุมัติเร่ืองน้ัน เพื่อผูบังคับบัญชาจะไดน ําไปพิจารณาตัดสินใจวาจะใหตามขอหรือไมเพียงใด
ตัวอยาง “คํ าช้ีแจง”

อธิบดีกรมสรรพากร มีบันทึกถึงปลัดกระทรวงการคลัง ขอความเห็นชอบในการแตงต้ัง
นาย ก. ใหด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง กอง………………………..กรมสรรพากร

ในการที่กองการเจาหนาที ่ส ํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง ท ําบันทึกความเห็นเสนอปลัด
กระทรวงการคลัง ก็เขียน “คํ าช้ีแจง” ตามท่ีกรมสรรพากรช้ีแจงมา เชน

คํ าช้ีแจง
1.! ตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง กอง………………..วางลงเนื่องจาก………………
2.! กรมสรรพากรไดทํ าการคัดเลือก และพิจารณาแลว เห็นวา นาย ก. เปนผูเหมาะสม
ท่ีจะดํ ารงตํ าแหนงท่ีวาง (รายละเอียดการคัดเลือก และการพิจารณา ปรากฎตาม
เอกสารแนบ)

3.! การแตงต้ังผูด ํารงตํ าแหนงผูอํ านวยการกอง (ตํ าแหนงระดับ 8) อธิบดีจะส่ังแตงต้ัง
ไดตอเม่ือไดรับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวง

(4)! การเขียน “ปญหา”
ลักษณะของ “ปญหา”

ขอความภายใตหัวขอ “ปญหา” คือ ขอความระบุประเด็นท่ีจะตองพิจารณา
วัตถุประสงคในการเขียน “ปญหา”

การเขียน “ปญหา”  ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชารูจุดสํ าคัญที่จะตองพิจารณา
วิธีเขียน “ปญหา”

การเขียน “ปญหา” เขียนได 2 วิธ ีคือ
วิธีที่ 1 เขียนเปนคํ าถาม เชน



ปญหา
ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม

วิธีที ่2 เขียนเปนจุดประสงค เชน
ปญหา

เพื่อเสนอแนะเรื่องการแตงกายมาท ํางานของขาราชการ
ตัวอยาง  “ปญหา”

“ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม”
“เพื่อเสนอแนะเรื่องการแตงกายมาท ํางานของขาราชการ”
“ควรกํ าหนดช่ือสวนราชการท่ีต้ังใหมอยางไร”
“เพื่อกํ าหนดช่ือสวนราชการท่ีต้ังใหม”
“ควรสรางเขื่อนนํ ้าโจนหรือไม”
“เพื่อเสนอแนะเรื่องการสรางเขื่อนนํ ้าโจน”
“ควรเปลี่ยนระบบเกษียณอายุราชการจากออกในส้ินปงบประมาณ เปนออก
ตามวันเกิดหรือไม”
“เพื่อเสนอแนะเร่ืองการจัดระบบเกษียณอายุราชการ”
“เพื่อหาแนวทางปองกันการกอวินาศกรรม”
“เพื่อหาแนวทางปองกันการกอวินาศกรรม”
“เพื่อหาแนวทางแกไขเรื่องการจราจรติดขัดในกรุงเทพมหานคร”

ฯลฯ
“เร่ือง” กับ “ปญหา” เขียนตางกันอยางไร

การเขยีน “เร่ือง” เขียนโดยมีวัตถุประสงคจะใหผูอานรูใจความวา เปนเร่ืองเก่ียวกับอะไร
ใหสามารถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนได และใหสามารถเก็บและคนหาอางอิงไดงาย

การเขียน “ปญหา”เขียนโดยมีวัตถุประสงคจะใหผูอานรูจุดสํ าคัญวาจะตองพิจารณาหรือ
พิสูจน หรือวินัจฉัยในประเด็นไหน
ตัวอยาง

สมมุติวาสภาผูแทนราษฏรตังขอสังเกตเสนอรัฐบาลวา ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ือง
แบบมาทํ างานเพ่ือใหมีวินัยดีย่ิงข้ึน

ในการท่ีเจาหนาท่ีทํ าบันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาในเร่ืองน้ีอาจเขียน “เร่ือง และ
”ปญหา”ตางกันดังน้ี

“เร่ือง การแตงกายมาทํ างานของราชการ”
“ปญหา”



ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม”

พึงสังเกตวา
การเขียน “เร่ือง “ เขียนกวาง ๆ วา “การแตงกาย” ไมไดระบุวา “แตงเคร่ืองแบบ” เพราะ

ตองการเพียงใหรูใจความวาเปนเรื่องเกี่ยวกับอะไร และสามาถแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืนและ
เก็บคนอางอิงไดงายเทาน้ัน

สวนการเขียน “ปญหา” เขียนเปนคํ าถาม วา ควรแตงกาย อยางไรจึงตองระบุวา ควรแตง
เคร่ืองแบบหรือไม

หรือในกรณีที่เขียน “ปญหา” ในลักษณะจุดประสงคก็ตองเขียนวา
“ปญหา
เพื่อเสนอแนะเรื่องการแตงกายมาท ํางานของขาราชการ”
ซึ่งตองมีค ําวา “เพื่อเสนอแนะ………………….” ดวย

(5)! การเขียน “ขอเท็จจริง”
ลักษณะของ “ขอเท็จจริง”

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเท็จจริง” คือ ขอความระบุขอมูลตาง ๆ ที่จ ําเปนจะตองใช
ประกอบการพิจารณาเร่ืองน้ัน ซึ่งอาจมี

-! ความเปนมาของเรื่องนั้น
-! ขอเท็จจริงที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้นซึ่งปรากฎชัดอยูแลว
-! ตัวอยางเร่ืองท่ีพอจะเทียบเคียงกับเร่ืองน้ันได
-! ขอมูลอ่ืน ๆ ที่ส ําคัญและเก่ียวกับเร่ืองน้ัน หรือใชประกอบการพิจารณาเร่ืองน้ันได
สํ าหรับความเปนมาของเร่ืองน้ัน อาจแยกเขียนเปนอีกหัวขอหน่ึงกอนเขียน “ขอเท็จจริง”

ก็ได โดยต้ังเปนหัวขอวา “ความเปนมา” หรือ “เร่ืองเดิม”
วัตถุประสงคในการเขียน “ความเปนมา” และ “ขอเท็จจริง”
การเขียน “ความเปนมา” หรือ “เร่ืองเดิม” ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชารูวา เรื่องนั้นมีที่มา

อยางไร
การเขียน “ขอเท็จจริง” ก็เพื่อจะไดน ําขอมูลมาเปนพื้นฐานในการพิจารณาเรื่องนั้น
ตัวอยาง “ขอเท็จจริง”
สมมุติวาสภาผูแทนราษฏรต้ังขอสังเกตเสนอรัฐบาลวา ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ือง



แบบมาทํ างานเพ่ือใหมีวินัยดีย่ิงข้ึน คณะรัฐมนตรีมีมติใหกระทรวงทบวงกรมตาง ๆ เสนอความ
เห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตร ีกรม…………….ส่ังใหกองการเจาหนาท่ี
พิจารณาเสนอความเห็น

ในการทํ าบันทึกความเห็นของกองการเจาหนาท่ีเสนออธิบดี อาจเขียน “ขอเท็จจริง” ดังน้ี
ขอเท็จจริง

1.! สภาผูแทนราษฏรต้ังขอสังเกตเสนอรัฐบาลวา ควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบ
มาทํ างานเพ่ือใหมีวินัยดีย่ิงข้ึน

2.! คณะรัฐมนตรีมีมติใหกระทรวงทบวงกรมตาง ๆ พิจารณาเสนอความเห็นเพ่ือประกอบ
การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี

3.! อธิบดีส่ังใหกองการเจาหนาท่ีพิจารณาเสนอความเห็น
4.! กองการเจาหนาท่ีไดศึกษาเร่ืองน้ีแลว ขอเสนอขอมูลประกอบการพิจารณาดังน้ี

4.1!เคร่ืองแบบท่ีสภาผูแทนเสนอใหขาราชการแตงมาทํ างาน คือ เคร่ืองแบบตรวจ
ราชการ

4.2!ขณะน้ีมีบางสวนราชการบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานในบางวัน
ดังน้ี…………………

4.3!ในอดีตเคยบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน คือ………………….
แตตอมาเลิกไป เนื่องจาก……………………….

4.4!ไดสอบถามความเห็นของขาราชการในกรมนี้ทั้งหมดแลวมีความเห็น ดังรายงาน
การส ํารวจแนบทายบันทึกน้ี

4.5!……………………………………………….
(6)! การเขียน “ขอพิจารณา”
ลักษณะของ “ขอพิจารณา”

ขอความภายใตหัวขอ “ขอพิจารณา” คือขอความแสดง “การวิเคราะหเร่ือง” ของผูทํ า
บันทึก โดยอาศัยขอมูลในหัวขอ “ขอเท็จจริง” เปนพื้นฐาน นํ ามาปรับกับหลักเกณฑและเหตุผล
เพื่อแสดง วามทีางเปนไดอยางไรบางในการแกปญหา หรือดํ าเนินการเร่ืองน้ันตามประเด็นท่ีเปน
ปญหาซึ่งต้ังไวขางตนในหัวขอ “ปญหา” หรือ “คํ าขอ”

หากปรากฎจากการวิเคราะหวา มีทางเปนไปไดหลายทางโดยมีเหตุผลสนับสนูนใหตอง
ตัดสินใจเลือกเอาทางใดทางหน่ึง ก็ตอง “วินิจฉัยเร่ือง” เพ่ือเสนอแนะแนวทางตัดสินใจเลือกทางใด
ทางหน่ึง และอาจแยกต้ังหัวขอซ่ึงแสดงแนวทางตัดสินใจข้ึนอีกหัวขอหน่ึงตางหากจาก “ขอเท็จ
จริง” ก็ได โดยอาจต้ังหัวขอวา “ขอยุติ”



“ขอพิจารณา” และ “ขอยุติ” เปนรายงานการคนหาแนวทางในการแกปญหาหรือตกลงใจ
ในเรื่องตามประเด็นที่ตั้งไวขางตนในหัวขอ “ปญหา” หรือ “คํ าขอ” ซ่ึงตองวิเคราะหโดยอาศัยขอ
เท็จจริง และ หลักเกณฑเปนพื้นฐาน
วัตถุประสงคในการเขียน “ขอพิจารณา” และ “ขอยุติ”

การเขียน “ขอพิจารณา” และ “ขอยุติ” ก็เพ่ือใหผูบังคับบัญชามองเห็นแนวทางในการ
พิจารณาเรื่อง โดยมีหลักเกณฑและเหตุผล ซึ่งจะชวยใหการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องของผูบังคับ
บัญชางายข้ึน สะดวกข้ึน และมั่นใจยิ่งขึ้น

เชญิดูตัวอยาง

ตัวอยาง “ขอพิจารณา”
ขอพิจารณา

การพิจารณาวาควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไมนั้น ควรคํ านึงถึง
ผลดีผลเสีย ซ่ึงอาจวิเคราะหในดานตาง ๆ ดังน้ี

ก.! ผลดี
1.! ในดานจิตวิทยา  จะมีผลดี ดังน้ี

(1)!…………………………………………………
ฯลฯ

     2.   ในดานความเหมาะสม   จะมีผลดี ดังน้ี
(1)……………………………………………………

ฯลฯ
ข.! ผลเสีย

1.! ในดานจิตวิทยา  จะมีผลเสีย ดังน้ี
(1)………………………………………………….

ฯลฯ
     2.   ในดานความเหมาะสม   จะมีผลดี ดังน้ี

(1)……………………………………………………
ฯลฯ

จากการวิเคราะหขางตนปรากฎวา การบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานมีทั้ง
ผลดีและผลเสีย โดยมีเหตุผลสนับสนุนก่ํ าก่ึงกัน จึงมีความเปนไปไดท่ีจะบังคับใหขาราชการแตง
เคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไมก็ได



ตัวอยาง  “ขอยุติ”
ขอยุติ

เมื่อพิจารณาโดยชั่งนํ้ าหนักความเปนไปได ท้ังในทางบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบ
มาทํ างาน และไมบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน และพิจารณาถึงการบรรลุจุด
ประสงคในการปฏบัิติราชการและการรักษาวินัยของขาราชการหากบังคับใหขาราชการแตงเคร่ือง
แบบมาทํ างาน ผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน และ
ความเสี่ยงตอผลรายที่จะเกิดขึ้น หากบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานแลว เห็นวา

ก.! ความเปนไปได
…………………………………………………………………..

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

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

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

เมื่อพิจารณาในแงตาง ๆ โดยรอบคอบแลว เห็นวาการบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบ
มาทํ างานจะมีผลเสียมากกวาผลดี

(7)! การเขียน “ขอเสนอ”
ลักษณะ “ขอเสนอ”

ขอความภายใตหัวขอ “ขอเสนอ” คือขอความแสดงความเห็นของผูทํ าบันทึกเปนการเสนอ
แนะแนวทางวินิจฉัยส่ังการเร่ืองน้ันตอผูบังคับบัญชา วาผูทํ าบันทึกเห็นวาควรปฏิบัติอยางไร หรือ
ควรวินิจฉัยสั่งการอยางไร

“ขอเสนอ” คือ คํ าตอบในการแกปญหาหรือตัดสินใจในเร่ืองตามประเด็นท่ีต้ังไวขางตนใน
หัวขอ “ปญหา” หรือ “คํ าขอ” ซึ่งเขียนสั้น ๆ วา ผูท ําบันทึกมีความเห็นอยางไร

ขอความเริ่มตนของขอเสนอ อาจใชวา
“ขอเสนอวา…………………………………………”



หรือ
“เห็นควร…………………………………………….”

วัตถุประสงคในการเขียน “ขอเสนอ”
การเขียน “ขอเสนอ” ก็เพ่ือเปนการสรุปขอช้ีแนะทางเลือกท่ีดีท่ีสุดแกผูบังคับบัญชาในการ

แกปญหาหรือตัดสินใจในเร่ืองน้ันตามประเด็นท่ีต้ังไวขางตนในหัวขอ “ปญหา” หรือ “คํ าขอ”

เชญิดูตัวอยาง

ตัวอยาง “ขอเสนอ”
ขอเสนอ

เห็นวาไมควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างาน

(8)! การเขียนทายบันทึกความเห็น
การเขียนบันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา ไมตองมีคํ าลงทายแตอยางใด เม่ือจบความ

เห็น หรือ “ขอเสนอ” แลว ก็ลงชื่อผูทํ าบันทึก
สวนวงเล็บช่ือเต็มและตํ าแหนงของผูท ําบันทึก จะใสดวยหรือไมก็ไดสุดแลวแตวาจะเปนท่ี

รูจักและรูลายมือช่ือกันระหวางผูบังคับบัญชาท่ีรับบันทึกกับผูบันทึกน้ันเพียงใด ถาเปนท่ีรูจักตัว
และรูจักลายมือช่ือกันดีแลว จะไมลงวงเล็บชื่อเต็มและตํ าแหนงของผูท ําบันทึกก็ได

สํ าหรับวันเดือนปท่ีทํ าบันทึก ถาเขียนไวขางบนในแบบใบบันทึก ซึ่งเขียนค ําเต็มแลวก็ไม
ตองเขียนขางลางอีก แตถาไมไดเขียนไวขางบนก็ตองเขียนวันเดือนปยอ ๆ ไวขางลางใตลายมือชื่อ

เชนเขียนวา
“27 มีค.31”

ฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.5

สมมุติวารัฐมนตรีวาการกระทรวง ดํ าริจะใหขาราชการในกระทรวงแตงเคร่ืองแบบมา
ทํ างาน จึงขอความเห็นจากกรมตาง ๆ วาควรบังคับใหขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม
อธิบดีส่ังใหกองการเจาหนาท่ีเสนอความเห็น



สมมุติวาทานเปนบุคลากรในกองการเจาหนาท่ี และผูอํ านวยการกองการเจาหนาท่ีส่ังให
ทานรางบันทึกเสนออธิบดีในเร่ืองน้ี เพ่ือใหผูอํ านวยการกองตรวจแกและลงช่ือเสนออธิบดี

โปรดรางบันทึกความเห็นของผูอํ านวยการกองการเจาหนาท่ี เสนออธิบดีวาควรบังคับให
ขาราชการแตงเคร่ืองแบบมาทํ างานหรือไม โดยใชแบบบันทึกแบบ “ลํ าดับกระบวนการ”

โปรดทํ าแบบฝกปฏิบัติเสียกอนแลวจึงเปดดูเฉลย

คํ าเฉลยแบบฝกปฏิบัติตอนท่ี 2.5

โปรดดูแนวการทํ าบันทึกความเห็นตามตัวอยาง ในหนา 109,110,112,114,  และ 115



บทท่ี 3
การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม การจดรายงานการประชุม การเขียนคํ ากลาวในพิธี

การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม การจดรายงานการประชุม และการเขียนคํ ากลาวในพิธีควร
ทํ าใหมีลักษณะถูกตอง ใชแบบใหเหมาะสม บรรจุเนื้อหาใหมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสนองจุด
มุงหมายในการทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม หรือในการจดรายงานการประชุม หรือในการเขียนคํ า
กลาวในพิธีน้ันแลวแตกรณีไดเปนอยางดี

เทคนิควิธีการในการทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม การจดรายงานการประชุม และการเขียนคํ า
กลาวในพิธี ซึ่งจะเสนอตอไปนี ้คงจะชวยใหผูศึกษาสามารถทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม จดรายงาน
การประชุม และเขียนคํ ากลาวในพิธีไดดีตามสมควร ทั้งนี้ ขอเสนอเทคนิควิธีการในเร่ืองดังกลาว
เปนตอน ๆ ดังน้ี

ตอนที ่3.1 การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม
ตอนที ่3.2 การจดรายงานการประชุม
ตอนที ่3.3 การเขียนคํ ากลาวในพิธี

ตอนที ่3.1 การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม
3.1.1! ลักษณะของบันทึกเสนอท่ีประชุม

บันทึกเสนอท่ีประชุม เปนบันทึกท่ีเจาหนาท่ีฝายเลขานุการหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียว
ของกับการประชุมของคณะกรรมการใด ๆ เขียนสรุปเร่ืองเสนอตอท่ีประชุมของคณะกรรมการน้ัน
เก่ียวกับเร่ืองแตละเร่ืองท่ีประชุมทรายหรือพิจารณา ซ่ึงโดยปกติจะสงบันทึกน้ันไปใหกรรมการแต
ละคนพรอมกับหนังสือเชิญประชุม หรือบางเร่ือง ถาสงไปพรอมกับหนังสือเชิญประชุมไมทัน หรือ
เปนเรื่องที่ไมควรสงลวงหนา เชน เรื่องลับมาก อาจเสนอบันทึกน้ันตอกรรมการแตละคนในท่ี
ประชุมก็ได

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



3.1.2! แบบบันทึกเสนอท่ีประชุม
บันทึกเสนอท่ีประชุม ไมมีการกํ าหนดแบบไวท่ีใด ในทางปฏิบัตินิยมเขียนลงใน

กระดาษธรรมดา (กระดาษสํ าเนา ไมมีตราครุฑ และไมใชกระดาษบันทึกขอความ) โดยท่ัวไปนิยม
ทํ ากันอยู 3 แบบ คือ

ก.! แบบรายยาว
ข.! แบบลํ าดับตัวเลข
ค.! แบบล ําดับกระบวนการ

ท้ังน้ี แตละแบบดังกลาวมีลักษณะดังน้ี
ก.! แบบรายยาว
ขอความท่ีเขียนในบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบรายยาวจะมีสาระสํ าคัญดังน้ี

-! เรื่องที่
-! เร่ือง
-! ขอความเน้ือเร่ือง ซึ่งเขียนโดยไมมีหัวขอ
-! คํ าเสนอเพื่อใหที่ประชุมทราบหรือพิจารณา
แบบบันทึกเสนอท่ีประชุม แบบรายยาว เหมาะส ําหรับใชในการทํ าบันทึกเร่ืองส้ัน ๆ เพื่อ

เสนอใหท่ีประชุมทราบหรือพิจารณา โดยไมมีความเห็นของเจาหนาท่ี หรือมีความเห็นของเจาหนา
ที่ในเรื่องงาย ๆ ไมตองเขียนขอวิเคราะหมาก
เชญิดูตัวอยาง

ตัวอยางบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบรายยาว
แบบท่ี 1

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

บันทึกของเจาหนาท่ี
เร่ือง   การเปล่ียนกํ าหนดวันเวลาประชุม

-----------------
คณะกรรมการ……………………………..ไดพิจารณามีมติในการประชุม คร้ังท่ี…….



เมื่อวันที่………………………….ใหเปล่ียนกํ าหนดวันเวลาประชุมประจํ าสัปดาหของคณะ
กรรมการน้ี จากวัน……………………………เวลา………………..น. เปนวัน…………………
เวลา………………………น. และใหเลขานุการมีหนังสือยืนยันใหกรรมการทุกทานทราบ

เลขานุการไดมีหนังสือยืนยันมติดังกลาวใหกรรมการทุกทานทราบแลว
ขอเสนอคณะกรรมการ………………………………………เพ่ือทราบ

ตัวอยางบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบรายยาว
แบบท่ี 2

(แบบเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา)

เรื่องที่………………………………..
บันทึกของเจาหนาท่ี

เร่ือง   การกํ าหนดเวลาทํ างานของขาราชการใหเหล่ือมกัน
-----------------

คณะกรรมการ……………………………ไดพิจารณามีมติในการประชุม คร้ังท่ี………
เมื่อวันที่………………………..ใหกระทรวงทบวงกรมตาง ๆ สอบถามความเห็นของขาราชการ
เก่ียวกับการกํ าหนดเวลาทํ างานใหเหล่ือมกันเพ่ือแกปญหาจราจรติดขันวาเห็นดวยหรือมีความเห็น
เปนอยางอ่ืนประการใด แลวใหเลขานุการรวบรวมความเห็นท่ีไดจากการสอบถาม นํ ามาเสนอ
คณะกรรมการ เพ่ือประกอบการพิจารณาตอไป

บัดน้ี กระทรวงทบวนการตาง ๆ ไดสงความเห็นของขาราชการในเร่ืองน้ีมาครบถวนแลว
ฝายเลขานุการไดประมวลความเห็นดังกลาว เสนอมาพรอมท้ังขอวิเคราะหของเจาหนาท่ีตาม
เอกสารแนบทายบันทึกน้ี

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

ข.! แบบลํ าดับตัวเลข
ขอความท่ีเขียนลงในบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับตัวเลข จะมีสาระส ําคัญดังน้ี
-! เรื่องที่
-! เร่ือง
-! ขอความเน้ือเร่ือง ซึ่งเขียนเปนขอ ๆ เรียงลํ าดับตามเหตุการณ
-! คํ าเสนอเพื่อใหที่ประชุมทราบหรือพิจารณา
แบบบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับตัวเลขเหมาะสํ าหรับใชในการทํ าบันทึกเร่ือง ท่ีจะตอง



ลํ าดับเหตุการณเปนตอน ๆ เพื่อเสนอที่ประชุมทราบหรือพิจารณา โดยไมมีความเห็นของเจาหนาท่ี
หรือมีความเห็นของเจาหนาที่ในเรื่องงาย ๆ ไมตองเขียนขอวิเคราะหมาก

เชญิดูตัวอยาง

ตัวอยางบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับตัวเลข
แบบท่ี 1

(แบบเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ)

เรื่องที…่………………………..
บันทึกของเจาหนาท่ี

เร่ือง   การกํ าหนดเวลาทํ างานของขาราชการใหเหล่ือมกัน
------------------

1.! คณะรัฐมนตรีมีมติใหคณะกรรมการ………………………….พิจารณาหาทางแก
ปญหาการจราจรติดขัดในกรุงเทพมหานคร

2.! คณะกรรมการฯ พิจารณาเสนอคณะรัฐมนตรีใหกํ าหนดเวลาทํ างานของขาราชการ
ในกรุงเทพมหานครเหล่ือมกันเปน 3 ชวง คือ
ชวงท่ี 1 เริ่มเขาทํ างาน 7.30 น. เลิก 15.30 น.
ชวงท่ี 2 เริ่มเขาทํ างาน 8.30 น. เลิก 16.30 น.
ชวงท่ี 3 เริ่มเขาทํ างาน 9.30 น. เลิก 17.30 น.

ท้ังน้ี โดยใหขาราชการแตละคนเลือกเวลาทํ างานในชวงใดชวงหน่ึงตามความสมัครใจ
3.! คณะรัฐมนตรีพิจารณาแลวเห็นชอบดวยตามท่ีคณะกรรมการฯ เสนอ และไดแจงให
กระทรวงทบวงกรมตาง ๆ ทดลองปฏิบัติเปนการช่ัวคราวกอนเปนเวลา 3 เดือน เพื่อ
ประเมินผลมาประกอบการพิจารณาอีกคร้ังหน่ึง
ขอเสนอคณะกรรมการ………………………………….เพ่ือทราบ



ตัวอยางบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับตัวเลข
แบบท่ี 2

(แบบเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา)
เรื่องที่…………………….
บันทึกของเจาหนาท่ี

เร่ือง   การกํ าหนดเวลาทํ างานของขาราชการใหเหล่ือมกัน
-----------------

1.! คณะรัฐมนตรีมีมติใหคณะกรรมการ……………………….พิจารณาหาทางแกปญหา
การจราจรติดขัดในกรุงเทพมหานคร

2.! คณะกรรมการฯ พิจารณาเสนอคณะรัฐมนตรีใหกํ าหนดเวลาทํ างานของขาราชการใน
กรุงเทพมหานครเหล่ือมกันเปน 3 ชวง คือ

ชวงท่ี 1 เริ่มเขาทํ างาน 7.30 น. เลิก 15.30 น.
ชวงท่ี 2 เริ่มเขาทํ างาน 8.30 น. เลิก 16.30 น.
ชวงท่ี 3 เริ่มเขาทํ างาน 9.30 น. เลิก 17.30 น.

ท้ังน้ี โดยใหขาราชการแตละคนเลือกเวลาทํ างานในชวงใดชวงหน่ึงตามความสมัครใจ
3.! คณะรัฐมนตรีพิจารณาขอเสนอของคณะกรรมการฯ ดังกลาวแลว เห็นชอบในหลัก

การ แตขอใหคณะกรรมการฯ เสนอความเห็นเพ่ิมเติมวาควรจะกํ าหนดเวลาทํ างานของพนักงานรัฐ
วิสาหกิจใหเหล่ือมกันดวยหรือไม

4.! เจาหนาท่ีไดวิเคราะหเร่ืองน้ีแลวเห็นวา…………………………………………..
(ดังรายงานการวิเคราะหแนบทายบันทึกน้ี)

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

ค.! แบบล ําดับกระบวนการ
ขอความท่ีเขียนลงในบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับกระบวนการ จะมีสาระส ําคัญ ดังน้ี
-! เรื่องที่
-! เร่ือง



-! ขอความเนื้อเรื่อง ซ่ึงเขียนภายใตหัวขอท่ีกํ าหนดข้ึนตามกระบวนการ โดยเขียนหัวขอ
ริมกระดาษซายมือ หรือกลางหนากระดาษ แลวแตความนิยมของแตละหนวยงาน

-! คํ าเสนอเพื่อใหที่ประชุมพิจารณา
แบบบันทึกเสนอที่ประชุมแบบลํ าดับกระบวนการ เหมาะส ําหรับใชในการทํ าบันทึกเร่ืองท่ี

มีปญหายุงยากซับซอนซึ่งจะตองวิเคราะหและเขียนค ําวิเคราะหยาว เพ่ือเสนอความเห็นประกอบ
การพิจารณาของที่ประชุม แบบน้ีพึงใชในการทํ าบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา เทาน้ัน ไมพึง
ใชในการทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ

เชญิดูแบบ

แบบบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับกระบวนการ
แบบท่ี 1

(แบบเขียนหัวขอกลางหนากระดาษ)
เรื่องที่……………………..
บันทึกของเจาหนาท่ี

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

เร่ืองเดิม  (หรือความเปนมา)
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………..
ขอเท็จจริง

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

ประเด็นที่จะตองพิจารณา
………………………………………………………………………………………………………..

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ
1………………………………………………………………………………………..
2………………………………………………………………………………………..



ความเห็นของเจาหนาท่ี
……………………………………………………………………………………………………………

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

แบบบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับกระบวนการ
แบบท่ี 2

(แบบเขียนหัวขอริมกระดาษดานซายมือ)
ประเภทคํ าขอ

เรื่องที่…………………………………..
บันทึกของเจาหนาท่ี

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

คํ าขอ
………………………………………………………………………………………..
(ขออนุมัติ, ขอกํ าหนด, ขอใหตีความ ฯลฯ)

คํ าชี้แจง
………………………………………………………………………………………..
(คํ าชี้แจงของผูขอเก่ียวกับขอมูลและเหตุผลประกอบคํ าขอ)

ขอเท็จจริง
………………………………………………………………………………………..
(ขอเท็จจริงเก่ียวกับเร่ืองน้ันตามท่ีปรากฎจากการตรวจสอบของเจาหนาท่ี)

ขอกฎหมาย
………………………………………………………………………………………..
(หากตองใชกฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑท่ีเก่ียวของในการพิจารณาคํ าขอ)

ขอพิจารณา
………………………………………………………………………………………..
(การวิเคราะหของเจาหนาที่เพื่อหาขอเสนอแนะแนวทางพิจารณา)



ขอเสนอ
………………………………………………………………………………………..
(ความเห็นโดยสรุปของเจาหนาท่ีหรือเลขานุการช้ีแนะแนวทางท่ีควรลงมติ)
ท้ังน้ี จะควรประการใด ขอเสนอคณะกรรมการ………………………………..พิจารณา

คํ าอธิบายหัวขอของบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับกระบวนการประเภทคํ าขอ
(1)!คํ าขอ เปนหัวขอท่ีใชเขียนขอความวาขอใหท่ีประชุมพิจารณาอะไร โดยเขียนสรุป

สั้น ๆ แตมีสาระส ําคัญเก่ียวกับเร่ืองท่ีจะตองพิจารณาหรือประเด็นท่ีจะตองพิจารณาโดยครบถวน
ท้ังน้ี “คํ าขอ” ตางกับ “เร่ือง” ท่ีเขียนไวขางบนเหนือหัวขอ “คํ าขอ” กลาวคือ “เร่ือง” เปนขอความ
สั้น ๆ เพียงเพื่อใหรูวาเรื่องอะไร และใหแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืน ๆ ไดเทาน้ัน โดยไมจํ าตอง
ระบุสาระสํ าคัญเก่ียวกับประเด็นท่ีจะตองพิจารณา เชน
“เร่ืองกระทรวงการคลังขอใหตีความคํ าวา “………………………………………………….”
“คํ าขอ

ขอใหตีความคํ าวา “……………….”ในพระราชบัญญัติ………………………………วา
ความหมายวา…………………………………………ดวยหรือไม”

หรือ
“เร่ือง

กระทรวงคมนาคมขอกํ าหนดตํ าแหนงผูอํ านวยการกองเปนตํ าแหนงระดับสูงข้ึนรวม
3 ตํ าแหนง
“คํ าขอ

ขอกํ าหนดตํ าแหนงผูอ ํานวยการกอง……………………….กอง…………………….
และ…………………….กอง……………………ในกรม…………………..เปนตํ าแหนงระดับ 8”

ดังน้ีเปนตน
หัวขอ “คํ าขอ” น้ี โดยปกติใชในกรณีท่ีมีหนวยงานหรือบุคคลภายนอกขอใหพิจารณาแต

ถาเปนเร่ืองท่ีเจาหนาท่ีหรือเลขานุการของท่ีประชุมหยิบยกข้ึนเสนอท่ีประชุมเอง โดยไมมีผูขอ ก็ไม
ตองเขียนหัวขอ “คํ าขอ” ลงในบันทึก แตใชหัวขอ “ปญหา” แทน ท้ังน้ีตองใชแบบบันทึก “ประเภท
ปญหา“ ดังจะกลาวตอไป

หัวขอ “คํ าขอ” นี้จะไมเขียนก็ได ถาเขียนช่ือเร่ืองบงบอกคํ าขออยูแลว
(2)!คํ าชี้แจง เปนหัวขอท่ีใชเขียนคํ าช้ีแจงของผูท่ีขอใหพิจารณาเร่ืองน้ันเก่ียวกับขอมูล



และเหตุผลประกอบคํ าขอ
(3)!ขอเท็จจริง เปนหัวขอท่ีใชเขียนขอเท็จจริงของเร่ืองน้ันโดยละเอียดตามท่ีปรากฎจาก

การตรวจสอบของเจาหนาที่
หัวขอ “คํ าชี้แจง” กับ “ขอเท็จจริง” อาจรวมเปนหัวขอเดียวกันก็ได โดยใชช่ือหัวขอวา

“คํ าชี้แจง” หรือ “ขอเท็จจริง” อยางใดอยางหนึ่งตามความเหมาะสม
(4)!ขอกฎหมาย เปนหัวขอท่ีใชเขียนระบุกฎหมาย ระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีเก่ียวของซ่ึง

จะตองใชประกอบการพิจารณาคํ าขอน้ัน โดยยอสาระสํ าคัญของกฎหมายระเบียบหรือหลักเกณฑ
น้ันเขียนลงไวดวย ถาไมใชเร่ืองท่ีเก่ียวกับขอกฎหมายก็ไมตองมีหัวขอน้ี

(5)!ขอพิจารณา เปนหัวขอท่ีใชเขียนการวิเคราะหของเจาหนาท่ีเพ่ือกรุยทางไปสูการเสนอ
แนะประกอบการพิจารณาวินิจโยเรื่องนั้น พรอมท้ังความเห็นโดยละเอียดของเจาหนาท่ีท่ีเสนอ
เก่ียวกับแนวทางพิจารณาวินิจฉัยเรื่องนั้น เพ่ือประกอบการพิจารณาของท่ีประชุม ในกรณีท่ี
“ขอพิจารณา” ยาวมากหรือยุงยากสับสนหรือมีทางเลือกใหตัดสินใจหลายทาง อาจแยกเขียนเปน
“ขอสรุป” หรือ “ขอยุติ” ตอทาย “ขอพิจารณา” อีกหัวขอหน่ึงเพ่ือเสนอขอควรตัดสินใจเลือกทางใด
หรือเสนอความเห็นรวบยอดอีกช้ันหน่ึงก็ได

(6)!ขอเสนอ เปนหัวขอท่ีใชเขียนความเห็นโดยสรุปของเจาหนาท่ีหรือเลขานุการช้ีแนะตอ
ท่ีประชุมวา ควรวินิจฉัย หรือตัดสินใจ หรือมีมติ ในเรื่องนั้นในทางใด อยางไร โดยเขียนส้ัน ๆ เปน
ทํ านองคํ าตอบของ “คํ าขอ” ท่ีต้ังหัวขอไวขางตนน่ันเอง

แบบบันทึกเสนอท่ีประชุมแบบลํ าดับกระบวนการ
แบบท่ี 3

(แบบเขียนหัวขอริมกระดาษดานซายมือ)
ประเภทปญหา

เรื่องที่………………………
บันทึกของเจาหนาท่ี

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

ปญหา
………………………………………………………………………………………………

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



ขอเท็จจริง
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………..
ขอกฎหมาย

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………..
ขอพิจารณา

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………..
ขอเสนอ

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

ท้ังน้ี จะควรประการใด ขอเสนอคณะกรรมการ…………………………………..พิจารณา
การเขียนบันทึกเสนอท่ีประชุมประเภทปญหา หากเปนเร่ืองท่ีมีความเปนมาสลับซับซอน

อาจเพิ่มหัวขอ “สาระส ําคัญ” หรือ “ความเปนมา” หรือ “เร่ืองเดิม” อีกหัวขอหน่ึง ลงระหวางหัวขอ
“ปญหา” กับหัวขอ “ขอเท็จจริง” โดยสรุปความเปนมาและสาระสํ าคัญของเร่ืองตามลํ าดับไวดวยก็
ได

คํ าอธิบายหัวขอของบันทึกเสนอท่ีประชุม แบบลํ าดับกระบวนการประเภทปญหา
“ปญหา” เปนหัวขอที่ใชเขียนประเด็นซึ่งที่ประชุมจะตองพิจารณาชี้ขาด หรือช้ีชัดหรือช้ี

แนะในเร่ืองน้ันวาจะตองพิจารณาช้ีขาดในปญหาใด หรือช้ีชัดในปญหาใด หรือช้ีแนะในปญหาใด
ท้ังน้ี “ปญหา”ตางกับ “เร่ือง” ท่ีเขียนไวขางบนเหนือหัวขอ “ปญหา” กลาวคือ “เร่ือง” เปนขอความ
สั้น ๆ เพียงเพ่ือใหรูวาเร่ืองอะไรและใหแยกความแตกตางจากเร่ืองอ่ืน ๆ ไดเทาน้ัน โดยไมจํ าตอง
ระบุสาระสํ าคัญเก่ียวกับประเด็นท่ีจะตองพิจารณา สวน “ปญหา” จะตองระบุสาระส ําคัญเก่ียวกับ
ประเด็นซึ่งที่ประชุมจะตองพิจารณา เชน
ตัวอยาง 1

“เร่ือง การลงโทษนายแดง  งามดี”
“ปญหา”

คํ าสั่งลงโทษชอบดวยกฎหมายหรือไม”
ตัวอยาง 2
“เร่ือง การกํ าหนดตํ าแหนงทางวิชาการของขาราชการพลเรือน”



“ปญหา”
เพื่อเสนอแนะหลักเกณฑการก ําหนดตํ าแหนงทางวิชาการของขาราชการพลเรือน”

สวนหัวขออ่ืน ๆ เขียนทํ านองเดียวกับบันทึกเสนอท่ีประชุมประเภทคํ าขอ

3.1.3! จุดมุงหมายของการทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุม
การทํ าบันทึกที่ประชุมมีจุดมุงหมายดังนี้
(1)!เพื่อนํ าเรื่องเขาสูการพิจารณาของที่ประชุม
(2)!เพื่อเสนอขอมูลเก่ียวกับเร่ืองน้ันตอท่ีประชุม
(3)!เพื่อเสนอความเห็นของเจาหนาที่ประกอบการพิจารณาเรื่องนั้นตอที่ประชุม

(ถามี)
สํ าหรับบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ จะมีจุดมุงหมายเพียง 2 ประการแรก คือเพ่ือนํ า

เร่ืองเขาสูการพิจารณาของที่ประชุมและเพื่อเสนอขอมูลเกี่ยวกับเรื่องนั้นตอที่ประชุมเทานั้นโดยไม
ไดมจุีดหมายในประการท่ี (3)

สวนบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา โดยปกติท่ัวไปจะมีการเสนอความเห็นของเจาหนา
ท่ีเพ่ือประกอบการพิจารณาเร่ืองน้ัน จึงมีจุดมุงหมายที่จะชี้แนะแนวทางในการพิจารณาเรื่องนั้นตอ
คณะกรรมการดวย

การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุมนอกจากจะตองเขียนใหดีแลว ยังจะตองท ําใหบรรลุจุดมุง
หมายดังกลาวขางตนดวย จึงจะถือวาเปนบันทึกท่ีดีได

3.1.4! วิธีทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ
การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ เปนการทํ าบันทึกสรุปเร่ืองเสนอท่ีประชุมโดยมีจุด

มุงหมายเพียง 2 ประการ คือ
(1)!เพือ่นํ าเรื่องเขาสูที่ประชุม
(2)!เพื่อเสนอขอมูลเกี่ยวกับเรื่องนั้นใหที่ประชุมทราบ
ท้ังน้ี ไมจํ าตองเสนอความเห็นของเจาหนาท่ีตอท่ีประชุม
ความสํ าคัญของการทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ ซึ่งจะตองใหสนองจุดมุงหมาย 2



ประการดังกลาว จะอยูท่ีการยอเร่ืองสรุปสาระสํ าคัญเสนอใหท่ีประชุมอานเขาใจไดโดยงาย วิธียอ
เร่ืองเสนอใหท่ีประชุมทราบมีเทคนิควิธีการเชนเดียวกับการทํ าบันทึกยอเร่ืองเสนอใหผูบังคับ
บัญชาทราบดังกลาวในบทท่ี 2 ตอนท่ี 2.1 (โปรดอานทบทวนในบทและตอนดังกลาวอีกคร้ัง)

สํ าหรับแบบบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ อาจใชแบบรายยาว หรือ แบบลํ าดับตัวเลข
โดยเลือกใชใหเหมาะสมตามควรแกกรณ ีดังกลาวใน 3.1.2

เชิญดูตัวอยางใน 3.1.2



3.1.5 วิธีท ําบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา
ก.! จุดมุงหมายในการทํ าบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา
การทํ าบนัทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา ตองทํ าใหสนองจุดมุงหมาย 3 ประการ คือ
(1)! เพื่อนํ าเร่ืองเขาสูการพิจารณาของท่ีประชุม
(2)! เพื่อเสนอขอมูลเกี่ยวกับเรื่องนั้นตอที่ประชุม
(3)! เพื่อเสนอความเห็นของเจาหนาที่ประกอบการพิจารณาเรื่องนั้นตอที่ประชุม
ความสํ าคัญของการทํ าบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา ซึ่งจะตองใหสนองจุดมุงหมาย 3

ประการดังกลาว จะอยูท่ีการเสนอขอมูล และความเห็น ท้ังน้ีจะตองมีการศึกษาเร่ือง และวิเคราะห
เรื่อง อันเปนการเตรียมการกอนเขียนบันทึก ดังจะกลาวตอไปใน ขอ ค.

ข.! แบบบนัทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา
การเขียนบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา อาจใชแบบรายยาว หรือ แบบล ําดับตัวเลข

หรือแบบลํ าดับกระบวนการ โดยเลือกใชใหเหมาะสมตามควรแกกรณีดังกลาวใน 3.1.2 ทั้งนี้ ถา
เปนเรื่องที่มีปญหายูงยากสับสนซึ่งจะตองวิเคราะหและตองเขียนค ําวิเคราะหยาวเพ่ือเสนอความ
เห็นประกอบการพิจารณาของที่ประชุม ควรใชแบบล ําดับกระบวนการ

ตัวอยางบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา
แบบล ําดับกระบวนการ

(ประเภทคํ าขอ)
เรื่องที่ 4

บันทึกของเจาหนาที่
เร่ือง   กระทรวงมหาดไทยขอปรับปรุงการจัดแบงงานภายในของส ํานักงานที่ดิน

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



คํ าขอ
ขอปรับปรุงการจัดแบงงานภายในส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร กรมท่ีดินออกเปนเขต

ตาง ๆ รวม 8 เขต โดยใหส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร เปนศูนยอํ านวยการ
คํ าช้ีแจง

กระทรวงมหาดไทย ไดช้ีแจงขอเท็จจริงและเหตุผลความจํ าเปนในการขอปรับปรุงคร้ังน้ี
ดังรายละเอียดในบันทึกแนบทายนี้

ขอเท็จจริง
1.! ปจจุบันสํ านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร มีส ํานักงานที่ดินสาขา 2 แหง คือ สาขาธนบุรี

กับสาขามีนบุรี และส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครไดแบงงานภายในออกปฏิบัติการเปน 4 เขต
สํ านักงานที่ดินสาขาธนบุรีไดแบงงานภายในออกปฏิบัติการเปน 3 เขต

2.! กรมที่ดินมีนโยบายที่จะแบงเขตปฏิบัติการออกไปตั้งที่ทํ าการตามทองท่ีเพ่ืออํ านวย
ความสะดวกแกประชาชนใหดียิ่งขึ้น จึงขอจัดต้ังเขตปฏิบัติการของสํ านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
ตามทองทีต่าง ๆ 8 เขต สวนส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร ใหท ําหนาท่ีเปนศูนยอํ านวยการโดย
ไมเปนหนวยปฏิบัติการ

3.! อํ านาจหนาที่ของส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร ตามกฎหมาย มีดังน้ี……………
…………………………………………………………………………………………………..

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

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

6.! อัตรากํ าลังเจาหนาที่ของส ํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครในปจจุบันมีดังน้ี……………
7.! การจัดแบงงานใหมตามที่ขอมาครั้งนี ้ยังไมขอเพ่ิมอัตรากํ าลังเจาหนาที ่โดยจะกระจาย
อัตราก ําลังที่มีอยูเดิมออกไปปฏิบัติราชการในหนวยงานที่แบงใหม

8.! เกณฑการจัดแบงงานในลักษณะนี ้มีดังน้ี………………………………..
ขอพิจารณา

1.! จากขอเท็จจริงท่ีปรากฎ
หากจัดแบงงานภายในของส ํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครตามรูปเดิม จะมีความถูก



ตองเหมาะสมตามหลักการ หลักวิชา และมีผลดีผลเสีย ดังน้ี
ก.! ความถูกตองเหมาะสมตามหลักการหลักวิชา

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

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

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

หากจัดแบงงานภายในของส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครตามที่ขอมาใหม จะมีความ
ถูกตองเหมาะสมตามหลักการ หลักวิชา และมีผลดีผลเสียดังนี้

ก.ความถูกตองเหมาะสมตามหลักการหลักวิชา
…………………………………………………………………………………………………….

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

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

2.! จากผลการวิเคราะหตามขอ 1 จะเห็นไดวา การจัดแบงงานภายในของส ํานักงาน
ท่ีดินกรุงเทพมหานครตามรูปท่ีขอมาใหมน้ี มีความถูกตองเหมาะสมตามหลักการ หลักวิชา และมี
ผลดีมากกวาการจัดแบงงานตามรูปเดิม โดยเฉพาะอยางยิ่งเปนการสนับสนุนและสอดคลองกับ
นโยบายของรัฐบาลทีจ่ะกระจายบริการของรัฐออกไปใหถงึมือประชาชนโดยทัว่ถึงและรวดเร็วยิง่
ขึ้น ทั้งนี้โดยไมสิ้นเปลืองงบประมาณเพิ่มขึ้นในดานอัตราก ําลังคงจะตองเพิ่มงบประมาณแตเพียง
คาใชจายเกี่ยวกับสถานที่และวัสดุอุปกรณ ซึ่งก็สมควรเพื่อบริการประชาชนใหสะดวกยิ่งขึ้น

3.! สํ าหรับการจัดรูปงานท่ีขอจัดแบงเปนเขต ๆ รวม 8 เขต เปนเขตปฏิบัติการและมีส ํานัก
งานที่ดินกรุงเทพมหานครเปนส ํานักงานอํ านวยการนั้น ไมเปนไปตามกฎหมายกลาวคือ กฎหมาย
ใหจัดแบงเปนสํ านักงานท่ีดินจังหวัด และส ํานักงานที่ดินจังหวัดสาขาซึ่งเปนหนวยปฏิบัติการดวย
กัน

4.! สํ าหรับจํ านวนหนวยงาน (เขต) ท่ีขอแบงเปน 8 หนวย (เขต) กับ 1 ส ํานักงานอํ านวย



การนั้น เมื่อวิเคราะหขอกฎหมาย ปริมาณงาน และอัตราก ําลังเจาหนาที่แลว สมควรจะจัดแบงเปน
สํ านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร กับ ส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาอีกเพียง 7 สาขา ตามผล
การวิเคราะหในเอกสารแนบทายน้ี
ขอเสนอ

เห็นควรจัดแบงงานของส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครโดยมีส ํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร ท ําหนาที่เปนหนวยปฏิบัติการกลาง และมีส ํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา
อีก 7 สาขา เปนหนวยปฏิบัติการตามทองท่ีตาง ๆ

ทั้งนี้ จะควรประการใด ขอเสนอคณะกรรมการปฏิรูประบบราชการฯ พิจารณา

ตัวอยางบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา
แบบล ําดับกระบวนการ

(ประเภทปญหา)
เรื่องที่ 5

บันทึกของเจาหนาที่
เรื่อง   กระทรวงการคลังหารือปญหาเกี่ยวกับวันพนสภาพการเปนขาราชการ

------------------
ปญหา

จ.ส.ต……………………………พนสภาพการเปนขาราชการต้ังแตเม่ือใด
ขอเท็จจริง

1.! กองบัญชาการตํ ารวจภูธร 1 ไดมีบันทึก ลงวันที ่14 มกราคม 2419 เสนอกรมตํ ารวจขอ
อนุญาตให จ.ส.ต………….ลาออกจากราชการต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม 2519 เปนตนไป

2.! กรมตํ ารวจไดมีคํ าสั่งที ่629/2519 ลงวันที ่22 เมษายน 2519 อนุญาตให จ.ส.ต………..
ลาออกจากราชการไดตั้งแตวันที ่1 มกราคม 2519 ตามนัยมาตรา 35 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขา
ราชการพลเรือน พ.ศ.2497 ซึ่งบังคับใชกับขาราชการต ํารวจอยูในขณะน้ัน

3.! จ.ส.ต………….ไมไดรับทราบค ําส่ังไดปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยไดรับเงินเดือน และ
ไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนประจํ าทุกปตลอดมาจนถึงวันที ่1 กุมภาพันธ 2525 จึงรับทราบคํ าสั่ง
อนุญาตใหลาออก

4.! กระทรวงการคลังหารือวา กรณีดังกลาวจะถือวา จ.ส.ต…………พนสภาพการเปน
ขาราชการต้ังแตเม่ือใด
ขอกฎหมาย

เรื่องนี้มีกฎหมายที่เกี่ยวของซึ่งจะตองใชประการพิจารณา คือ



พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2518 มาตรา 95 บัญญัติวา
…………………………………………………………………………………………………….
ขอพิจารณา

1.! ตามขอเท็จจริงท่ีปรากฎ………………………………………ฯลฯ
2.! สํ าหรับการลาออกตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2418 กฎหมาย

ไดแบงผลของการลาออกเปน 2 กรณ ีคือ
ก.! กรณีการลาออกทั่วไป เม่ือผูมีอํ านาจส่ังบรรจุตามมาตรา 44 ส่ังอนุญาตแลว จึงใหออก

จากราชการตามค ําสั่ง ทั้งนี ้ตามมาตรา 95 วรรคหน่ึง กลาวคือ จะถือวาออกจากราชการต้ังแตเม่ือใด
น้ัน ใหพิจารณาดูที่ค ําส่ังอนุญาตใหลาออกวาส่ังอนุญาตใหลาออกไดต้ังแตเม่ือใด

ข.! กรณีการลาออกเพื่อดํ ารงตํ าแหนงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังก็ใหมีผลนับ
ต้ังแตวันที่ผูน้ันขอลาออก ทั้งนี ้ตามมาตรา 95 วรรคสอง ซึ่งแสดงวาเมื่อยื่นใบลาออกก็มีผลใหออก
ทันที ไมจํ าตองพิจารณาจากคํ าส่ังอนุญาตใหลาออกอีก แตประการใด

3.! สํ าหรับขอหารือท่ีวา กรณีน้ีจะถือวา จ.ส.ต……………พนสภาพการเปนขาราชการตั้ง
แตเมื่อใดน้ัน เห็นวา จ.ส.ต…………….พนสภาพการเปนขาราชการต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม 2519 ทั้ง
น้ี  ตามค ําส่ังของกรมตํ ารวจ ที ่629/2519 ลงวันที ่22 เมษายน 2519
ขอเสนอ

เห็นควรตอบขอหารือตามนัยขอพิจารณาขอ 3
ทั้งนี้ จะควรประการใด ขอเสนอกรรมการรางกฎหมายคณะท่ี 2 พิจารณา
ค.! การเตรียมการกอนเขียนบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา
การทํ าบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา นอกจากจะมีจุดมุงหมายเพื่อน ําเร่ืองเขาสูการ

พิจารณาของที่ประชุม และมีจุดมุงหมายท่ีจะเสนอความเห็นของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนแนวประกอบ
การพิจารณาของที่ประชุมอีกดวย ฉะนั้น กอนเขียนบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา ผูเขียนจะ
ตองเตรียมการโดย

(1)! ศึกษาเร่ือง เพื่อใหไดขอมูลเกี่ยวกับเรื่องนั้นเพียงพอที่จะน ํามาเขียนบันทึกเสนอเพื่อ
ประกอบการพิจารณาของที่ประชุม

(2)!วิเคราะหเรื่อง เพ่ือใหไดแนวทางพิจารณาวินิจฉัย และขอยุติในเร่ืองน้ันท่ีจะนํ ามาเขียน
บันทึกเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาของท่ีประชุม

ทั้งนี้ มีวิธีศึกษาเรื่อง และวิธีวิเคราะหเร่ือง เชนเดียวกับการท ําบันทึกความเห็นเสนอผู
บังคับบัญชาดังกลาวในบทที ่2 ตอนท่ี 2.5 ซึ่งพอสรุปไดดังนี้
(1)!การศึกษาเร่ือง

การศึกษาเร่ืองเพ่ือทํ าบันทึกเสนอที่ประชุมพิจารณาพึงทํ าเชนเดียวกับการศึกษาเร่ืองเพ่ือทํ า



บันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา กลาวคือ
ตองใช
ตา อานเร่ืองใหละเอียด ใหเขาใจแจมแจง
ปาก ถามผูเกี่ยวของใหไดขอมูลเพิ่มเติมตามความจํ าเปนท่ีจะตองใชประกอบการพิจารณา

บางเร่ืองนอกจากจะถามดวยวาจา ยังอาจตองถามเปนหนังสอืหรือออกแบบสอบถามส ํารวจความ
คิดเห็น หรือความตองการของผูเก่ียวของดวย

หู ฟงจากปากของผูที่เกี่ยวของ และจากสื่อสารอื่น ๆ เชน ฟงวา เปนเร่ืองท่ีเก่ียวของกับใคร
หรือเกี่ยวของกับเรื่องอะไร มีเบื้องหนาเบื้องหลังอยางไร เคยมีตัวอยางเร่ืองทํ านองนี้มาแลวอยางไร
เคยมีแนวทางด ําเนินการอยางไร และเคยปรากฎผลอยางไร เปนตน

หัว คิด พิจารณาใหรูประเด็น และเน้ือหาของเร่ืองโดยถูกตอง
ใจ ต้ังมั่น มีสมาธ ิมีความเปนกลาง เพ่ือใหการศึกษาเร่ืองเปนไปโดยรอบคอบถูกตอง ไม

ทึกทักสรุปเร่ืองเอาเองงาย ๆ ตามความรูสึกนึกคิดของตัวเอง
มือ คนควาหาขอมูลมาประกอบเร่ือง ท้ังน้ีบางเร่ืองอาจถึงข้ันตองทํ าการวิจัยเพื่อใหไดขอ

มูลที่หนักแนนแมนมั่นยืนยันไดดียิ่งขึ้น
สาระสํ าคญัของเร่ือง ที่จะตองศึกษาใหทราบกอนเขียนบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา

ไดแก
-! ชนิดของเร่ือง
-! ประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ือง
-! ความเปนมาของเร่ือง
-! ขอเท็จจริงประกอบเร่ือง
-! กฎเกณฑท่ีเก่ียวของกับเร่ือง
-! ความเปนไปท่ีเก่ียวของกับเร่ือง
-! ตัวอยางที่คลายคลึงกับเรื่อง
ทั้งนี้ สาระส ําคัญแตละประการที่จะตองศึกรามีรายละเอียดเชนเดียวกับการศึกษาเรื่องเพื่อ

ทํ าบันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาดังกลาวใน บทที ่2 ตอนท่ี 2.5 ขอ 2.5.2 (โปรดอานทบทวน
ในบทและตอนดังกลาวอีกครั้ง)
เชิญดูตัวอยาง



ตัวอยางการศึกษาเร่ือง
เร่ืองเดิม

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี มีหนังสือแจงมติคณะรัฐมนตรีใหคณะกรรมการกล่ันกรองงาน
บริหารงานบุคคลของรัฐ (ก.ก.บ.) พิจารณาเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะรัฐ
มนตรีในเร่ืองตอไปน้ี

รองนายกรัฐมนตรี มีบันทึกเสนอนายกรัฐมนตรีวาระบบเกษียณอายุของขาราชการตาม
กฎหมายวาดวยบ ําเหน็จบํ านาญขาราชการที่ใชอยูในปจจุบัน ซ่ึงบัญญัติใหขาราชการท่ีมีอายุครบ
60 ปบริบรูณพนจากราชการเม่ือส้ินปงบประมาณท่ีผูน้ันมีอายุครบ 60 ป อันเปนการจัดระบบ
เกษียณอายุตามปงบประมาณนั้น กอใหเกิดปญหาหลายประการ กลาวคือ

ประการที่ 1 การก ําหนดใหขาราชการผูท่ีมีอายุครบ 60 ป พนจากตํ าแหนงหนาที่ดวยการ
เกษียณอายุพรอมกันหมด เมื่อสิ้นปงบประมาณทุกปนั้น จํ านวนขาราชการผูจะตองเกษียณอายุ
พรอม ๆ กันมีเปนจํ านวนมากในบางปก็มีขาราชการชั้นผูใหญที่รับผิดชอบในตํ าแหนงส ําคัญของ
กระทรวง ทบวง กรมตาง ๆ ซึ่งมีทั้งขาราชการพลเรือน ตํ ารวจ ทหาร ท ําใหกลายเปนขาวสรางความ
สนใจแกสื่อมวลชน มีการเสนอขาวพรอมการคาดคะเน และเสียงสนับสนุนตอผูที่มีคุณสมบัติอยูใน
ขายจะไดรับการพิจารณาใหมาดํ ารงตํ าแหนงแทนสรางความสับสนและกอใหเกิดผลกระทบตอการ
ปฏิบัติงานของทางราชการอยางไมอาจจะหลีกเลี่ยงได

ประการที่ 2 จากการที่มีขาราชการระดับสูงเกษียณอายุราชการพรอมกันนี้ทํ าใหกระทรวง
และเจาสังกัดที่เกี่ยวของ ตองใชเวลามากในการพิจารณาเลือกเฟนผูที่เหมาะสมใหด ํารงตํ าแหนง
แทนตํ าแหนงที่วางเหลานั้น อีกท้ังคณะรัฐมนตรี ซึ่งเปนผูใหความเห็นชอบมีการวิพากษวิจารณของ
ผูที่สนใจในลักษณะของขอมูลจากแหลงขาว และจากสื่อมวลชนตลอดจนประชาชนทั่วไป จาก
ประสบการณในชวงระยะเวลา 5 ปที่แลวมา การแตงต้ังขาราชการในระดับสูงเชนวาน้ี กอใหเกิด
ความตึงเครียดทางการเมืองหลายคร้ัง

ประการที ่3 ระบบที่ใหขาราชการเกษียณอายุพรอมกันในวันสิ้นปงบประมาณนี้กอใหเกิด
ปญหา และความไมเปนธรรมในทางบริหาร กลาวคือ ขาราชการที่แมจะเกิดในปเดียวกัน แตบางคน
เกิดหลังวันที่ 30 กันยายน ซึ่งท ําใหมีสิทธิใหอยูรับราชการตอไปไดอีก 1 ป แมวาจะมีอายุเกิน 60 ป
แลวก็ตาม นับวาเปนการขัดกับเจตนารมณของระบบบ ําเหน็จบํ านาญ และเปนการลิดรอนโอกาส
ของผูทีจ่ะไดรับการเล่ือนตํ าแหนงท่ีวางอยูตอไปอีก

รองนายกรัฐมนตรีเสนอวา ระบบเกษียณอายุขาราชการตามปงบประมาณที่ใชในปจจุบันนี้
กอใหเกิดปญหาและผลกระทบหลายประการดังกลาว สมควรท่ีทางราชการจะแกไขระบบเกษยีณ
อายุราชการกอนออกจากราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณเปนออกจากราชการตามวันเกิด ซึ่งเปนระบบ
ที่ประเทศไทยเคยใชมากอน และเปนระบบสากลที่หลายประเทศ รวมท้ังองคการสหประชาชาติ ก็
ไดใชระบบนี ้การใชระบบเกษียณอายุตามขาราชการใหมแทนเปนเร่ืองธรรมดา เปนงานประจํ าของ



ทางราชการในการบริหารท่ีจะตองปฏิบัติ จากประสบการณในการใชระบบเกษียณอายุตามวันเกิด
กอนประกาศใชพระราชบัญญัติบํ าเหน็จบํ านาญขาราชการแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2504 ปรากฎวาการ
บริหารราชการแผนดินก็ไดดํ าเนินไปอยางตอเน่ือง และเรียบรอย

นายกรัฐมนตรี นํ าเร่ืองดังกลาวเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา คณะรัฐมนตรีมีมติใหสงเร่ืองน้ี
ใหคณะกรรมการกลั่นกรองงานบริหารงานบุคคลของรัฐ (ก.ก.บ.) พิจารณาเสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการพจิารณาของคณะรัฐมนตรี
การศึกษาเร่ือง

เจาหนาที่ฝายเลขานุการของ ก.ก.บ. จะตองศึกษาเรื่องเพื่อใหไดขอมูลเพียงพอที่จะเขียน
บันทึกเสนอ ก.ก.บ. เชนศึกษาเรื่องใหไดขอมูลในสาระสํ าคัญดังตอไปน้ี

(ก)!ชนิดของเร่ือง
ศึกษาโดยการอานเร่ืองเดิม ก็จะทราบวาเร่ืองน้ีเปนเร่ืองขอความเห็นเก่ียวกับการจัดระบบ

เกษียณอายุขาราชการ

การศึกษาใหทราบชนิดของเร่ืองก็เพ่ือจะไดเสนอ ก.ก.บ.พิจารณาใหถูกทางหรือถูกตอง
ตามลักษณะของเร่ืองโดยไมหลงทางพิจารณา และอาจจะนํ าไปเขียนหัวเร่ืองของบันทึกใหตรงตาม
ชนิดของเร่ืองดวย ดังเชนเร่ืองน้ีอาจจะนํ าไปเขียนหัวเร่ืองของบันทึกเสนอ ก.ก.บ.วา

“เรื่อง คณะรัฐมนตรีขอความเห็นเก่ียวกับการจัดระบบเกษียณอายุราชการ”
(ข)!ประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ือง
ศึกษาโดยการอานเร่ืองเดิม ก็จะทราบวา ประเด็นท่ีเปนปญหาเร่ือง หรือจุดสํ าคัญท่ีจะตอง

พิจารณาเรื่องนี้คือ “ควรหรือไมที่จะเปลี่ยนระบบเกษียณอายุราชการจากการใหพนจากราชการตาม
ปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ
60 ปบริบูรณ”

การศึกษาใหทราบประเด็นท่ีเปนปญหาของเร่ืองก็เพ่ือจะไดเสนอ ก.ก.บ.พิจารณาใหตรง
ประเด็น ไมหลงประเด็น ทั้งไมตองพิจารณาในสวนที่ไมใชประเด็นอันจะตองพิจารณาและจะไดน ํา
ไปเขียนบันทึกเสนอ ก.ก.บ. ในแบบล ําดับกระบวนการภายใตหัวขอ “ปญหา” ดวยดังเชนเร่ืองน้ี
อาจนํ าไปเขียนบันทึกเสนอ ก.ก.บ.ภายใตหัวขอ “ปญหา” วา
“ปญหา

ควรหรือไมที่จะเปลี่ยนระบบเกษียณอายุราชการจากการใหพนจากราชการตามปงบ
ประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ
60 ปบริบูรณ

(ค)!ความเปนมาของเร่ือง
ศึกษาโดยการอานเร่ืองเดิม ก็จะทราบความเปนมาของเร่ืองน้ีวา รองนายกรัฐมนตรีเสนอ



นายกรัฐมนตรีวา ควรแกไขระบบเกษียณอายุขาราชการจากระบบเดิมที่ใหพนจากราชการตามปงบ
ประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ป
บริบูรณ นายกรัฐมนตรีนํ าเร่ืองน้ีเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา และคณะรัฐมนตรีมีมติให ก.ก.บ.
พิจารณาเสนอความเห็นเพือ่ประกอบการพจิารณาของคณะรัฐมนตรี

การศึกษาใหทราบความเปนมาของเร่ือง ก็เพื่อจะไดเขียนบันทึกเสนอให ก.ก.บ.ทราบวา
เร่ืองน้ีมีเร่ืองเดิมหรือความเปนมาอยางไร เหตุใด ก.ก.บ.จึงตองรับเร่ืองน้ีมาพิจารณา ซ่ึงจะตองนํ า
ไปเขียนบันทึกแบบลํ าดับกระบวนการภายใตหัวขอ “ขอเท็จจริง” หรือจะแยกเขียนเปนอีกหัวขอ
หน่ึงโดยต้ังหัวขอวา “ ความเปนมา” หรือ “เร่ืองเดิม” ก็ได

(ง) ขอเท็จจริงประกอบเร่ือง
ศึกษาโดยการอาน และการคนควารวบรวม ส ําหรับเร่ืองน้ีมีขอเท็จจริงประกอบเร่ืองท่ีควร

จะเขียนบันทึกเสนอ ก.ก.บ. เพ่ือประกอบการพิจารณา  เชน
-! เหตุผลท่ีรองนายกรัฐมนตรี เห็นควรเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการ ซึ่งศึกษาได
จากการอานเร่ืองเดิมท่ีรองนายกรัฐมนตรีเสนอนายกรัฐมนตรี

-! เหตุผลในการแกไขพระราชบัญญัติบ ําเหน็จบํ านาญขาราชการเม่ือ พ.ศ.2504 ซึ่งเปลี่ยน
ระบบเกษียณอายุขาราชการจากการใหพนจากราชการตามวันเกิดเมื่ออายุครบ 60 ปบริบูรณ เปนให
พนจากราชการตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป ซึ่งศึกษาไดจากการคนควา
ในราชกิจจานุเบกษาฉบับประกาศใชพระราชบัญญัติบ ําเหน็จบํ านาญที่แกไขนั้น และจากการสอบ
ถาม ขาราชการกรมบัญชีกลางที่เคยรวมในการแกไขครั้งนั้น

ขอเท็จจริงประกอบเรื่องทุกประการที่ไดจากการศึกษาจะน ําไปเขียนบันทึกแบบล ําดับ
กระบวนการภายใต หัวขอ “ขอเท็จจริง”

(จ) กฎเกณฑที่เกี่ยวของกับเรื่อง
กฎเกณฑที่เกี่ยวของกับเรื่องระบบเกษียณอายุราชการที่ควรศึกษาและน ํามาเขียนในบันทึก

เสนอ ก.ก.บ.มีอยู 2 สวน คือ
-! สวนที่เปนหลักวิชาเกี่ยวกับระบบเกษียณอายุซึ่งศึกษาไดจากการคนควาหาอานตํ ารา

ตางประเทศ เอกสารการสอนในมหาวิทยาลัย และเอกสารอื่นที่เกี่ยวของซึ่งอาจหาไดจากหองสมุด
ตาง ๆ และกรมบัญชีกลาย กระทรวงการคลัง

-! สวนที่เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบ ซึ่งศึกษาไดจากการรวบรวม และอานกฎหมายวา
ดวยบํ าเหน็จบํ านาญขาราชการและระเบียบที่เกี่ยวของ

กฎเกณฑที่เกี่ยวของกับเรื่องนี ้จะรวบรวมนํ าไปเขียนในบันทึกแบบลํ าดับกระบวนการภาย
ใตหัวขอ “ขอเท็จจริง” หรือจะแยกเขียนเปนอีกหัวขอหน่ึงตางหาก โดยอาจต้ังหัวขอวา “ขอ
กฎหมาย” ก็ได

(ฉ) ความเปนไปท่ีเก่ียวของกับเร่ือง



ความเปนไปที่เกี่ยวของกับเรื่องระบบเกษียณอายุราชการ ไดแกระบบเกษียณอายุของขา
ราชการไทยที่ไดเคยจัดและเปลี่ยนแปลงเปนล ําดับมา รวมทั้งเหตุผลในการจัดและเปลี่ยนแปลงดัง
กลาว ระบบเกษียณอายุของวงการอื่น เชน ของประเทศตาง ๆ ขององคการระหวางประเทศ ของรัฐ
วิสาหกิจ และของวงการธุรกิจเอกชน เปนตน ซึ่งอาจศึกษาไดจากการอานเอกสารตํ ารา และสอบ
ถามผูที่เกี่ยวของ เชน ถามกรมบัญชีกลาง สถานทูต ส ํานักขาวสารของบางประเทศ ฝายบุคคลของ
บริษัท เปนตน

เมื่อไดทราบความเปนไปที่เกี่ยวของกับเรื่องดังกลาวแลว ก็นํ ามารวมเขียนในบันทึกแบบ
ลํ าดับกระบวนการภายใตหัวขอ “ขอเท็จจริง” ดวย

(2)!การวิเคราะหเร่ือง
การวิเคราะหเร่ือง เพ่ือทํ าบันทึกเสนอที่ประชุมพิจารณาพึงทํ าเชนเดียวกับการวิเคราะหเร่ือง

เพื่อทํ าบันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา กลาวคือ พิจารณาหาคํ าตอบในประเด็นท่ีเปนปญหา
ของเร่ือง โดยใชหลักเกณฑและเหตุผลมาสนับสนุนขอวิเคราะหและค ําตอบน้ัน

หลักเกณฑและเหตุผล ท่ีอาจเลือกใชในการวิเคราะหเร่ืองตาง ๆ มีดังน้ี
-! ตรรกวิทยา
-! จิตวิทยา
-! หลักวิชา
-! กฎเกณฑ
-! ผลดีผลเสีย
-! ระดับมาตรฐาน
-! ความเปนธรรม
-! มโนธรรม
-! ขอจํ ากัด
-! ความเหมาะสม
-! ความเปนไปได
-! นโยบายและแผนงาน
ทั้งนี้ อาจเลือกใชอยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยางส ําหรับการวิเคราะหเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง

ไดตามความเหมาะสม เชนเดียวกับการวิเคราะหเร่ืองเพ่ือทํ าบันทึกความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาดัง
กลาวในบทที ่2 ตอนท่ี 2.5 ขอ 2.5.2 (โปรดอานทบทวนในบทและตอนดังกลาวอีกคร้ัง)



ตัวอยางการวิเคราะหเร่ือง
เร่ืองเดิม

เร่ืองคณะรัฐมนตรีขอความเห็นจาก ก.ก.บ.เกี่ยวกับการจัดระบบเกษียณอายุขาราชการ
(ตัวอยางเดียวกับเร่ืองท่ีไดทํ าการศึกษาเรื่องมาแลวขางตน)
การวิเคราะหเร่ือง

ประเด็นที่เปนปญหาจะตองพิจารณาเร่ืองน้ี คือ “ควรหรือไมที่จะเปลี่ยนระบบเกษียณอายุ
ราชการจากการใหพนจากราชการตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนให
พนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ปบริบูรณ”

การพิจารณาหาค ําตอบในประเด็นน้ี อาจเลือกใชหลักเกณฑและเหตุผลในแงหลักวิชาและ
แงความเหมาะสม มาประกอบการวิเคราะห เชน วิเคราะหวา

“พิจารณาในแงหลักการหลักวิชา  เปนที่เขาใจกันวา การใหขาราชการพนจากราชการ
เพราะเกษียณอาย ุก็เพื่อใหผูที่มีสมรรถภาพทางการเสื่อมลงตามวัยมากแลวพนจากราชการ และเพื่อ
ใหผูที่มีวัยออนกวายังมีสมรรถภาพทางกายดีกวาดํ ารงตํ าแหนงแทน ซึ่งจะเปนทางปองกันมิใหประ
สิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของขาราชการโดยสวนรวมหยอนลง เม่ือพิจารณาตามหลักการดัง
กลาว ความสมควรที่จะใหขาราชการพนจากราชการเพราะเกษียณอายุตามวันเกิดเมื่ออายุครบ 60 ป
บริบูรณ จะสมเหตุสมผลมากกวาที่จะใหพนจากราชการตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่
อายุครบ 60 ป จะเปนการวางกฎเกณฑที่ไมแนนอน และอาจใหขาราชการบางคนคงอยูในราชการ
เกินเกณฑเกษียณอายุไปอีก 1 ปเต็ม ถาผูนั้นเกิดในวันที ่1 ตุลาคม ในขณะที่ผูอื่นซึ่งเกิดวันที่ 30
กันยายนหางกันเพียงวันเดียว ตองพนจากราชการกอนผูน้ันไปถึง 1 ป ยอมไมสมเหตุสมผลที่จะให
สภาพการณเปนไปเชนน้ัน อีกทั้งไมสนองจุดประสงคของระบบเกษียณอายุที่จะใหผูสูงอายุตาม
เกณฑที่กํ าหนดพนจากราชการไปเพื่อใหผูที่ยังไมอยูในเกณฑเกษียณอายุไดดํ ารงตํ าแหนงแทน ทั้ง
น้ีวงการอ่ืน เชนองคการระหวางประเทศ และประเทศตาง ๆ ไดยึดหลักการจัดระบบเกษียณอายุของ
พนักงานตามวันเกิดเปนสวนใหญ
พิจารณาในแงความเหมาะสม  อาจแยกพิจารณาความเหมาะสมไดเปน 2 ทาง คือ
(ก)!ความเหมาะสมทางการเมือง

รองนายกรัฐมนตร ีเสนอวาการใหขาราชการระดับสูงพนจากราชการเพราะเกษียณอายุ
พรอมกันจํ านวนมากเมื่อสิ้นปงบประมาณท ําใหเปนขาวที่สื่อมวลชนสนใจ และคาดคะเนตัวผูที่จะ
ดํ ารงตํ าแหนงแทนจนสรางความสับสน กอใหเกิดความตึงเครียดทางการเมืองมากแลวหลายครั้ง
และมีผลกระทบตอการปฏิบัติงานของทางราชการ

ความไมเหมาะสมทางการเมืองตามความเห็นของรองนายกรัฐมนตรีดังกลาว แมจะเปน
ความจริงวา การเกษียณอายุของขาราชการระดับสูง เปนขาวที่สื่อมวลชนสนใจและคาดคะเนตัวผูที่
จะดํ ารงตํ าแหนงแทนจนสรางความสับสนและกอใหเกิดความตึงเครียดทางการเมืองมาแลว แต



ปญหาดังกลาวคงจะเกี่ยวกับต ําแหนงส ําคัญ ๆ มากกวาจํ านวนมากนอยของผูเกษียณอายุฉะนั้น ถึง
จะจัดระบบเกษียณอายุราชการตามปงบประมาณหรือตามวันเกิด ก็คงไมท ําใหมีผลแตกตางกันใน
ความเหมาะสมทางการเมืองดังกลาว เพราะแมจะใหขาราชการผูครบเกษียณอายุพนจากราชการตาม
วันเกิด ถาผูน้ันดํ ารงตํ าแหนงที่ส ําคัญมาก ก็คงเปนขาวที่สื่อมวลชนสนใจ และคาดคะเนตัวผูที่จะ
ดํ ารงตํ าแหนงแทนอยูน่ันเอง การเปลี่ยนระบบเกษียณอายุดังกลาว หาอาจชวยแกปญหาความตึง
เครียดทางการเมืองที่วานั้นไดไม
(ข)!ความเหมาะสมทางการบริหาร

รองนายกรัฐมนตร ีเสนอวา การใหขาราชการพนจากราชการเพราะเกษียณอายุเมื่อสิ้นป
งบประมาณพรอมกัน ท ําใหกระทรวงทบวงกรมเจาสังกัดตองใชเวลามากในการพิจารณาเลือกเฟน
ผูที่เหมาะสมใหดํ ารงตํ าแหนงแทน อีกทั้งคณะรัฐมนตรีก็ตองใชดุลยพินิจใหความเปนชอบใน
ตํ าแหนงส ําคัญ ๆ หลายตํ าแหนงดวยกัน

เหตุผลความไมเหมาะสมทางการบริหารตามความเห็นของรองนายกรัฐมนตรี ถามองใน
ชวงเวลาเดียวตอนส้ินปงบประมาณก็อาจเห็นไดเชนน้ันคือเห็นวา จะตองพิจารณามากเร่ือง และใช
เวลานาน แตถามองทั้งป ก็จะเห็นวา จํ านวนตํ าแหนงท่ีจะตองแตงต้ังแทนผูพนจากราชการเพราะ
เกษียณอายุตามวันเกิดรวมกันทั้งป ก็เปนจํ านวนเดียวกันกับจํ านวนตํ าแหนงท่ีตองแตงต้ังแทนผูพน
จากราชการเพราะเกษียณอายุตามปงบประมาณนั่นเอง สวนการใชเวลาพิจารณาของกระทรวง
ทบวงกรมเจาสังกัดในการเลือกผูด ํารงตํ าแหนงแทน และเวลาพิจารณาใหความเห็นชอบของคณะ
รัฐมนตรีน้ัน การรวมพิจารณาพรอมกันปละคร้ัง คงจะใชเวลาพิจารณานอยกวาการแยกพิจารณา
เปนราย ๆ หลายครั้งในแตละป เพราะการรวมพจิารณา จะปฏิบัติตามกระบวนการพิจารณารวมกัน
ไดหลายราย สวนการแยกพิจารณาตองปฏิบัติตามกระบวนการพิจารณาอยางเดียวกันซํ ้า ๆ กันหลาย
คร้ัง ท ําใหเสียเวลาพิจารณามากกวา

อนึ่ง เมื่อพิจารณาในดานการบริหารงานบุคคล เห็นวาการรวมพิจารณาแตงต้ังผูดํ ารง
ตํ าแหนงแทนผูพนจากราชการเพราะเกษียณอายุราชการพรอมกันเมื่อสิ้นปงบประมาณ จะสะดวก
ในการบริหารงานบุคคลมากกวาการแยกพิจารณาเปนราย ๆ เมื่อมีผูพนจากราชการ เพราะเกษียณ
อายุตามวันเกิด เพรพาะการรวมพิจารณาพรอมกันเม่ือส้ินปงบประมาณจะมีตํ าแหนงวางใหเลือก
มากพอท่ีจะเล่ือน ยาย และแตงตั้งสับเปลี่ยนหมุนเวียนคนใหเหมาะสมไดมากกวาการแยกพิจารณา
เปนราย ๆ ในระบบเกษียณอายุตามวันเกิด ซึ่งจะมีตํ าแหนงใหแตงต้ังแตละคร้ังเพียงตํ าแหนงเดียว
โดยเฉพาะอยางยิ่งในระบบขาราชการพลเรือนที่ก ําหนดใหมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนนักบริหารมิ
ใหอยูในตํ าแหนงเดียวเกิน 4 ป การสับเปลี่ยนหมุนเวียนพรอมกันในตนปงบประมาณ จะสะดวกใน
ทางปฏิบัติมากกวาสับเปลี่ยนหมุนเวียนเมื่อมีผูครบเกษียณอายุเปนราย ๆ

จากผลการวิเคราะหดังกลาวขางตน ปรากฎวา ถายึดหลักการหลักวิชาโดยเครงครัด ก็ควร
จัดระบบเกษียณอายุขาราชการโดยใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ป บริบูรณ แตถา



ยึดความเหมาะสมทางการบริหารเปนส ําคัญ ก็ควรจัดระบบเกษยีณอายขุาราชการโดยใหพนจากราช
การตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป

โดยที่ผลการวิเคราะหปรากฎวา มีเหตุผลความสมควรกํ ่ากึ่งกัน ระหวางการจัดระบบ
เกษียณอายุขาราชการโดยใหพนจากราชการตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป
บริบูรณ และการเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการจากใหพนจากราชการตามปงบประมาณเปนให
พนจากราชการตามวันเกิดก็ไมไดแกปญหาความตึงเครียดทางการเมืองตามขอเสนอของรองนายก
รัฐมนตรีดังกลาวแลว จึงเห็นวายังไมมีเหตุผลความจํ าเปนเพียงพอที่จะตองเปลี่ยนระบบเกษียณอายุ
ขาราชการในขณะนี”้
ง. การเขียนบันทึกเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา

การเขียนบันทึกเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องที่ยาก ๆ ควรเขียนในแบบล ําดับกระบวน
การ โดยนํ าสาระส ําคัญของเรื่องที่ไดศึกษามาแลว และการวิเคราะหเร่ืองท่ีไดทํ ามาแลวในขั้นเตรียม
การ มาเขียนลงในแบบบันทึก เชนตัวอยางเร่ืองคณะรัฐมนตรีขอความเห็นจาก ก.ก.บ. เกี่ยวกับการ
จัดระบบเกษียณอายุขาราชการที่ไดศึกษาเรื่องและวิเคราะหเรื่องมาแลวขางตน ก็นํ ามาเขียนบันทึก
เสนอที่ประชุมพิจารณาไดดังนี้

เรื่องที่…………………………………
บันทึกของเจาหนาที่

เรื่อง   คณะรัฐมนตรีขอความเห็นเกี่ยวกับการจัดระบบเกษียณอายุขาราชการ
-------------------

ปญหา
ควรหรือไมที่จะเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการจากใหพนจากราชการตามปงบ

ประมาณ เม่ือส้ินปงบประมาณท่ีอายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ป
บริบูรณ
เร่ืองเดิม

1.! รองนายกรัฐมนตรีเสนอนายกรัฐมนตรีวา ควรแกไขระบบเกษียณอายุของขาราชการ
จากระบบเดิมที่ใหพนจากราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ปเปนใหพนจากราชการตาม
วันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ปบริบูรณ

2.! นายกรัฐมนตรีนํ าเร่ืองน้ีเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา คณะรัฐมนตรีมีมติให ก.ก.บ.
พิจารณาเสนอความเห็นเพือ่ประกอบการพจิารณาของคณะรัฐมนตรี
ขอเท็จจริง

1.! เหตุผลที่รองนายกรัฐมนตรีเห็นควรเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการจากใหพนจาก



ราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ป
บริบูรณ มีดังน้ี

(1)!การที่ใหขาราชการชั้นผูใหญซึ่งรับผิดชอบในต ําแหนงส ําคัญ ๆ พนจากราชการ
เพราะเกษียณอายุพรอม ๆ กันจํ านวนมากท ําใหเปนขาวที่สื่อมวลชนเสนอและมีการคาดคะเนและ
เสียงสนับสนุนตอผูที่อยูในขายจะใหรับการพิจารณาใหมาดํ ารงตํ าแหนงแทนสรางความสับสน
และกอใหเกิดผลกระทบตอการปฏิบัติงานของทางราชการ

(2)!การที่ขาราชการระดับสูงพนจากราชการเพราะเกษียณอายุพรอมกันหลายคนท ําให
กระทรวงทบวงกรมเจาสังกัดตองใชเวลามากในการพิจารณาเลือกเฟนผูที่เหมาะสมใหด ํารง
ตํ าแหนงแทน อีกท้ังคณะรัฐมนตรีก็ตองใชดุลยพินิจใหความเห็นชอบในตํ าแหนงส ําคัญ ๆ หลาย
ตํ าแหนง ท ําใหมีการวิพากษวิจารณจากผูที่สนใจในลักษณะขอมูลจากแหลงขาว และจากสื่อมวล
ชนตลอดจนประชาชนทั่วไป กอใหเกิดความตึงเครียดทางการเมืองหลายครั้งในชวงระยะเวลา 5 ป
ที่ผานมา

(3)!ระบบที่ใหขาราชการพนจากราชการเพราะเกษียณอาย ุพรอมกันในวันสิ้นปงบ
ประมาณ กอใหเกิดปญหา และความไมเปนธรรมในทางบริหาร เชน  ขาราชการเกิดในปเดียวกัน
แตบางคนเกิดหลังวันที ่30 กันยายน ซึ่งท ําใหมีสิทธิอยูในราชการตอไปไดอีก 1 ป แมวาอายุจะเกิด
60 ป แลวก็ตาม นับวาขัดกับเจตนารมณของระบบบ ําเหน็จบํ านาญ และเปนการลิดรอนโอกาสของ
ผูที่จะไดรับการเล่ือนตํ าแหนงตอไป

(4)!ระบบเกษียณอายุตามวันเกิดเปนระบบสากลที่ใชอยูในหลายประเทศรวมทั้งองค
การระหวางประเทศ ทั้งไดเคยใชสํ าหรับขาราชการไทยมาแลวกอนประกาศใชพระราชบัญญัติ
บํ าเหน็จบํ านาญขาราชการแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2504 ซึง่ปรากฎวาการบริหารราชการแผนดินได
ดํ าเนินไปอยางตอเน่ืองและเรียบรอย

(5)!การใชระบบเกษียณอายุตามวันเกิด จะท ําใหความรูสึกจากการพนตํ าแหนงดวย
การเกษียณอาย ุและการแตงต้ังขาราชการใหมแทนเปนเร่ืองธรรมดา เปนงานประจํ าของทางราช
การในการบริหารท่ีตองปฏิบัติ

2.! เหตุผลในการแกไขกฎหมายวาดวยบ ําเหน็จบํ านาญขาราชการเม่ือ พ.ศ.2504 ซึ่งเปลี่ยน
ระบบเกษียณอายุจากการใหขาราชการพนจากราชการเพราะเกษียณอายุเมื่ออายุครบ 60 ปบริบูรณ
เปนใหพนจากราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป
มีดังน้ี………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….

3.! ระบบเกษียณอายุของวงการอื่น มีดังน้ี
ก.! เกษียณอายุตามวันเกิด มีองคการระหวางประเทศ ตางประเทศ และบริษัทเอกชนจัด

ระบบเกษียณอายุตามวันเกิด ดังน้ี



(1)…………………………………………………….
(2)…………………………………………………….
(3)…………………………………………………….
ข.! เกษียณอายุอยางอ่ืน มีดังน้ี
(1)……………………………………………………..
(2)……………………………………………………..
(3)…………………………………………………….
(4)…………………………………………………….

ขอพิจารณา
การพิจารณาวา ควรหรือไมที่จะเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการจากใหพนจากราชการ

ตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุ
ครบ 60 ปบริบูรณน้ัน ควรพจิารณาโดยคํ านึงถึง หลักการหลักวิชา และความเหมาะสม ดังน้ี

พิจารณาในแงหลักการหลักวิชา  เปนที่เขาใจกันวาการใหขาราชการพนจากราชการเพราะ
เกษียณอาย ุก็เพื่อใหผูที่มีสมรรถภาพทางกายเสื่อมลงตามวัยมากแลวพนจากราชการ และเพื่อใหผูที่
วัยออนแอวายังมีสมรรถภาพทางกายดีกวาดํ ารงตํ าแหนงแทน ซึ่งจะเปนทางปองกันมิใหประสิทธิ
ภาพในการปฏิบัติราชการของขาราชการโดยสวนรวมหยอนลงเมื่อพิจารณาตามหลักการดังกลาว
ความสมควรท่ีจะใหขาราชการพนจากราชการเพราะเกษียณอายุตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ป
บริบูรณ จะสมเหตุสมผลมากกวาที่จะใหพนจากราชการตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่
อายุครบ 60 ป เพราะเมื่อถืออายุเปนเกณฑในการพิจารณาสมรรถภาพทางกายของขาราชการแลว ก็
ตองใหพนจากราชการตามเกณฑอายุที่ก ําหนดไว ถาใหพนจากราชการเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุ
ครบ 60 ป จะเปนการวางกฎเกณฑที่ไมแนนอน และอาจท ําใหขาราชการบางคนคงอยูในราชการ
เกินเกณฑเกษียณอายุไปอีก 1 ปเต็ม ถาผูนั้นเกิดวันที ่1 ตุลาคม ในขณะที่ผูอื่นซึ่งเกิดวันที่ 30
กันยายนหางกันเพียงวันเดียวตองพนจากราชการกอนผูนั้นไปถึง 1 ป ยอมไมสมเหตุสมผลที่จะให
สภาพการณเปนไปเชนน้ัน อีกทั้งไมสนองจุดประสงคของระบบเกษียณอายุที่จะใหผูสูงอายุตาม
เกณฑที่ก ําหนดพนจากราชการไปเพื่อใหผูที่ยังไมอยูในเกณฑเกษียณอายุไดดํ ารงตํ าแหนงแทน ทั้ง
น้ี วงการอ่ืน เชนองคการระหวางประเทศและประเทศตาง ๆ ไดยึดหลักจัดระบบเกษียณอายุของ
พนักงานตามวันเกิดเปนสวนใหญ

พิจารณาในแงความเหมาะสม  อาจแยกพิจารณาความเหมาะสมไดเปน 2 ทาง คือ
(ก)!ความเหมาะสมทางการเมือง



รองนายกรัฐมนตร ีเสนอวาการใหขาราชการระดับสูงพนจากราชการเพราะเกษียณอายุ
พรอมกันจํ านวนมากเมื่อสิ้นปงบประมาณ ท ําใหเปนขาวที่สื่อมวลชนสนใจ และคาดคะเนตัวผูที่จะ
ดํ ารงตํ าแหนงแทนจนสรางความสับสน กอใหเกิดความตึงเครียดทางการเมืองมาแลวหลายครั้ง และ
มีผลกระทบตอการปฏิบัติงานของทางราชการ

ความไมเหมาะสมทางการเมืองตามความเห็นของรองนายกรัฐมนตรีดังกลาว แมจะเปน
ความจริงทวา การเกษยีณอายขุองราชการระดับสงู เปนขาวที่สื่อมวลชนสนใจและมีการคาดคะเน
ตัวผูที่จะดํ ารงตํ าแหนงแทนจนสรางความสับสน และกอใหเกิดความตึงเครียดทางการเมืองมาแลว
แตปญหาดังกลาวคงจะเกี่ยวกับ ตํ าแหนงส ําคัญ ๆ  มากกวา  จํ านวนมากนอย  ของผูเกษียณอายุ
ฉะน้ัน ถึงจะจัดระบบเกษียณอายุขาราชการตามปงบประมาณหรือตามวันเกิด ก็คงไมท ําใหมีผล
แตกตางกันในความเหมาะสมทางการเมืองดังกลาว เพราะแมจะใหขาราชการผูครบเกษียณอายุพน
จากราชการตามวันเกิด ถาผูน้ันดํ ารงตํ าแหนงที่สํ าคัญมาก ก็คงเปนขาวที่สื่อมวลชนและประชาชน
สนใจ และคาดคะเนตัวผูที่จะด ํารงตํ าแหนงแทนอยูน่ันเอง การเปลี่ยนระบบเกษียณอายุดังกลาว หา
อาจชวยแกปญหาความตึงเครียดทางการเมืองที่วานั้นไดไม

(ข)!ความเหมาะสมทางการบริหาร
รองนายกรัฐมนตร ีเสนอวา การใหขาราชการพนจากราชการเพราะเกษียณอายเมื่อสิ้น

ปงบประมาณพรอมกันท ําใหกระทรวงทบวงกรมเจาสังกัดตองใชเวลามากในการพิจารณาเลือกเฟน
ผูที่เหมาะสมใหดํ ารงตํ าแหนงแทน อีกทั้งคณะรัฐมนตรีก็ตองใชดุลยพินิจใหความเห็นชอบใน
ตํ าแหนงส ําคัญ ๆ หลายตํ าแหนงดวยกัน

เหตุผลความไมเหมาะสมทางการบริหารของรองนายกรัฐมนตรี ถามองในชวงเวลาเดียว
ตอนสิ้นปงบประมาณ ก็อาจเห็นไดเชนน้ัน คือ เห็นวาจะตองพิจารณามากเร่ืองและใชเวลานาน แต
ถามองทั้งป ก็จะเห็นวาจํ านวนตํ าแหนงท่ีจะตองแตงต้ังแทนผูพนจากราชการเพราะเกษียณอายุตา
วันเกิดรวมทั้งป ก็เปนจํ านวนเดียวกับจํ านวนตํ าแหนงท่ีตองแตงต้ังแทนผูพนจากราชการเพราะ
เกษียณอายุตามปงบประมาณนั่นเอง สวนการใชเวลาพิจารณาของกระทรวงทบวงกรมเจาสังกดัใน
การเลือกผูดํ ารงตํ าแหนงแทน และเวลาพิจารณาใหความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีน้ัน การรวม
พิจารณาพรอมกันปละครั้งคงจะใชเวลาพิจารณานอยกวาการแยกพิจารณาเปนราย ๆ หลายครั้งใน
แตละป เพราะการรวมพิจารณาจะปฏิบัติตามระบวนการพิจารณารวมกันไดหลายราย สวนการแยก
พิจารณาตองปฏิบัติตามกระบวนการพิจารณาอยางเดียวกันซํ ้า ๆ กันหลายครั้ง ท ําใหเสยีเวลา
พิจารณามากกวาการรวมพิจารณา

อนึ่ง เมื่อพิจารณาในดานการบริหารงานบุคคล เห็นวาการรวมพิจารณาแตงต้ังผูดํ ารง
ตํ าแหนงแทนผูพนจากราชการเพราะเกษียณอายุพรอมกัน เมื่อสิ้นปงบประมาณจะสะดวกในการ
บริหารงานบุคคล มากกวาการแยกพิจารณาเปนราย ๆ เมื่อมีผูพนจากราชการเพราะเกษียณอายุตาม
วันเกิด เพราะการรวมพิจารณาพรอมกันเมื่อสิ้นปงบประมาณจะมีต ําแหนงวางใหเลือกมากพอที่จะ



เลื่อน ยาย และแตงตั้ง สับเปลี่ยนหมุนเวียนคนใหต ําแหนงไดมากกวาการแยกพิจารณาเปนราย ๆ
ในระบบเกษียณอายุตามวันเกิด ซึ่งจะมีพลเรือนที่ก ําหนดใหมีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนนักบริหารมิ
ใหอยูในตํ าแหนงเดียวเกิน 4 ป การสับเปลี่ยนหมุนเวียนพรอมกันในตนปงบประมาณ จะสะดวกใน
ทางปฏิบัติมากกวาการสับเปลี่ยนหมุนเวียนเมื่อมีผูครบเกษียณอายุเปนราย ๆ

จากผลการวิเคราะหดังกลาวขางตน ปรากฎวาถายึดหลักการหลักวิชาโดยเครงครัด ก็ควร
จัดระบบเกษียณอายุขาราชการโดยใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ปบริบูรณ แตถายึด
ความเหมาะสมทางการบริหารเปนส ําคัญ ก็ควรจัดระบบเกษียณอายุขาราชการ โดยใหพนจากราช
การตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป

โดยที่ผลการวิเคราะหมีเหตุผลตามความสมควรกํ่ ากึ่งกัน ระหวางการจัดระบบเกษียณอายุ
ขาราชการโดยใหพนจากราชการตามปงบประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป กับการจัด
ระบบเกษียณอายุขาราชการโดยใหพนจากราชการตามวันเกิดเม่ืออายุครบ 60 ปบริบูรณ และการ
เปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการจากใหพนจากราชการตามปงบประมาก เปนใหพนจากราชการ
ตามวันเกิด ไมไดแกปญหาความตึงเครียดทางการเมือง ตามขอเสนอของรองนายกรัฐมนตรีดังกลาว
แลว จึงเห็นวา ยังไมมีเหตุผลความจํ าเปนเพียงพอที่จะตองเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการใน
ขณะนี้
ขอเสนอ

เห็นวายังไมควรเปลี่ยนระบบเกษียณอายุขาราชการจากใหพนจากราชการตามปงบ
ประมาณเมื่อสิ้นปงบประมาณที่อายุครบ 60 ป เปนใหพนจากราชการตามวันเกิด เม่ืออายุครบ 60 ป
บริบูรณ

ทั้งนี้ จะควรประการใด ขอเสนอ ก.ก.บ.พิจารณา

ตอนท่ี 3.2 การจดรายงานการประชุม
3.2.1! จุดมุงหมายในการจดรายงานการประชุม

(1)! เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง โดยจดบันทึกเปนหลักฐานไวและเก็บเขาเร่ือง
หรือเขาแฟมไว เม่ือใดตองการจะตรวจดูวาท่ีประชุมไดพิจารณาเร่ืองใดมีมติวาอยางไร ก็สามารถ
คนหาตรวจดูได

(2)! เพื่อยืนยันการปฏิบัติงาน โดยจดบันทึกไววามีการอภิปรายกันในที่ประชุม
อยางไร คณะกรรมการไดทํ าอะไรบาง หรือมีมติในเร่ืองใดไวอยางไร เพื่อยืนยันการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการ ยืนยันขอเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาในที่ประชุม และเพื่อยืนยันวาผูใดจะ
ตองปฏิบัติตามมติคณะกรรมการตอไปอยางไร

(3)! เพื่อแสดงกิจการที่ด ําเนินมาแลว โดยจดบันทึกไววาไดท ําอะไรกันมาแลว
บาง ตามที่มีการรายงานใหทราบในที่ประชุม



(4)! เพื่อแจงผลการประชุมใหบุคคลที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติตอไป โดยจด
บันทึกการพิจารณาและมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหผูที่เกี่ยวของไดอานไดทราบและได
ปฏิบัติตามมติที่ประชุมตอไป

การจดรายงานการประชุม ตองจดใหสนองจุดมุงหมายท้ัง 4 ประการดังกลาวขางตนได
กลาวคือ ใหสามารถใชเปนหลักฐานอางอิงได ใหสามารถยืนยันการปฏิบัติงานได ใหแสดงกิจการที่
ดํ าเนินมาแลวได และใหสามารถแจงผลการประชุมใหบุคคลที่เกี่ยวของทราบ และปฏิบัติตอไปได

3.2.2! วิธีจดรายงานการประชุม
การจดบันทึกรายงานการประชุมอาจท ําได 3 วิธ ีคือ
(1)!จดอยางละเอียดทุกค ําพูด พรอมดวยมติของท่ีประชุม
(2)!จดยอเรื่องที่พิจารณา และยอคํ าพูดเฉพาะที่เปนประเด็นส ําคัญอันนํ าไปสูมติของที่

ประชุม พรอมดวยมติของท่ีประชุม
(3)!จดสรุปสาระส ําคัญของเร่ืองท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม

และมติของที่ประชุม
ทั้งนี ้แตละวิธ ีมีลักษณะดังนี้
(1)!การจดละเอียดทุกค ําพูด เปนการจดคํ าพูดทุกค ําของผูเขาประชุมทุกคนโดยจดวาใคร

พูดวาอยางไรค ําตอคํ าตามที่พูด และถามีการแสดงกิริยาหรือกระท ําการใดแทนค ําพูดก็อาจจดแจง
กิริยาหรือการกระทํ านั้นไวในวงเล็บดวย เชน จดวา (ท่ีประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผัง
ประกอบค ําอภิปราย) เปนตน และจดมติของที่ประชุมดวย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใช
ในการประชุมสภา เชน สภาผูแทนราษฏร หรือสภาทองถ่ิน เปนตน

(2)!การจดยอเร่ืองท่ีพิจารณา และยอคํ าพูดที่เปนประเด็นส ําคัญอันนํ าไปสูมติของที่ประชุม
พรอมดวยมติของที่ประชุม เปนการจดวาท่ีประชุมไดพิจารณาเร่ืองใดโดยมีประเด็นท่ีพิจารณาอยาง
ไรมีผูอภิปรายในประเด็นสํ าคัญอยางไรบางโดย จดยอคํ าพูดเอาแตใจความ (ไมจดทุกค ําตามค ําพูด)
และจดยอคํ าพูดของบางคนที่เปนประเด็นส ําคัญอันนํ าไปสูมติของที่ประชุม (ไมจดยอค ําพูดของทุก
คนที่พูด) และจดมติของที่ประชุมดวย

การจดรายงานการประชุมวิธีนี ้นิยมใชในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และ การ
ประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ที่ตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนผูพูด และค ําพูดนั้นมีความส ําคัญ
ตอการประชุมหรือตอการตัดสินใจของท่ีประชุมดวย

(3)!การจดสรุปสาระส ําคัญของเร่ืองท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของท่ี
ประชุม และมติของที่ประชุม เปนการจดวาที่ประชุนไดพิจารณาเรื่องใดซึ่งมีสาระส ําคัญอยางไร ที่
ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมีมติอยางไร ท้ังน้ีโดยจดเปนความเห็น
หรือเหตุผลของที่ประชุมเปนสวนรวม หรือเปนฝาย ๆ โดยไมระบุวาใครพูดวาอยางไร



การจดรายงานการประชุมวิธีนี ้นิยมใชในการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ของทางราชการ
ซึ่งประชุมกันเปนประจํ า มีเร่ืองตองพิจารณามาก และไมตองการหลักฐานยืนยันวาใครพูดวาอยาง
ไร

อนึ่ง เรื่องที่เสนอที่ประชุมโดยมากจะจัดเปนหมวด ๆ ซึ่งเรียกวา “ระเบียบวาระ” หรือ
“วาระ” และแตละ “ระเบียบวาระ” หรือ “วาระ” แบงยอยเปนเร่ือง ๆ เ ชน “ระเบียบวาระที ่1 เร่ืองท่ี
ประธานจะแจงใหที่ประชุมทราบ” ระเบียบวาระที ่2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม” “ระเบียบ
วาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง (หรือคางพิจารณา)” “ระเบียบวาระที ่4 เร่ืองเสนอพิจารณา” ดังน้ีเปนตน
กรณีเชนน้ี การจดรายงานการประชุม ก็ตองจดเปน “ระเบียบวาระ” หรือ “วาระ” และ “เร่ือง” เชน
จดวา

วาระที ่1  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราย
เรื่องที่ 1 ………………………………………………………….
เรื่องที่ 2 ………………………………………………………….

วาระที ่2 รับรองรายงานการประชุม
…………………………………………………………………….

วาระที ่3 เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา
เรื่องที่ 1 …………………………………………..
เรื่องที่ 2 …………………………………………..
อยางไรก็ด ีการจัดระเบียบวาระการประชุม บางกรณ ีจัดเปนเร่ือง ๆ โดยไมแยกเปนหมวด

หรือ “วาระ” ก็ม ีในกรณีเชนน้ีการจดรายงานการประชุม ก็จดเปน “เร่ือง” เชน จดวา
เรื่องที่ 1  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ
เรื่องที่ 2  รับรองรายงานการประชุม
เรื่องที่ 3  เร่ือง…………………………………………………

3.2.3! เทคนิคการจดรายงานการประชุม
การจดรายงานการประชุมแบบจดละเอียดทุกค ําพูด จะตองใชวิธีจดชวเลข หรือเคร่ือง

บันทึกเสียงคํ าพูดของทุกคนในที่ประชุมไว แลวนํ ามาแปลหรือถอดออกเปนหนังสือและเขียนเปน
รายงานการประชุมอีกชั้นหนึ่ง ทั้งนี ้เพราะไมสามารถจดเปนหนังสือไดทันตามค ําพูดของผูเขา
ประชุม แตถึงแมจะจดชวเลข หรือบันทึกเสียงไว ก็ยังไมแนวาจะไดความชัดเจนทั้งหมด เพราะบาง
ตอนอาจจดชวเลขไมทัน หรือผูจดชวเลขฟงไมนัด บางตอนเคร่ืองบันทึกเสียงอาจเสีย หรือแถบ
บันทึกเสียงอาจหมด และบางตอนผูพูดบางคนอาจไมไดบอกช่ือตนเองกอนพูด ฉะน้ันจึงตองมีผูจด
เปนหนังสือธรรมดารวมอยูดวย เพ่ือจดช่ือผูพูด และจดสาระส ําคัญในการพูดไวสอบทานกับชวเลข
และเครื่องบันทึกเสียงอีกสวนหนึ่ง



สวนการจดรายงานการประชุมแบบจดยอเร่ืองและยอคํ าพูด และแบบจดสรุปสาระส ําคัญ
ความเห็น และเหตุผลในการพิจารณา ผูจดอาจจดเปนหนังสือโดยสรุปความเทาท่ีจับใจความไดจาก
ที่ประชุมก็ได โดยผูจดจะตองมีความสามารถพิเศษในการจับประเด็นและจับใจความ จึงจะจดไดถูก
ตอง ครบถวนและทันการ หากผูจดไมมั่นใจวาจะจดไดถูกตองครบถวนและทันการ ก็อาจใชเคร่ือง
บันทึกเสียงชวยอีกสวนหนึ่งก็ได

3.2.4! ตัวอยางรายงานการประชุม
ตัวอยางรายงานการประชุมแบบจดละเอียดทุกคํ าพูด
บันทกึรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร

สมัยประชุมสามัญสมัยที ่3 (คร้ังท่ี 7) ประจํ าปพุทธศักราช 2525
วันพุธที ่25 สิงหาคม 2525

ณ หองประชุมสภากรุงเทพมหานคร
--------------------

สมาชิกสภาฯ ผูมาประชุม
1.! นาย…………………………………………..
2.! นาย………………………………………….
3.! นาย………………………………………….

ฯลฯ
27. นาย…………………………………………

สมาชิกสภาฯ ผูไมมาประชุม
1.! นาย……………………………………..ติดราชการ
2.! นาย……………………………………..ลา

ฯลฯ



12……………………………………………ติดราชการ
เริ่มประชุม เวลา…………………………….น.
ประธานสภากรุงเทพมหานคร : วันน้ีมีสมาชิกมาประชุม 27 ทาน ครบองคประชุมแลว
ผมขอเปดประชุม
ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองประธานจะแจงใหท่ีประชุมทราบ
ประธานสภากรุงเทพมหานคร: เนื่องจากนาย……………………ไดลาออกจากสมาชิกสภา
กรุงเทพมหานคร และไดเสนอเร่ืองน้ีใหทานผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ทราบแลว
ขณะน้ีสมาชิกสภาฯ มีเหลืออยู 39 ทาน จึงขอแจงเพ่ือทราบ
ระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ
สมัยที ่2 (คร้ังท่ี 7) ประจํ าปพุทธศักราช 2525
ประธานสภากรุงเทพมหานคร : สํ านักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร ไดส ําเนารายงาน
การประชุมสภากรุงเทพมหานคร สมัยประชุมสามัญ สมัยที ่2 (คร้ังท่ี 7) ประจํ าปพุทธศักราช 2525
ใหทานสมาชิกทุกทานแลว จะมีทานผูใดขอแกไขเพิ่มเติมอยางใดหรือไม ถาไมม ีถือวาที่ประชุมนี้
ไดรับรองรายงานการประชุมสภากรุงเทพมหานครสมัยประชุมสามัญ สมัยที ่2 (คร้ังท่ี 7) ประจํ าป
พุทธศักราช 2525 แลว
ระเบียบวาระที ่3 ณัตติรางขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

รวม 2 เร่ือง
1.! เรื่อง กํ าหนดบริเวณหามกอสรางดัดแปลงใช หรือเปล่ียนการใชอาคารชนิดใดประเภทใดใน
ทองที่แขวางบางไผ แขวงบางแคเหนือ และแขวงคลองขวาง เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร

       พ.ศ……..วาระที ่2
ประธานสภากรุงเทพมหานคร : เชิญ นาย………………………………………………………..
นาย…………………………. : ทานประธานสภาฯ ท่ีเคารพ และทานสมาชิกสภาฯ ผูมีเกียรติ
กระผม นาย…………………………ขอประธานเสนอรายงานเก่ียวกับการพิจารณารางขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ืองกํ าหนดบริเวณหามกอสราง ดัดแปลง ใชหรือเปลี่ยนการใชอาคารในทองที่
แขวงบางไผ แขวงบางแคเหนือ และแขวงคลองขวางเขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร ในการประชุม
สภากรุงเทพมหานคร เม่ือวันท่ี 10 มีนาคม 2525 ท่ีประชุมไดลงมติรับหลักการแหงรางขอบัญญัติดัง
กลาวขางตน และมีมติแตงตั้งคณะกรรมการวิสามัญเฉพาะกิจ จํ านวน 9 คน การพิจารณารางขอ
บัญญัติดังกลาวขางตนน้ี คณะกรรมการวิสามัญเฉพาะกิจคณะนี้ไดประชุมและมีมติเลือกกระผม
เปนประธานคณะกรรมการา และคุณ………………………เปนเลขานุการ และกรรมการไดรวม
กันประชุมพิจารณาเร่ืองน้ีรวม 5 คร้ัง และไดไปดูสถานที ่1 คร้ัง ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครฉบับน้ี
ไมมีทานสมาชิกผูใดขอแปรณัตติเพื่อใหสภาฯ ไดทราบขอเท็จจริงและรายละเอียดตาง ๆ กระผมขอ
ประธานอนุญาตออกไปช้ีแจงท่ีแผนท่ี



(ชี้แจงโดยใชแผนที่ประกอบ)
 ประธานสภากรุงเทพมหานคร : ตอไปจะไดพิจารณารายละเอียดเปนขอ ๆ ไป ผมจะใหเลขานุการ
สภาฯ ไดอานเปนขอ ๆ ไป เชิญเลขานุการสภาฯ
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร : บันทึกหลักการและเหตุผลประกอบรางขอบัญญัติ……….
2.! เร่ือง……………………………………………………………………………….

ฯลฯ
ประธานสภากรุงเทพมหานคร : สํ าหรับวันน้ีหมดระเบียบวาระการประชุมแลว ผมขอปดประชุม
ปดประชุม เวลา 15.20 น.

(ชื่อ)…………………………………ผูจดบันทึกการประชุม
เลขานุการสภากรุงเทพมหานคร๘

ตัวอยางรายงานการประชุม
แบบจดยอเร่ืองและยอคํ าพูดเฉพาะที่เปนประเด็นส ําคัญ

รายการการประชุม
 คณะอนุกรรมการจัดสัมมมาไตรภาคีเร่ืองเกี่ยวกับปญหาแรงงาน

คร้ังท่ี 2/2528
วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2528

ณ หองประชุมกองแรงงานสัมพันธ กรมแรงงาน
--------------------

ผูที่มาประชุม
1. นายประวีณ ณ นคร ประธานอนุกรรมการ
2. พล.ต.อ.สุรพล  จุลละพราหมณ รองประธานอนุกรรมการ ฝายวิชาการ
3. นายชนะศักดิ์   ยุวบูรณ รองประธานอนุกรรมการ ฝายอํ านวยการ

ฯลฯ
11. นางสาวพิยดา   ลิ่วเฉลิมวงศ อนุกรรมการและผูชวยเลขานุการ

ผูไมมาประชุม
1.! นาย……………………………….ติดราชการ

ฯลฯ



2.! นาย ………………………………ติดธุรกิจ
ผูเขารวมประชุม

1.! นางสาว…………………………..เจาหนาที่สภาองคการนายจางแหงประเทศไทย
2.! นาย………………………………เจาหนาท่ีสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ
3.! นางสาว………………………….เจาหนาท่ีกรมแรงงาน

เริ่มประชุมเวลา 14.10 น.
ประธานกลาวเปดประชุม แลวท่ีประชุมไดพิจารณาเร่ืองตาง ๆ ดังตอไปน้ี

ระเบียบวาระที ่1  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ
1.1!เร่ือง………………………………………………
ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา
ฯลฯ

ระเบียบวาระที ่2  รับรองรายงานการประชุม
ประธานขอใหท่ีประชุมพจิารณารับรองรายงานการประชุมอนุกรรมการจัดสัมมนาไตร

ภาคีเรื่องเกี่ยวกับปญหาแรงงานครั้งที ่1 เม่ือวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2528

ระเบียบวาระที ่3    เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา
เรื่องที่ 1   ผลการปฏิบัติงานของคณะอนุกรรมการฝายอํ านวยการ
ประธานขอใหนายชนะศักดิ์  ยุวบูรณ  ช้ีแจงตอท่ีประชุม
นายชนะศักดิ์  ยุวบูรณ  ช้ีแจงวา…………………………………………….
นายสมพงศ  นครศรี ไดแจงที่ประชุมวา วันที่ก ําหนดจะเปดการสัมมนาไตรภาคีนั้นจะมี

พิธี เปดการสัมมนา กรอ.ท่ีจังหวัดขอนแกน ฯพณฯ นายกรัฐมนตรีอาจไปเปนประธานในพิธีเปด
การสัมมนา กรอ. จึงไมอาจมาเปดสัมมนาไตรภาคีได

นางสาว………………………เสนอใหเล่ือนกํ าหนดวันสัมมนาไตรภาคี ขอความกรุณา
ฯพณฯ รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย กราบเรียน ฯพณฯ ทานนายกรัฐมนตรี ขอใหเปดการ
สัมมนาไตรภาคีกอน แลวจึงไปในการสัมมนา กรอ.

เรื่องที่ 2……………………………………
ฯลฯ

เลิกประชุม เวลา 16.15 น.

นายวิชัย  พจนโพรา  ผูจดรายงานการประชุม
นางสาวพิยดา  ลิ่วเฉลิมวงศ  ผูตรวจรายงานการประชุม



ตัวอยางรายงานการประชุม
แบบจดสรุปสาระส ําคัญ ความเห็น และเหตุผลในการพิจารณา

รายงานการประชุม
คณะกรรมการปฏิรูประบบราชการและระเบียบบริหารราชการแผนดิน

คร้ังท่ี 13/2525
วันพุธที ่1 กันยายน 2525

ณ หองประชุมคณะรัฐมนตร ีตึกบัญชาการ ท ําเนียบรัฐบาล
----------------------

กรรมการท่ีมาประชุม
1. พลตรี ประมาณ  อดิเรกสาร ประธานกรรมการ
2. นาย……………………….. กรรมการ

ฯลฯ
11. ผูอํ านวยการกอง กองจัดวางระบบ กรรมการและเลขานุการ
      ส ํานักงบประมาณ
12. นาย………………………. กรรมการและผูชวยเลขานุการ
13. ผูอํ านวยการกอง กองงานคณะที่ปรึกษา กรรมการและผูชวยเลขานุการ



      และกรรมการ ส ํานักงานเลขาธิการนายกรัฐมนตรี
กรรมการท่ีไมมาประชมุ

1.! นาย……………………………….ติดราชการ
ฯลฯ

11.!นาย………………………………ติดราชการ
เริ่มประชุมเวลา 14.00 น.

ประธานกลาวเปดประชุม แลวท่ีประชุมไดพิจารณาเร่ืองตาง ๆ ดังตอไปน้ี
เรื่องที่ 1 เสนอรายงานการประชุม คร้ังท่ี 12/2525 เม่ือวันท่ี 19 สิงหาคม 2525 ที่ประชุมพิจารณา

แลวมีมติรับรอง
เรื่องที่ 2  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ

ประธานแจงใหที่ประชุมทราบวา ในการประชุมคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 24 สิงหาคม 2525
คณะรัฐมนตรีไดพิจารณาความเห็นของคณะกรรมการปฏิรูประบบราชการฯ เร่ืองการแบงสวนราช
การในมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร ซ่ึงคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบดวยตามความเห็นท่ีคณะกรรมการ
ปฏิรูประบบราชการฯ เสนอ

ท่ีประชุมรับทราบ
ฯลฯ

เรื่องที่ 8การปรับปรุงการแบงสวนราชการกรมสงเสริมการเกษตร
กรมสงเสริมการเกษตรขอปรับปรุงการแบงสวนราชการสํ านักงานสงเสริมการเกษตรภาค

จากเดิมที่ 6 ภาค เปน 9 ภาค โดยขอแบงส ํานักงานสงเสริมการเกษตรภาคเหนือเปน ภาคเหนือตอน
บน และตอนลาง ส ํานักงานสงเสริมการเกษตรภาคใต เปน ภาคใตตอนบน และภาคใตตอนลาง
สํ านักงานสงเสริมการเกษตรภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เปนภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน และ
ตอนลาง สวนส ํานักงานสงเสริมการเกษตรภาคกลาง ภาคตะวันออก และภาคตะวันตก ใหคง
เหมือนเดิม

อนุกรรมการพิจารณาแบงสวนราชการไดพิจารณาเหตุผลและความจ ําเปนในการขอจัดต้ัง
สํ านักงานสงเสริมการเกษตรภาคทั้ง 3 แหง โดยพิจารณาท้ังดานหนาท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงาน
ขอบเขตของงาน ปริมาณงาน เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน ปญหาทางดานภูมิศาสตรและความแตกตาง
ของพืช การปฏิบัติงานดานฝกอบรม การนิเทศกงานและการปองกันและก ําจัดศัตรูพืชแลว เห็นวา
ปญหาในการปฏิบัติงานตาง ๆ น้ี นาจะแกไขโดยการปรับปรุงระบบงานและอัตราก ําลังในส ํานัก
งานสงเสริมการเกษตรภาคที่มีอยู นอกจากน้ี การจัดตั้งส ํานักงานสงเสริมการเกษตรภาคเพิ่มขึ้นจะ
ทํ าใหสิ้นเปลืองงบประมาณและอัตราก ําลังเพิ่มอีกมาก คณะอนุกรรมการฯ จึงเห็นวาไมควรอนุมัติ
ใหเพิ่มส ํานักงานสงเสริมการเกษตรภาคขึ้นในขณะนี้



ท่ีประชุมพิจารณาแลวมีมติเห็นชอบดวยตามท่ีคณะอนุกรรมการฯ เสนอ
เลิกประชุมเวลา 16.00 น.

(ชื่อ)…………………………………………
กรรมการและเลขานุการ
ผูจดรายงานการประชุม

ตอนท่ี 3.3 การเขียนค ํากลาวในพิธี
ถึงแมวา การเขียนค ํากลาวในพิธ ีจะไมใชงานประจ ําปกติธุระของขาราชการทั่วไป แตก็มี

อยูบางครั้งที่ขาราชการบางคนตองรับหนาที่รางค ํากลาวในพิธีบางอยาง เชน คํ ากลาวในพิธีมอบ
ประกาศนียบัตร คํ ากลาวในพิธีเปดอาคาร หรือ เปด-ปด การประชุมหรือเปด-ปด การฝกอบรม –
สัมมนา คํ ากลาวในพิธีเปดการแขงขันกีฬาเปนตน และเมื่อจะตองท ําหนาท่ีรางคํ ากลาวเชนนั้น จะรู
สึกวารางยากเพราะไมคุนเคย ไมงายเหมือนกับการรางหนังสือติดตอ ซึ่งปฏิบัติอยูเปนปกติธุระ
อยางไรก็ดีถาไดศึกษา หลัก และ ดูแบบ สักเล็กนอย ก็จะสามารรางคํ ากลาวในพิธีไดโดยไมยากนัก
เพราะวาคํ ากลาวในพิธ ีมีตัวอยางที่ใชกันจนนิยมเปนแบบฉบับ ซึ่งสามารถนํ าไปพลิกแพลงปรับใช
ในกรณีตาง ๆ ได

คํ ากลาวในพิธ ีที่จะน ํามาเสนอเพื่อศึกษาในที่นี ้ไดแก
1.! คํ ากลาวรายงานในพิธีเปด
2.! คํ ากลาวของประธานในพิธีเปด
3.! คํ ากลาวรายงานในพิธีปด
4.! คํ ากลาวของประธานในพิธีปด
5.! คํ ากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร
6.! คํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร

ทั้งนี ้จะไดเสนอ หลัก และ ตัวอยาง ของคํ ากลาวแตละประเภท เปนลํ าดับไป



3.3.1! การเขียนค ํากลาวรายงานในพิธีเปด
คํ ากลาวรายงานในพิธีเปด จะมีสาระส ําคัญเปนข้ันตอน เรียงตามล ําดับ ดังน้ี
(1)!คํ าข้ึนตน
(2)!ขอบคุณผูเปนประธาน
(3)! ช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีเปด
(4)! เชิญประธานท ําพิธีเปด

ทั้งนี้ แตละข้ันตอนจะมีรายละเอียดดังน้ี
(1)!คํ าข้ึนตน
คํ าข้ึนตน ของคํ ากลาวรายงานในพิธีเปด นิยมใช ดังน้ี
(ก)!คํ าขึ้นตนในกรณีพระบรมวงศานุวงศทรงเปนประธาน
ในกรณีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงเปนประธานในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการ

กราบบังคมทูลวา
 “ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาทปกเกลาปกกระหมอม”

ในกรณีที ่สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ทรงเปนประธานในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการ
กราบบังคมทูล อยางเดียวกับกราบบังคมทูลพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว

ในกรณีที่ สมเด็จพระบรมราชินี, สมเด็จพระบรมราชชนนี, สมเด็จพระยุพราช
 (สมเด็พระบรมโอรสาธิราช สยามมกุฎราชกุมาร), สมเด็จพระบรมราชกุมารี (เชน สมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี) ทรงเปนประธานในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการกราบบังคม
ทูลวา

“ขอพระราชทานกราบบังคมทูล ทราบฝาละอองพระบาท”
ในกรณีที ่สมเด็จเจาฟา (เชน สมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ ทรงเปน

ประธานในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการกราบทูลวา
“ขอพระราชทานกราบทูล ทราบฝาพระบาท”
ในกรณีที่ พระบรมวงศช้ันพระองคเจา (พระราชโอรส และพระราชธดิา ในองค

พระมหากษัตริย ไมวารัชกาลใด) ทรงเปนประธานในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการกราบทูลวา
“ขอประทานกราบทูล ทราบฝาพระบาท)
ในกรณีที่พระอนุวงศ (พระราชนัดดาในองคพระมหากษตริยไมวารัชกาลใด) ช้ันพระเจา

วรวงศเธอ เชน พระเจาวรวงศเธอ พระองคเจาโสมสวล ีและ พระวรวงศเธอ (ทรงกรม) ทรงเปน
ประธานในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการกราบทูลวา

“กราบทูล ทราบฝาพระบาท”
ในกรณีท่ีพระอนุวงศ ชั้นพระวรวงศเธอ (ท่ีมิไดทรงกรม) และ หมอมเจาทรงเปนประธาน

ในพิธ ีใชค ําขึ้นตนในการทูลวา



“ทูลฝาพระบาท ทรงทราบ”
ในกรณีท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหผูใดผูหนึ่งมาเปน

ประธานในพิธ ีแทนพระองค ใชค ําขึ้นตนตามคนที่มาแทน เชน ถาสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา
เสด็จแทนพระองค ก็ใชค ําข้ึนตนวา “ขอพระราชทานกราบบังคมทูล ทราบฝาละอองพระบาท” ถา
องคมนตรีที่เปนบุคคลธรรมดามาแทนพระองค ก็ใชค ําข้ึนตนวา “กราบเรียน ฯพณฯ องคมนตรี
เปนตน

(ข)!คํ าขึ้นตนในกรณีท่ีนายกรัฐมนตรีเปนประธาน
ในกรณีที ่นายกรัฐมนตรีเปนประธานใชคํ าข้ึนตนวา
“กราบเรียน ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี”
(ค)!คํ าขึ้นตนในกรณีท่ีรัฐมนตรีเปนประธาน
ในกรณีที ่รัฐมนตรี เปนประธาน ใชค ําข้ึนตนวา
“เรียน ฯพณฯ รัฐมนตรี (เรียนทานรัฐมนตรี)…………………(ระบุตํ าแหนง)
(ง) คํ าขึ้นตนในกรณีที่บุคคลทั่วไปเปนประธาน
ในกรณีที่บุคคลทั่วไป เปนประธาน ใชค ําข้ึนตนวา
“เรียนทาน…………………………………..(ระบุตํ าแหนง)

(2)!ขอบคุณผูเปนประธาน
(ก)!คํ าขอบคุณในกรณีพระบรมวงศานุวงศทรงเปนประธาน
ในกรณีที ่พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงเปนประธานในพิธ ีกราบบังคมทูล
ดังน้ี

“ขาพระพุทธเจา (จะระบุชื่อผูกราบบังคมทูลดวยก็ได) ในนามของ…………………..
มีความยินดีเปนลนพน ที่ใตฝาละอองธุลีพระบาท เสด็จพระราชดํ าเนินมา……………………
ในวันน้ี นับเปนพระมหากรุณาธิคุณลนเกลาลนกระหมอมหาที่เปรียบมิได”

ในกรณีที ่สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ทรงเปนประธานในพิธ ีกราบบังคมทูลอยางเดียวกับ
กราบบังคมทูลพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว

ในกรณีที่ สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี สมเด็จพระยุพราช (สยามกุฏราช
กุมาร) สมเด็จพระบรมราชกุมารี ทรงเปนประธานในพิธ ีกราบบังคมทูลวา

“ขาพระพุทธเจา (จะบุชื่อผูกราบบังคมทูลดวยก็ได) ในนามของ……………………..
มีความปติยินดีเปนลนพน ที่ใตฝาละอองพระบาท เสด็จมา………………..ในวันน้ี นับเปนพระ
มหากรุณาธิคุณลนเกลาลนกระหมอม”

ในกรณีที่ พระบรมวงศ ช้ันสมเด็จเจาฟา เชน สมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัย
ลักษณ และ พระบรมวงศ ช้ันพระองคเจา ทรงเปนประธานในพิธ ีกราบทูลวา

“ขาพระพุทธเจา (จะระบุชื่อผูกราบบังคมทูลก็ได) ในนามของ……………………….



มีความปติยินดีเปนลนพน ที่ใตฝาพระบาท เสด็จมา…………………ในวันน้ี นับเปนพระกรุณาธิ
คุณลนเกลาลนกระหมอม”

ในกรณีที ่พระอนุวงศ ชั้นพระเจาวรวงศเธอ (ทั้งทรงกรมและไมทรงกรม) เชน พระเจา
วรวงศเธอ พระองคเจาโสมสวล ีและ พระวรวงศเธอ (ท่ีทรงกรม) ทรงเปนประธานในพิธ ีกราบทูล
วา

“เกลากระหมอม (ถาสตรีกราบทูล ใชวา “เกลากระหมอมฉัน” ทั้งนี้ จะระบุชื่อผูกราบทูล
ดวยก็ได) ในนามของ…………………………มีความปติยินดีเปนอยางยิ่ง และรูสึกซาบซึ้งในพระ
กรุณา ที่ฝาพระบาท เสด็จมา………………………..ในวันน้ี”

ในกรณีที ่พระอนุวงศ ชั้นพระวรวงศเธอ (ท่ีมิไดทรงกรม) และ ช้ันหมอมเจาทรงเปน
ประธานในพิธ ีทูลวา

“กระหมอม (ถาสตรีทูล ใชวา “หมอมฉัน” ทั้งนี้ จะระบุชื่อผูทูลดวยก็ได) ในนาม
ของ……………………….มีความปติยินดีเปนอยางยิ่ง และรูสึงซาบซึ้งในพระกรุณา (ถาทูลหมอม
เจาใชวา “ความกรุณกา” ) ที่ฝาพระบาทเสด็จมา……………………..ในวันน้ี”

ในกรณีที่พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมใหผูใดผู
หน่ึง แทนพระองค คํ ากลาวขอบคุณประธาน ตองกลาววา รูสึกเปนพระมหากรุณาธิกคูณที่ทรงพระ
กรุณาโปรดเกลาฯ ใหผูนั้นมาแทน เชน

ถาสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา เสด็จแทนพระองค ก็กราบบังคมทูลวา
“ตามที่ไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมใหใตฝาละอองพระบาท เสด็จแทน

พระองคมา………………..ในวันน้ี นับเปนพระมหากรุณาธิคุณลนเกลาลนกระหมอม”
ถา องคมนตรีท่ีเปนบุคคลธรรมดา มาแทนพระองค ก็กราบเรียนวา
“ตามที่ไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมให ฯพณฯ เปนผูแทนพระองคมา

…………………………….ในวันน้ี นับเปนพระมหากรุณาธิคุณลนเกลาลนกระหมอม”
(ข)!คํ าขอบคุณในกรณีที่บุคคลทั่วไปเปนประธาน
ในกรณีที่บุคคลทั่วไป เปนประธาน นิยมใชดังนี้
“ผม (กระผม) ในนามของ……………………….รูซาบซึ้งในความกรุณาที่ทาน

ฯพณฯ…………………….(ระบุตํ าแหนง) ไดสละเวลา (ใหเกียรติ) มาเปนประธานในพิธีเปด
……………………………….ในวันน้ี
หรือ

“ผม (กระผม) ในนามของ……………………………..ขอขอบคุณ (ขอบพระคุณ) ทาน
(ฯพณฯ) ………………..(ระบุตํ าแหนง) อยางยิ่ง ที่ไดกรุณาสละเวลา (ใหเกียรติ) มาเปนประธาน
ในพิธีเปด………………………ในวันน้ี”

(3)! ช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีเปด



การช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีเปด ควรจะชี้แจงใหม ีเนื้อหาสาระพอที่ประธาน
และผูที่มารวมพิธีไดรูความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีเปดนั้นพอสมควร อยางนอยก็ใหตอบค ําถามได
วา ใครท ําอะไร ท ําที่ไหน ท ําเมื่อใด ท ําอยางไร ท ําท ําไม เชน ถาเปนพิธีเปดสัมมนา ก็ชี้แจงวา
สัมมนาเรื่องอะไร ไดรับความรวมมือชวยเหลือจากใครบาง ผูเขาสัมมนาเปนใคร มีเหตุผลความจํ า
เปนอยางไรจึงไดจัดสัมมนาครั้งนี้ขึ้น จะสัมมนากันที่ไหน เมื่อใด หัวขอเร่ืองและเน้ือหาหลักสูตรท่ี
สัมมนามีอยางไร วิธีการสัมมนาท ําอยางไร สัมมนากันเพื่อใหบรรลุจุดประสงคหรือเปาหมายอยาง
ไร จะไดผลเปนประโยชนแกใครอยางไรบาง ดังน้ีเปนตน

นอกจากจะช้ีแจง เกี่ยวกับความเปนมาของเรื่องที่ท ําพิธีเปด โดยตรงแลวยังอาจรายงาน
เกี่ยวกับหนวยงานที่ด ําเนินกิจการเร่ืองน้ี ดวยก็ได โดยอาจเลือกรายงานเร่ืองใด ๆ ตามควรแกกรณี
เชน รายงานเกี่ยวกับประวัติโดยสังเขปของหนวยงานที่ด ําเนินกิจการเร่ืองน้ี องคกรและผูมีสวนใน
การดํ าเนินกจิการเร่ืองน้ี ผูสนับสนุนกิจการนี ้อาคารสถานท่ี อุปกรณ และงบประมาณในการดํ าเนิน
งานน้ี การพัฒนาหนวยงานท่ีดํ าเนินกิจการเร่ืองน้ี และผลงานของหนวยงานนี ้เปนตน

การขึ้นตนค ําช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีเปด ควรกลาว ขอโอกาส รายงานกิจการ
หรือความเปนมาของเร่ืองน้ันกอน เชน กลาววา

“กระผม (ผม) ขอโอกาสกราบเรียน (เรียน) รายงานความเปนมา (รายงานกิจการ) ของ
……………………………………….ดังตอไปน้ี…………………………………………….”

ในกรณีที่ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระบรมราชินีนาถ หรือ พระราชวงศ ทรง
เปนประธาน จะตองกราบบังคมทูล กราบทูล หรือทูล ขอโอกาสรายงานความเปนมา หรือรายงาน
กิจการดังน้ี

กราบบังคมทูล พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว วา
“ขาพระพุทธเจา ขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส กราบบังคมทูลพระกรุณารายงาน

ความเปนมา (รายงานกิจการ) ของ……………………………………………ดังตอไปน้ี”
กราบบังคมทูล สมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี

สมเด็จพระยุพราช สมเด็จพระบรมราชกุมารี วา
“ขาพระพุทธเจา ขอพระราชทานพระราชวโรกาส กราบบังคมทูล รายงานความเปนมา

(รายงานกิจการ) ของ……………………………ดังตอไปน้ี………………………………….”
กราบทูล สมเด็จเจาฟา เชน สมเด็จพระเจาลูกเธอ เจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณ วา
“ขาพระพุทธเจา ขอพระราชทานพระวโรกาส กราบทูล รายงานความเปนมา (รายงานกิจ

การ) ของ………………………………ดังตอไปน้ี………………………………………….”
กราบทูล พระบรมวงศ ช้ันพระองคเจา วา



“ขาพระพุทธเจา ขอประทานพระวโรกาส กราบทูล รายงานความเปนมา (รายงานกิจการ)
ของ…………………………………….ดังตอไปน้ี…………………………………………”

กราบทูล พระอนุวงศ ชั้นพระเจาวรวงศเธอ (ที่ทรงกรมแลสะมิไดทรงกรม) เชน
 พระเจาวรวงศเธอ พระองคเจาโสมสวล ีและ พระอนุวงศ ชั้นพระวรวงศเธอ (ท่ีทรงกรม) วา

“เกลากระหมอม (ถาสตรีกราบทูล ใชวา “เกลากระหมอมฉัน”) ขอประทานพระวโรกาส
กราบทูล รายงานความเปนมา (รายงานกิจการ) ของ……………..ดังตอไปน้ี…………………”

ทูล พระอนุวงศ ชั้นพระวรวงศเธอ (ท่ีมิไดทรงกรม) วา
“กระหมอม (ถาสตรีทูลใชวา “หมอมฉัน”) ขอประทานพระวโรกาส ถวายรายงานความ

เปนมา (รายงานกิจการ) ของ…………………………….ดังตอไปน้ี…………………………..”
ทูลพระราชวงศ ช้ันหมอมเจา วา
“กระหมอม (ถาสตรีทูล ใชวา “หมอมฉัน”) ขอประทานวโรกาส ถวายรายงานความเปนมา

(รายการกิจการ) ของ…………………………………ดังตอไปน้ี………………………………..”

(4)! เชิญประธานท ําพิธีเปด
(ก)!คํ าเชิญท ําพิธีเปดในกรณีพระบรมวงศานุวงศทรงเปนประธาน
ในกรณีที ่พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงเปนประธานในพิธ ีนิยมใชดังนี้
“บัดนี้ ไดเวลา (ถึงเวลา) อันเปนมหามงคลฤกษ (มหาอุดมฤกษ, อุดมมงคลฤกษ,

ศุภมงคล) แลว ขาพระพุทธเจา ขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส กราบบังคมทูลพระกรุณา
อัญเชิญใตฝาละอองธุลีพระบาท ทรงประกอบพิธีเปด………………….และพระราชทานพระบรม
ราโชวาท เพื่อเปนศิริสวัสดิ์พิพัฒนมงคลแก……………………………….สืบไป

ดวยเกลาดวยกระหมอม ขอเดชะ”
ในกรณีที่ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมราชินี และ พระราชวงศทรงเปน

ประธานในพิธ ีใช คํ าสรรพนาม และ คํ ากริยา ตามพระอิสริยศักด์ิ ดังเชนที่กลาวแลวในตอนที่วา
ดวย “คํ าข้ึนตน” ตอนท่ีวาดวย “ขอบคุณผูเปนประธาน” และตอนท่ีวาดวย “ช้ีแจงความเปนมาของ
เรื่องที่ทํ าพิธีเปด”

ในการ “ขอโอกาส” ส ําหรับ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระ
บรมราชชนนี สมเด็จพระยุบราช และ สมเด็จพระบรมราชกุมารี ใชวา “ขอพระวโรกาส” ส ําหรับ
พระราชวงศ นอกจากน้ี ใชวา “ขอประทานพระวโรกาส” แตส ําหรับหมอมเจา ใชวา “ ขอประทาน
วโรกาส”

สวนการ “ใหโอวาท” ส ําหรับ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระ
บรมราชชนนี สมเด็จพระยุพราช และ สมเด็จพระบรมราชกุมารี ใชวา “พระ ราชทานพระ



ราโชวาท” ส ําหรับ พระบรมวงศ ช้ันเจาฟา ใชวา “พระราชทานพระโอวาท” ส ําหรับ พระราชวงศ
นอกจากน้ี ใชวา “ประทานพระโอวาท” แตส ําหรับหมอมเจาใชวา “ประทานโอวาท”

คํ าลงทาย ส ําหรับ พระราชวงศ ใชตางกันตามพระอิสริยศักดิ์ ดังน้ี
สํ าหรับ สมเด็จพระบรมราชินีนาถ ใชวา
“ดวยเกลาดวยกระหมอม ขอเดชะ”
สํ าหรับ สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี สมเด็จพระยุพราช และ สมเด็จ

พระบรมราชกมุารี ใชวา
“ดวยเกลาดวยกระหมอม”
สํ าหรับ สมเด็จเจาฟา และ พระบรมวงศ ช้ันพระองคเจา ใชวา
“ควรมิควรแลวแตจะโปรดเกลาโปรดกระหมอม”
สํ าหรับ พระอนุวงศ ชั้นพระเจาวรวงศเธอ (ทั้งทรงกรมและไมทรงกรม) และพระวรวงศ

เธอ (ทรงกรม) ใชวา
“ควรมิควรแลวแตจะโปรด”
สํ าหรับ พระอนุวงศ ชั้นพระวรวงศเธอ (ท่ีมิไดทรงกรม) และ หมอมเจา ใชวา
“แลวแตจะโปรด”

(ข)!คํ าเชิญทํ าพิธีเปดในกรณีที่บุคคลทั่วไปเปนประธาน
ในกรณีที ่บุคคลทั่วไป เปนประธาน นิยมใชดังนี้
“บัดนี้ ไดเวลาอันสมควร (อันเปนมงคล) แลว ผม (กระผม) ขอเรียน (ขอกราบเรียน)

เชิญทาน (ฯพณฯ)…………………………………..เปด………………………………………
เพื่อเปนเกียรติและสวัสดิมงคลแกการ (งาน)………………….และแกผู……………………….
ตอไป (สืบไป)

(สํ าหรับ บุคคลธรรมดาทั่วไป ไมตองมีค ําลงทายในการกลาวรายงานในพิธ)ี
ตัวอยาง

คํ ากลาวรายงานในพิธีเปดสัมมนา
คํ ากลาวรายงานในพิธีเปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง
เรื่อง “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน”
ณ ส ํานักงาน ก.พ.วันท่ี 18 กุมภาพันธ 2524

-------------------
กราบเรียน ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี

กระผมในนามของส ํานักงาน ก.พ.และในนามของผูเขาสัมมนา ขอขอบพระคุณ ฯพณฯ
อยางยิ่ง ที่ไดกรุณาใหเกียรติมาเปนประธานเปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง เร่ือง “การบริหาร
งานโดยมุงผลถึงประชาชน” ในวันน้ี



กระผมขอโอกาสกราบเรียนรายละเอียดเกี่ยวกับการสัมมนาครั้งนี้ ดังตอไปน้ี
การสัมมนาครั้งนี ้มีวัตถุประสงค เพ่ือใหผูเขารวมสัมมนา ไดรวมกันศึกษาวิเคราะห และ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นในหลักการ นโยบาย แผนงาน โครงการ และวิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนปญหา
และอุปสรรค ในการบริหารงานใหมีผลถึงประชาชน และวีธีแกปญหาเหลานั้น

การสัมมนาคร้ังน้ีจัดข้ึนเพ่ือสนองนโยบายของรัฐบาล ภายใตการนํ าของ ฯพณฯ ซ่ึงเนนเปา
หมายสํ าคัญในการพัฒนาประเทศ คือ การอยูดีกินดีของประชาชน และการใหบริการตาง ๆ ของรัฐ
ที่จะใหแกประชาชนไดไปถึงประชาชนโดยทั่วถึงอยางแทจริง

สํ านักงาน ก.พ.ไดพิจารณาเห็นวา นักบริหารระดับสงูของกรมและจังหวัดตาง ๆ เปนผูมี
ความสํ าคัญอยางมากในการที่จะปฏิบัติงานใหสนองนโยบายของรัฐบาล เพราะเปนผูรับนโยบาย
ของรัฐบาลไปปฏิบัต ิเปนผูวางแผนปฏิบัต ิและติดตามควบคุมก ํากับการใหขาราชการในสวนราช
การนั้น ๆ ปฏิบัติงานสนองนโยบายของรัฐบาล การที่จะใหการบริหารงานของรัฐมีประสีทธิผลและ
สงผลถึงประชาชนใหมากที่สุดนั้น จํ าเปนตองอาศัยความรวมมือประสานงานและความเขาใจรวม
กันระหวางนักบริหารระดบสูงของสวนราชการตาง ๆ แตในทางปฏิบัตินั้น นักบริหารเหลาน้ีไม
คอยมีโอกาสมากนัก ที่จะไดมารวมกันศึกษาวิเคราะห ปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความรู ความคิด
เห็นและประสบการณ เพ่ือใหการบริหารงานประสานกัน ซึง่เปรียบเสมือน ทีมฟุตบอล ที่ประกอบ
ดวยผูเลนชั้นเยี่ยม มีความสามารถเฉพาะตัวสูงในต ําแหนงตาง ๆ แตขาดการฝกซอมทีมรวมกัน ทาง
สํ านักงาน ก.พ.จึงไดจัดใหนักบริหารเหลานี้ไดมารวมสัมมนาศึกษาวิเคราะหการบริหารแลกเปลี่ยน
ความรู ความคิดเห็น รวมกันวางหลักการ หาแนวทางแกปญหาและแนวทางปฏิบัติ เพื่อใหการ
บริหารงานมีผลถึงประชาชนไดมากยิ่งขึ้น

ผูเขารวมสัมมนาครั้งนี ้เปนนักบริหารระดับรองอธิบดีจากกรมตาง ๆ เกือบทุกกรมใน
สังกัดกระทรวงมหาดไทย กระทรวงเกษตรและสหกรณ กระทรวงอุตสาหกรรม และกระทรวง
พาณิชย กับรองผูวาราชการจังหวัด รวมทั้งสิ้น จํ านวน 25 ทาน

การสัมมนาครั้งนี้มีหัวขอเกี่ยวกับเทคนิคและวิธีการตาง ๆ ที่จะชวยใหการบริหารงาน
บรรลุเปาหมายโดยมุงผลถึงประชาชน ตามนโยบายของรัฐบาล ซึ่งไดแก

-! การกํ าหนดนโยบาย
-! การวางแผน
-! การปฏิบัติตามแผน
-! การกระจายอํ านาจไปสูภูมิภาค
-! การรวมมือและประสานงานกันระหวางสวนราชการตาง ๆ
-! เทคนิควิธีการประชาสัมพนัธ
-! การประเมินผลการปฏิบัติงาน
-! การแกปญหา และ



-! การตัดสินใจ
ในการนี้ผูเขาสัมมนาจะไดออกไปยังหมูบานชนบทหางไกลบางแหงเพื่อศึกษาสภาพชีวิต

และความเปนอยูของประชาชนในชนบท รวมท้ังวิเคราะหดูบริการท่ีเขาเหลาน้ันไดรับหรือพ่ึงจะได
รับจากทางราชการ ทั้งนี้นักบริหารจะไดเห็นสภาพที่แทจริงและสามารถวางแผนเพื่อบริหารงานให
มีผลถึงประชาชนยิ่งขึ้น

ในโอกาสเดียวกันนี ้นักบริหารผูเขาสัมมนา ยังจะไดศึกษาวิเคราะห และน ําหลักการ
บริหารอ่ืน ๆ ที่มีความส ําคัญส ําหรับนักบริหารไปปฏิบัติอีกหลายประการ เชน การบริหารเวลา การ
บริหารคน การบริหารรางกาย และการบริหารจิตใจ เปนตน

เนื่องจากผูเขาสัมมนาเปนนักบริหารระดับสูง เปนผูที่มีความรูและประสบการณมากวิธีการ
ในการสัมมนาครั้งนี ้จึงมุงที่จะใหผูเขาสัมมนาทุกคนไดน ําความรู ความคิดเห็น และประสบการณ
มาศึกษา วิเคราะห และแลกเปลี่ยนกัน โดยมีวิทยากรซึ่งเปนผูทรงคุณวุฒิจากสวนราชการและ
สถาบันตาง ๆ เปนผูชวยนํ าทาง ใหการสัมมนาเปนไปโดยถูกตองตามหลักวิชา ตามขอเท็จจริงและ
บรรลุเปาหมายรวมกัน

ระยะเวลาการสัมมนา คร้ังน้ี รวมทั้งสิ้น 9 วัน เร่ิมต้ังแตวันท่ี 18 ถึง พฤหัสบดีที่ 26
กุมภาพันธ ส ําหรับวันท่ี 18-19 กุมภาพันธ จะดํ าเนินการสัมมนา ณ กาญจนบุรี เพื่อศึกษาสภาพที่แท
จริงของประชาชนในชนบทหางไหล แลวไปสัมมนาตอ ณ เข่ือนศรีนครินทร จังหวัดกาญจนบุรี
เปนการสัมมนาแบบอยูประจ ํา จนถึงวันที ่26 กุมภาพันธ ศกนี ้ทั้งเปนการสัมมนาในวันราชการ 6
วัน และวันหยุดราชการ 3 วัน

การที่ตองจัดสัมมนาแบบอยูประจํ าในชนบทนั้น ก็เพ่ือใหนักบริหารระดับสูงไดมีโอกาส
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันไดอยางเต็มที ่ทั้งในภาคกลางวันและภาคกลางคืน โดยไมถูกรบกวน
จากภารกิจประจํ าวัน และใหนักบริหารไดท ํากิจกรรมรวมกันในดานการบริหารงาน การบริหาร
เวลา การบริหารคน และการบริหารจิตใจ และที่ส ําคัญที่สุด เพื่อใหนักบริหารไดพบเห็นสภาพที่แท
จริงเกี่ยวกับความยากลํ าบากของการบริหารงาน ใหมีผลถึงประชาชนในชนบทไดถูกตองยิ่งขึ้น

บัดนี้ ไดโอกาสอันสมควรแลว กระผมขอประทานกราบเรียนเชิญ ฯพณฯ กลาวเปดการ
สัมมนา และใหขอคิดอันจะเปนประโยชนแกการสัมมนาของนักบริหารรุนน้ีตอไป

3.3.2! การเขียนคํ ากลาวของประธานในพิธีเปด
คํ ากลาวของประธานในพิธีเปด จะมีสาระส ําคัญเปนข้ันตอนเรียงตามลํ าดับดังน้ี
(1)!คํ าข้ึนตน
(2)!แสดงความยินดี และรูสึกเปนเกียรต ิที่ไดมาท ําพิธีนี้
(3)!แสดงการชื่นชม เห็นดวย หรือสนับสนุน ในกิจการที่ท ําน้ี



(4)!แสดงความสํ าคัญของกิจการที่ท ําน้ี
(5)!ฝากขอคิด ขอแนะนํ า หรือขอสังเกต
(6)!แสดงความหวังวากิจการนี้จะมีผลเปนประโยชน
(7)!ขอบคุณผูจัดและผูสนับสนุนกิจการนี้
(8)!กลาวเปด
(9)!อวยพรแกกิจการที่เปด
(10)!อวยพรแกผูมารวมงาน

ทั้งนี ้แตละข้ันตอน จะมีรายละเอียดดังนี้
(1)!คํ าข้ึนตน
คํ าขึ้นตน ของคํ ากลาวของประธานในพิธีเปด ในกรณีที่บุคคลธรรมดา เปน

ประธานในพิธ ี(มิใชพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว และ พระบรมวงศานุวงศ ทรงเปนประธาน)
นิยมใชดังนี้

“ทาน………………..(ออกช่ือตํ าแหนงของผูรายงานและบุคคลส ําคัญท่ีมารวม
พิธ)ี ทานผูเขาประชุม (ผูเขาสัมมนา) และทานผูมีเกียรติ”
หรือ

“ทานผูมีเกียรติ
(2)!แสดงความยินดีและรูสึกเปนเกียรติ

ตัวอยาง
“ขาพเจามีความยินด ีและรูสึกเปนเกียรต ิที่ไดมาประกอบพิธีเปด …………..ในวันน้ี”

(3)!แสดงการชื่นชม เห็นดวย หรือ สนับสนุน
ตัวอยาง
“ขาพเจาสนับสนุนการที…่…………………..ไดจัด……………………..ในคร้ังน้ี”
“ขาพเจาเห็นพองดวยท่ี……………………….ไดจัด…………………….ในคร้ังน้ี”
“เปนที่นาชื่นชมที่ไดทราบวา……………………………………………………….”
“เปนที่นาพอใจยิ่งที…่……………………………….ไดดํ าเนินงานทุกดานมาดวยความ

กาวหนา มีผลงานอันถือไดวา เปนประโยชนสมกับที่ไดมุงหวังไว”
“ขอแสดงความชื่นชมตอนรับนักกีฬา ซ่ึงรวมการแขงขันคร้ังน้ี อันเปนทางที่จะไดผูกมิตร

ไมตรีระหวางกันใหแนนแฟนย่ิงข้ึน”
(4)!แสดงความสํ าคัญของกิจการที่ท ําน้ี

ตัวอยาง
“การ…………………………..น้ี นับวาเปนงานใหญที่สํ าคัญและนาสนใจยิ่ง ซึ่งสอดคลอง

กับนโยบายของรัฐบาลในอันท่ีจะ…………………………………..”



“การที่……………………..ไดจัด…………………….นับวาเหมาะสมแกกาลสมัย
เพราะ………………………………………….”

“เปนที่ทราบกันดีแลววา…………………….ฉะนั้น การที่…………………………..
ไดจัด……………………..คร้ังน้ี จึงเปนโอกาสอันดีที่ทานทั้งหลายจะได…………………….”

“กีฬาเปนสิ่งประเสริฐอยางหนึ่ง ซึ่งบันดาลใหเกิดผลหลายประการ กีฬาจะชวยเสริมสราง
พลานามัยใหรางกายสมบูรณแข็งแรง สามารถทนการตรากตรํ า กีฬาหัดใหมีปราดเปรียววองไวไหว
พริบ รูจักตัดสินใจและแกปญหาเฉพาะหนา กีฬาชวยสรางกํ าลังใจใหแข็งแรง สรางนิสัยตอสู มานะ
ไมทอถอยตอความยากล ําบากและอุปสรรคทั้งปวง และชวยกระชับมิตรไมตรีระหวางกันอีกดวย

(5)!ฝากขอคิด ขอแนะนํ า หรือ ขอสังเกต
ตัวอยาง
“โอกาสนี้ ขาพเจาขอฝากขอคิดบางประการ เพื่อทานทั้งหลายจะไดน ําไปประกอบการ

พิจารณาในการ…………………………………………..ตอไป”
“ความมีระเบียบ จะกอใหเกิดวินัย และชาติที่มีระเบียบวินัย สามารถจะสรางความส ําเร็จ

ทุกอยางได”
“ขาพเจายึดมั่นในหลักที่วา เงินไมส ําคัญเทาคัน เราตองยอมรับวา เงินเปนปจจัยสํ าคัญใน

การทํ างานทุกอยาง แตคนเปนปจจัยสํ าคัญกวาเงิน ถาคนไมดี ใหเงินไปสักเทาใดก็ท ําไมไดผลเทาที่
ควร ถาคนดีมีความรูความสามารถจริง อาจทํ าอะไรไดโดยไมตองใชเงินหรือทํ างานไดผลเกินกวา
เงินที่ลงไป”

(6)!แสดงความหวังวากิจการนี้จะมีผลเปนประโยชน
ตัวอยาง
“ขาพเจาม่ันใจวา การ……………………คร้ังน้ี จะอํ านวยประโยชนแกราชการ แก

ประชาชน ตลอดจนแกตัวทานเอง เปนอยางยิ่ง เพราะ……………………………”
(7)!ขอบคุณผูจัด และ ผูสนับสนุนกิจการนี้

ตัวอยาง
“ขอถือโอกาสน้ี ขอบคุณผูมีสวนรวม และผูใหความชวยเหลือ ในการจัด………………….

คร้ังน้ี รวมทั้งวิทยากร เจาหนาท่ี และ………………………………ทุกทานนี้ดวย”
(8)!กลาวเปด

ตัวอยาง
“บัดนี้ ไดโอกาสอันสมควรแลว ขาพเจาขอเปด…………………………………..”
“ไดเวลาอันสมควรแลว ขาพเจาขอเปด………………………………………. ณ บัดน้ี”
“ถึงเวลาอันเปนมงคลแลว ขาพเจาขอประกอบพิธีเปด…………………..ดวยการรวมกับ

ทานทั้งหลายตั้งจิตอธิษฐานให……………………………….”



“บัดนี้ ไดเวลาอันเปนมงคลฤกษแลว ขาพเจาขอประกอบพิธีเปด โดยขอต้ังจิตอธิษฐาน
ให…………………………………………”

(9)!อวยพรแกกิจการที่เปด
“ขอใหงานดํ าเนินลุลวงไปดวยความเรียบรอย ส ําเร็จประโยชนตามความมุงหมายทุก

ประการ”
“ขอใหงานดํ าเนินไปดวยความเรียบรอย ส ําเร็จประโยชนสมตามปณิฐานปรารถนาทุก

ประการ”
“ขอใหการประชุมดํ าเนินไปดวยความเรียบรอย ส ําเร็จลุลวงไปดวยดี บรรลุผลสมบูรณตาม

จุดประสงค และบังเกิดผลดีแก………………………………”
“ขอตั้งสัตยาธิษฐานใหการสัมมนาครั้งนี ้สัมฤทธิ์ผลสมดังวัตถุประสงคทุกประการ”
“ขอใหการแขงขันกีฬาครั้งนี ้ดํ าเนินไปโดยเรียบรอย ราบร่ืน ไดผลในทางสรางความ

สามัคคีและความดีดังกลาวขางตนทุกประการ”
“ขออวยพรใหสถาบันนี้มีความเจริญมั่งคงกาวหนา สามารถอํ านวยประโยชนแกทางราช

การและประชาชนไดอยางเต็มภาคภูม ิสมตามเจตจํ านงทุกประการ”
“ขอใหเข่ือนน้ี มีความมั่นคงถาวร และอ ํานวยความเจริญผาสุกแกประชาชน และความ

อุดมสมบูรณแกภูมิภาคแหงนี้ตลอดไปชั่วกาลนาน”
“ขอใหสถานที่แหงนี ้จงเปนท่ีอํ านวยประโยชนสุขแกประชาชนไดสมบูรณตลอดไป”
“ขอใหศิลาฤกษที่วางเปนรากฐานของอาคารนี ้จงเปนนิมิตหมายแหงความสุขสวัสดีและ

ความเจริญกาวหนาของ…………………..ขอคุณพระศรีรัตนตรัย และสิ่งคักดิ์สิทธิ์ทั้งหลาย โปรด
ดลบันดาลใหการกอสรางส ําเร็จไปโดยเรียบรอย เพ่ือใหอาคารน้ีไดเปนสถานท่ี………………….
ในอันที่จะประสิทธิ์สัมฤทธิ์ผลแก……………..และสรางความส ําเร็จในการ……………….สืบไป”

“ขอต้ังจิตอธิษฐานให…………………ซึ่งประกอบพิธีเปดในวันนี ้จงสถิตสถาพรภิญโญ
ยิ่ง และเจริญกาวหนาเพ่ือเปนสถานบันอัน……………………….สืบไป”

“ขอตั้งสัตยาธิษฐานให………………….ที่ประกอบพิธีเปดในวันนี้ จงสถิตสถาพรยืนยงคง
เปนศรีแก…………………………..ตลอดไป”

(10)!อวยพรแกผูมารวมงาน
ตัวอยาง
“ขอทานผูมีเกียรติทั้งหลายที่มารวมในพิธีนี ้จงประสบแตความสุขความเจริญโดยทั่วกัน”
“ขอใหทานที่มาประชุมพรอมกันในที่นี ้มีความสุขความสวัสดี โดยทั่วกัน”
“ขออํ านาจสิ่งศักดิ์สิทธิ์ทั้งหลาย อันเปนท่ีเคารพเล่ือมใสของทาน จงคุมครองรักษาและ

ความสํ าเร็จในส่ิงท่ีปรารถนา ทุกประการ”



“ขออํ านาจคุณพระศรีรัตนตรัย และสิ่งศักดิ์สิทธิ ์อันเปนท่ีเคารพเล่ือมใสของทานจงดล
บันดาลใหทุกทาน ประสบแตความสุขความเจริญ ปลอดพนจากภัยพิบัติอุปทวันตรายทั้งปวง และ
สมบูรณดวยก ําลังกาย กํ าลังใจ  กํ าลงัปญญา ในอันท่ีจะสรางสรรคจรรโลงประเทศชาติ และตนเอง
ใหเจริญกาวหนาย่ิง ขึ้นไป”

“ขออํ านาจคุณพระศรีรัตนตรัย และสิ่งศักดิ์สิทธิ ์อันเปนท่ีเคารพเล่ือมใสของทานจงปก
ปองรักษาทานทั้งหลาย ใหพนจากภัยอันตราย และสิ่งชั่วรายทั้งปวง ใหมีก ําลังกาย กํ าลังใจ กํ าลัง
ความคิดที่สมบูรณ สามารถที่จะคิดอานกระท ําการทุกอยางในหนาที่ใหส ําเร็จลุลวงไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ และใหประสบแตความสุข ความสวัสดี ความเจริญกาวหนา และความส ําเร็จในสิ่งที่
พึงประสงค จงทุกเมื่อ ทั่วหนากัน”

ตัวอยาง
คํ ากลาวของประธานในพิธีเปด
คํ ากลาวของ ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี

ในการเปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง เร่ือง “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน”
ณ ส ํานักงาน ก.พ. วันท่ี 18 กุมภาพันธ 2524

--------------------
ทานเลขาธิการ ก.พ. ทานผูมีเกียรติทั้งหลาย

ผมมีความยินดีเปนอยางยิ่ง ที่ไดมาเปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง เร่ือง “ การบริหาร
งานโดยมุงผลถึงประชาชน” ในคร้ังน้ี

ผมเห็นวาวัตถุประสงคของการสัมมนา ที่มุงใหนักบริหารระดับสูง ไดมาแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น ในเรื่องการปฏิบัติหนาที ่เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย ตามนโยบายของรัฐบาล ท่ีมุงใหบริการของ
รัฐบาลตาง ๆ มีผลถึงประชาชนอยางแทจริง น้ัน เปนวัตถุประสงคที่สอดคลองกับนโยบายของรัฐ
บาล ผมจึงขอสนับสนุน และขอถือโอกาสนี้ฝากขอคิดบางประการ ใหทานทั้งหลายไดน ําไป
พิจารณาประกอบในการปฏิบัติในบางเรื่องดังตอไปนี้
ประการแรก

รัฐบาลน้ีถอืวา เปาหมายส ําคัญในการพัฒนาประเทศ คือ การอยูดีกินดีของประชาชนและ
ใหบริหารตาง ๆ ของรัฐที่จะใหแกประชาชนไดไปถึงมือประชาชนโดยทั่วถึง ประเทศของเราน้ัน มี



ประชาชนที่ยากจนอยูหลายสิบลานคน ซึ่งอยูในชนบทภาคตาง ๆ ของประเทศ รัฐบาลถือเปน
นโยบายที่ส ําคัญยิ่ง ที่จะยกระดับความเปนอยูของประชาชนเหลานั้น และเรงรัดปรับปรุงฐานะ
ความเปนอยูของประชาชนในชนบท ใหดีข้ึนโดยรวดเร็ว
ประการที ่2

รัฐบาลไดกํ าหนดนโยบายดานตาง ๆ และมอบใหขาราชการประจ ํานํ าไปปฏิบัติใหสอด
คลองกัน นักบริหารจะตองคอยติดตามนโยบายของรัฐบาลา วามีนโยบายที่ส ําคัญและนโยบายรีบ
ดวนอะไรบาง นโยบายไหนที่เกี่ยวของกับหนวยงานของทานเอง ก็จะตองนํ าไปก ําหนดแผนปฏิบัติ
งานใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล
ประการที ่3

รัฐบาลน้ีถอืวา การยกระดับการครองชีพของประชาชนในชนบท  เปนเร่ืองสํ าคัญมากจึงมี
นโยบายกระจายอํ านาจไปใหสวนภูมิภาค โดยเฉพาะอยางยิ่งไปสูจังหวัด ใหผูวาราชการจังหวัดได
มีบทบาทมากยิ่งขึ้น โดยใหจังหวัดไดวางแผนพัฒนาตนเอง เพราะจังหวัดแตละจังหวัดยอมรูปญหา
ของตนเองดีกวาคนอื่น วาปญหามีอะไรบาง จะแกไขอยางไร แตเดิมนั้นสวนกลางเปนผูก ําหนด
แผน ซึ่งอาจจะไมตรงกับขอเท็จจริง และไมสนองตอบตอความตองการแกปญหาของประชาชนใน
ทองถิ่นไดอยางครบถวน จึงขอใหพิจารณาในเร่ืองน้ีดวยวา จะรวมมือประสานงานกันอยางไร
เพื่อใหการกระจายอํ านาจไดรับการปฏิบัติใหเปนไปตามนโยบายของรัฐบาล
ประการที ่4

แมวาจะมีการกระจายอํ านาจไปใหสวนภูมิภาคแลว แตการตรวจติดตามเรงรัดและประเมิน
ผลงาน วาการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนหรือไม และไดผลสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาลมาก
นอยเพียงใด ก็ยังเปนกระบวนการที่จ ําเปน ซึ่งสวนกลางยังจะตองกระท ําอยู และการติดตามผลนี้
นับวาเปนงานที่สํ าคัญยิ่งของสวนกลาง
ประการที ่5

ปจจัยสํ าคัญประการหน่ึง ซึ่งจะท ําใหบริการของรัฐไปถึงมือประชาชนอยางเต็มเม็ดเต็ม
หนวย ไมสูญเสียสิ้นเปลืองมาก อยูที่การประสานงาน และรวมมือกันปฏิบัติงานระหวางกระทรวง
ทบวงกรมตาง ๆ โดยไมตางคนตางท ํา หรือทํ าซํ้ าซอนกัน
ประการที ่6

ปจจัยสํ าคัญอีกประการหน่ึง ที่จะท ําใหบริการของรัฐมีผลถึงประชาชนโดยทั่วถึงและตรง
ตามความจํ าเปนและความตองการ ก็คือการไดเห็นสภาพความเปนอยู และความจ ําเปนความ
ตองการของประชาชนโดยแทจริง และถูกตอง ผมดีใจที่ไดทราบวาพวกเราจะออกไปศึกษาสภาพ
ความเปนอยูของประชาชนชาวชนบทผูยากจนในหมูบาน จะไดรูไดเห็น นํ าสภาพที่แทจริงนั้นมา
พิจารณาบริหารงานใหมีผลถึงประชาชนยิ่งขึ้นแตพึงระลึกวา การออกไปช่ัวระยะเวลาอันสัน้อาจได
ขอมูลที่ไมสมบูรณนัก



ประการที ่7
ในการบริหารงานน้ัน นักบริหารมักจะประสบกับปญหาและอุปสรรคตาง ๆ รวมทั้งการถูก

ตํ าหนิวิพากวิจารณ หรือรองเรียนกลาวหาใหเปนปญหากระทบกระเทือนตอจิตใจอยูเสมอ เพราะ
ฉะน้ัน นักบริหารท่ีดีจึงตองมีใจเข็มแข็ง อดทน เสียสละ ทุมเท มุงปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย
สุจริต และเท่ียงธรรม เพื่อใหบรรลุเปาหมายสุดทาย คือใหการบริหารงานมีผลถึงประชาชนมากยิ่ง
ขึ้นโดยเฉพาะอยางยิ่งประชาชนผูยากจนในชนบท นักบริหารท่ีดีจะตองอุทิศตนเองเพ่ือใหงาน
สํ าเร็จโดยไมเห็นแกความเหน่ือยยากรัฐบาลน้ีถือวา หากชวยเหลือประชาชนในชนบทที่ยากจนใหมี
ความเปนอยูดีขึ้นแลวจะเปนความพอใจหรือความส ําเร็จอันสํ าคัญย่ิงของรัฐบาล และแนละ ยอม
เปนของทานนักบริหารผูน ํานโยบายของรัฐบาลไปปฏิบัติดวย ผมจึงมีความดีใจเปนอยางยิ่งที่ได
ทราบวาในระหวางการสัมมนาครั้งนี ้ไดมีกิจกรรมบริหารจิตใจสํ าหรับพวกเราดวย
ประการที ่8

นักบริหารแตละคนจะมีภาระในการบริหารงานประจํ า การประชุม การติดตอตอนรับและ
กิจกรรมทางสังคม แทบวาเวลาที่มีอยูวันละ 24 ช่ัวโมง จะไมพอส ําหรับทานที่จะปฏิบัติภารกิจให
ครบถวนได เพราะฉะนั้น ถาทานบริหารคนไมดี บริหารเวลาไมดีอาจจะทํ าใหการบริหารงานไมได
ผลดีเทาที่ควร ผมดีใจที่ไดทราบวา การสัมมนาครั้งนี้นอกจากทานจะไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
เกี่ยวกับเรื่องการบริหารงาน โดยมุงผลถึงประชาชนแลว ทานยังจะไดพัฒนาในเร่ืองการบริหารคน
และบริหารเวลา อีกดวย ผมเห็นวาสิ่งเหลานี้ เปนองคประกอบที่ส ําคัญที่จะท ําใหตัวทานมีความ
พรอมในการปฏิบัติงานใหประสบผลส ําเร็จ สมความมุงหมาย
ประการที ่9

อันเปนประการสดุทาย ที่ผมใครขอฝากไว และผมเห็นวาเปนเร่ืองสํ าคัญมากก็คือนัก
บริหารที่ดี ตองสามารถสรางศรัทธาใหเกิดขึ้น ในแวดวงของนักบริหาร และตอประชาชน ซึ่งมี
ความเกี่ยวของผูกพัน เพราะผมมั่นใจวา ศรัทธาคือบันไดแหงความส ําเร็จในการบริหารงาน การ
สรางศรัทธาใหเกิดขึ้น มีหลายวิธ ีแตวิธีที่งายที่สุด ก็คือ ประพฤติปฏิบัติตนใหเปนตัวอยางที่ดี

ผมหวังวา เมื่อสัมมนากันแลว ไดขอยุติเปนประการใดแลว ขอยุติเหลาน้ันจะอํ านวย
ประโยชนในการบริหารงาน และจะสงผลส ําเร็จไปสูประชาชนผูยากจนของเราในที่สุด

ผมขอถือโอกาสน้ี ขอบคุณผูจัด ผูมีสวนรวม และใหความชวยเหลือในการจัดการสัมมนา
คร้ังน้ี รวมทั้งวิทยากรและเจาหนาที่ทุกทานดวย

บัดนี้ ไดเวลาอันสนควรแลว ผมขอเปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง เร่ือง “การบริหาร
งานโดยมุงผลถึงประชาชน” คร้ังน้ี ขอใหการสัมมนาด ําเนินลุลวงไปดวยด ีและบรรจุผลสมบูรณ
ตามจุดประสงคทุกประการ ขออวยพรใหทุกทาน ท่ีมาประชุมพรอมกัน ณ ที่นี ้ประสบแตความสุข
สวัสดี โดยทั่วกัน

ขอบคุณ



3.3.3 การเขียนค ํากลาวรายงานในพิธีปด
คํ ากลาวรายงาน ในพิธีปดการฝกอบรม ปดการประชุม หรือปดการสัมมนา จะมีสาระ

สํ าคัญ เปนข้ันตอน เรียงตามล ําดับ เหมือนกับคํ ากลาวรายงานในพิธีเปด กลาวคือ
(1)!คํ าข้ึนตน
(2)!ขอบคุณผูเปนประธาน
(3)! ช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีปด
(4)! เชิญประธานท ําพิธีปด
ทั้งนี้ แตละขั้นตอนจะมีรายละเอียดในท ํานองเดียวกับค ํากลาวรายงานในพิธีเปด เพียงแต

เปลี่ยนจาก “เปด” มาเปน “ปด” และเพิ่ม ผลที่เกิดขึ้น หรือผลท่ีได จากการฝกอบรม ประชุม หรือ
สัมมนา เทาที่ปรากฎ เขาไปใน คํ าช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีปด ดวย

ผลที่เกิดขึ้น หรือ ผลที่ได จากการฝกอบรม การประชุม หรือ การสัมมนาที่จะเพิ่มเขาไปใน
คํ าชี้แจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธีปด น้ัน อาจเปนการไดเพ่ิมพูลความรู ประสบการณ ทักษะ
หรือการเปลี่ยนแปลงทัศนคติ หรือไดแนวความคิด หรือไดขอตกลงขอยุติ หรือขอเสนอแนะ หรือ
ผลอยางอ่ืน อันเปนประโยชนแกตัวผูเขาฝกอบรม ผูเขาประชุม หรือผูเขาสัมมนา และแกราชการ ดัง
กลาวอยางคํ ากลาวรายงานในพิธีปด ตอไปน้ี

ตัวอยาง
คํ ากลาวรายงานในพิธีปด

คํ ากลาวรายงานในพิธีปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง
เรื่อง “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน”
ณ ส ํานักงาน ก.พ. วันท่ี 26 กุมภาพันธ 2524

----------------
กราบเรียน ฯพณฯ รองนายกรัฐมนตรี

กระผมในนามของส ํานักงาน ก.พ.และในนามของผูเขารวมสัมมนา ขอขอบพระคุณ
ฯพณฯอยางยิ่ง ที่ไดกรุณาใหเกียรติมาเปนประธานในการปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง เร่ือง
“การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน” ในวันน้ี

การสัมมนาน้ีไดเร่ิมต้ังแตวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2524 และไดสิ้นสุดลงในวันนี ้รวมระยะเวลา
ในการสัมมนาทั้งสิ้น 9 วัน มีผูเขารวมสัมมนาทั้งสิ้น 25 ทาน ซึ่งเปนรองอธิบดีเกือบทุกกรมใน
กระทรวงมหาดไทย กระทรวงเกษตรและสหกรณ กระทรวงพาณิชย กระทรวงอุตสาหกรรม กับ
รองผูวาราชการจังหวัดบางจังหวัด



การสัมมนาครั้งนี ้จัดข้ึนตามโครงการพัฒนานักบริหาร ของสถาบันพัฒนาขาราชการพล
เรือน โดยมีจุดมุงหมายที่จะใหนักบริหารสามารถบริหารงานใหมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น

การที่นักบริหารจะสามารถบริหารงานใหมีประสิทธิภาพมากนอยเพียงใดนั้น สวนหน่ึงจะ
ขึ้นอยูกับระบบและวิธีบริหารงาน อีกสวนหนึ่งจะอยูกับรางกาย และจิตใจของนักบริหารแตละคน

การที่นักบริหารจะสามารถบริหารงานใหมีประสิทธิผลมากนอยเพียงใดนั้น สวนหน่ึงจะ
ขึ้นอยูกับการยึดถือเปาหมายรวมกัน และการรวมมือรวมใจกันดํ าเนินการบริหารงานประสานกัน
เปนทีม ใหมีผลสํ าเร็จตามเปาหมาย

ดวยเหตุน้ี จึงไดก ําหนดหัวขอสัมมนาคร้ังน้ีวา “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน” ทั้ง
น้ีก็เพื่อจะไดใหนักบริหารจากกระทรวงทบวงกรมตาง ๆ ไดมารวมกันศึกษาวิเคราะห แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น และเสนอแนะเพือ่ปรับปรุงระบบและวิธีการบริหารซกัซอมวิธีการปฏิบัติงานโดยยึด
ถือเปาหมายรวมกัน และรวมมือรวมใจกัน ในอันที่จะบริหารงานใหประสานกันเปนทีม ใหมีผล
สํ าเร็จตามเปาหมายรวมของชาติ คือใหมีผลถึงประชาชนตามนโยบายของรัฐบาลน้ี มากที่สุด

จากการสัมมนาครั้งนี ้นักบริหารไดรวมกันศึกษา วิเคราะห เห็นวา สภาพการณบริหารงาน
ของรัฐในปจจุบัน เปนไปในลักษณะเอนกภาพ คือตางกรม ตางกระทรวง ตางก็ท ําหนาท่ีของตนไป
โดยมิไดประสานกันเปนทีม เปรียบเสมือน การเลนฟุตบอลที่เลนกันคนละลูกไมไดเลนกันเปนทีม
ทํ าใหประสิทธิผลของงานไมดีเทาที่ควร จึงมีขอเสนอแนะ ใหมีการจัดรูปการบริหาร และปรับปรุง
บริหาร ใหการบริหารงานเปนเอกภาพ หรือเปนทีม ทั้งนี้มิใชทีมกรมหรือทีมกระทรวง แตเปน ทีม
ชาติ

ผูเขาสัมมนาไดรวมกันศึกษาวิเคราะหและก ําหนดรูปแบบการบริหารงานเปนทีมใน
ลักษณะเอกภาพดังนี้

1.! ใหสรางอุดมการณแหงชาติข้ึน
2.! ใหทุกกระทรวงทบวงกรม วางเปาหมาย แผนปฏิบัติงาน กํ าหนดกลุมเปาหมายพื้นที่
เปาหมายในจังหวัด อํ าเภอ ตํ าบล โดยเรียงลํ าดับความส ําคัญกอนหลัง

3.! ใหทุกหนวยงานมีแผนรวมกันใหชัดเจน สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล และสอด
คลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ

4.! ในระดับจังหวัดใหมีหนวยงานวางแผนพัฒนาจังหวัด
5.! ใหอํ าเภอเปนหนวยหลัก ส ําหรับปฏิบัติงานใหมีผลถึงประชาชน โดยนายอํ าเภอ
ทํ าหนาที่บริหารแผน ติดตามแผน และเปนผูนํ าทีมการบริหารงาน

6.! ระดับตํ าบล ใหมีคณะกรรมการสภาตํ าบล เปนศูนยกลางการตัดสินใจ และรับฟงความ
ตองการของประชาชน

7.! ระดับหมูบาน ใหคณะกรรมการพัฒนาหมูบานเปนศูนยกลางการตัดสินใจเพื่อสนอง



ความตองการของประชาชนอยางแทจริง
8.! ใหทุกอํ าเภอ ท ําแผนท่ี และส ํารวจขอมูลระดับหมูบาน
9.! จัดงบประมาณพัฒนาใหทุกหนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง และเปนไป
ตามแผนปฏิบัติงานที่กํ าหนดไว

10.!ใหมีระบบการประชาสัมพันธใหถึงประชาชนควบคูกับแผนปฏิบัติงาน
11.!ใหทุกสวนราชการ วางระบบการติดตามผล และพัฒนาขาราชการ ใหสอดคลองกัน
เพื่อใหสามารถบรรลุเปาหมายที่กํ าหนด

12.!ใหคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ก.พ. และส ํานักงบประมาณ
ทํ างานประสานกันอยางใกลชิด ตอเน่ือง

ทั้งนี้ จะไดเสนอรายละเอียด ตอรัฐบาลตอไป
ย่ิงกวาน้ันนักบริหารผูเขารวมสัมมนา มีความเห็นเอกฉันทวา การสัมมนา ครั้งนี้มิใชวา เม่ือ

เสร็จแลวก็ตางคนตางไป หรือเพียงแตทํ าเอกสารรายงานผลการสัมมนาทิ้งไว โดยมไิดนํ าไปปฏิบัติ
หากแตนักบริหารผูผานการสัมมนาในคร้ังน้ี ไดก ําหนดท่ีจะพบปะกันทุกเดือนเพ่ือติดตามผลของ
การสัมมนา ที่ไดรายงานเสนอขึ้นไปยังรัฐบาล วาไดรับการพิจารณาเพ่ือติดตามผลของการสัมมนา
ที่ไดรายงานเสนอขึ้นไปยังรัฐบาล วาไดรับการพิจารณาคืบหนาประการใด นอกจากน้ัน ในที่
ประชุมของผูเขาสัมมนารุนน้ี ยังไดเลือกหมูบาน 2 หมูบาน ที่ไดเขาไปศึกษาสภาวะความเปนอยู
ความยากล ําบากของประชาชนในหมูบานนั้น ในระหวางการสัมมนาครั้งนี ้เปนหมูบานตัวอยาง
เพื่อพัฒนาและศึกษาหาแนวทางในการปรับปรุงหมูบานอื่น ๆ ตอไป อันจะเปนแนวทางในการ
บริการแกประชาชนอยางทั่วถึง ตามเปาหมายที่ไดก ําหนดไวอยางแทจริง

อนึ่ง เนื่องจากปจจัยที่จะท ําใหการบริหารงานมีประสทีธิภาพน้ัน สวนหนึ่งขึ้นอยูกับราง
กายและจิตใจของนักบริหาร ถานักบริหารมีรางกายดี จิตใจดี จะชวยสงเสริมสมรรถภาพในการ
ทํ างาน เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงานขึ้นไดมาก ในทางตรงกันขาม ถานักบริหารมีรางกายไม
ดี หรือจิตใจไมดี อยางใดอยางหนึ่ง หรือท้ัง 2 อยาง จะท ําใหบ่ันทอนสมรรถภาพในการบริหารงาน
ลงไปเปนอันมาก ดังน้ัน ในการสัมมนาครั้งนี้นักบริหารไดรวมกันฝกบริหารรางกายและฝกบริหาร
จิตใจ ควบคูกันไปดวย โดยทุกทานไดสนใจลงมือปฏิบัติดวยตนเอง อยางจริงจังท้ังในดานกิจกรรม
บริหารรางกาย และกิจกรรมบริหารจิตใจ

จากการประเมินผลการสมัมนา นักบริหารท่ีเขาสัมมนาเห็นวา การพัฒนารางกายและจิตใจ
ของตนเองใหดีขึ้นนั้น เปนส่ิงจํ าเปนส ําหรับนักบริหาร จึงคาดวานักบริหารท่ีเขาสัมมนารุนน้ีคงจะ
ไดนํ าวิธีการพัฒนารางกาย และวิธีการพัฒนาจิตใจ ไปใชในชีวิตประจ ําวันตอไป

นอกจากน้ี การรูจักใชเวลา และใชคน ใหเปนประโยชนมากที่สุด ก็เปนปจจัยส ําคัญอีกอัน
หน่ึง ที่จะชวยใหการบริหารงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น การสัมมนาครั้งนี ้จึงไดมีการศึกษาวิเคราะห



วิธีการบริหารเวลา และวิธีการบริหารคน ตลอดจนสรางสถานการณสมมต ิและจัดกิจกรรมเพ่ือเปน
การฝกการบริหารเวลา และบริหารคน พรอมกันไปดวย

การสัมมนาครั้งนี้ จึงไดผลเสมือนหนึ่งการชุมนุมนักฟุตบอลตัวส ําคัญจากทีมกรม
กระทรวง ที่ส ําคัญ คือกระทรวงเกษตรและสหกรณ กระทรวงอุตสาหกรรม และกระทรวงพาณิชย
ซึ่งเคยมีการเรียกยอวา “กอุพากรรม” กรบ กระทรวงมหาดไทย ซึ่งถือเปนแกนกลางในการบริหาร
งานภูมิภาคใหมีผลถึงประชาชน หรืออาจเปรียบไดอีกอยางหน่ึงวา เสมือนหน่ึงเรียกนักฟุตบอลตัว
สํ าคัญจากทีมตาง ๆ มาเขาคายฝกซอม เพ่ือเลนเปนทีมชาติ ซึ่งจะไดมีการซอมทีมใหเขาขากัน ได
พัฒนาเทคนิคไดพัฒนาก ําลังกาย ไดพัฒนาก ําลังใจ ไดแลกเปลี่ยนประสบการณซึ่งกันและกันและ
ไดรวมปรึกษากันวางแผนการเลน รับรูเปาหมายรวมกัน และไดรูจักคุนเคยกัน อันจะกอใหเกิดการ
รวมมือรวมใจ ประสานงานกัน ตอไป

จากผลการสํ ารวจความคิดเห็น โดยใชแบบสอบถาม และจากการสงัเกตพฤติกรรมและ
ทัศนคติ ของผูเขาสัมมนา เปนที่มุงหวังไดวา การสัมมนาครั้งนี้ไดผลเปนอันมากที่จะท ําใหนัก
บริหารสามารถบริหารงานใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น กับทั้งยังมีขอเสนอแนะในการ
ปรับปรุงระบบ และวิธีการบริหารราชการ ใหมีผลถึงประชาชนยิ่งขึ้น ซึ่งจะไดเสนอขึ้นไปยังรัฐ
บาลดวยความหวังวา ขอเสนอนี้คงจะมีสวนชวยรัฐบาลไดบาง ในการพฒันาการบริหารราชการให
มีผลถึงประชาชนยิ่งขึ้น เพ่ือใหประชาชนไดอยูดีกินดี ตามนโยบายของรัฐบาล ตามสมควร

บัดนี้ ไดเวลาอันสมควรแลว กระผมขอกราบเรียนเชิญ ฯพณฯ ไดกรุณากลาวปดการ
สัมมนา ฝากขอคิด และใหโอวาท เพ่ือเปนเกียรติ และเปนแนวทางปฏิบัติ แกนักบริหารระดับสูงผู
เขาสัมมนารุนนี้ดวย จะเปนพระคุณยิ่ง
3.3.4 การเขียนค ํากลาวของประธานในพิธีปด

คํ ากลาวของประธาน ในพิธีปดการฝกอบรม ปดการประชุม หรือปดการสัมมนา จะมีสาระ
สํ าคัญเปนขั้นตอน เรียงตามล ําดับ เหมือนคํ ากลาวของประธานในพิธีเปด เพียงแตเปลี่ยนจาก “เปด”
มาเปน “ปด” และเพิ่มการแสดงความยินดี และพอใจในผลส ําเร็จของการฝกอบรม การประชุม หรือ
การสัมมนา น้ัน ดวย

ตัวอยาง
คํ ากลาวของประธานในพิธีปด

คํ ากลาวของ ฯพณฯ รองนายกรัฐมนตรี
ในพิธีปดการสัมมนานักบริหารระดับสูง เร่ือง “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน”

ณ ส ํานักงาน ก.พ.วันท่ี 26 กุมภาพันธ 2524
---------------------

ทานเลขาธิการ ก.พ.ทานผูเขาสัมมนา และทานผูมีเกียรติทั้งหลาย



ผมรูสึกเปนเกียรติที่ไดมากลาวปดการสัมมนานักบริหารระดับสูงในวันนี ้และมีความยินดี
เปนอันมาก ที่ไดทราบจากการรายงานของทานเลขาธิการ ก.พ.วา การสัมมนาครั้งนี้ไดผลสมควรมุง
หมายที่กํ าหนดไว

เปาหมายของการสัมมนา ที่กํ าหนดไววา จะใหนักบริหารของกระทรวง ทบวง กรม ตาง ๆ
ไดมาพบกัน รวมกันศึกษาวิเคราะหปญหาการบริหาร และรวมกันซักซอมการปฏิบัต ิใหประสาน
งานเปนทีม เพื่อใหมีผลไปสูเปาหมายเดียวกัน คือ การบริหารงานใหมีผลถึงประชาชนน้ัน เปนสิ่งที่
ผมเห็นดวยเปนอยางยิ่ง และรูสึกยินดีเปนอยางมากที่สํ านักงาน ก.พ.ไดก ําหนดเปนเปาหมายข้ึน
เพราะหากเปาหมายนี้ไดบรรลุผลอยางแทจริงแลว จะชวยใหประนาชนสวนใหญของประเทศมี
ความเปนอยูดีขึ้น อยางไรก็ดีการสัมมนาครั้งนี้จะไมเกิดผลบรรลุเปาหมายไดอยางแทจริงเลย หากมิ
ไดมีการนํ าไปปฏิบัติอยางจริงจัง กลาวคือ เมื่อทานผูเขารวมสัมมนาไดกลับไปบริหารงานในหนวย
งานของทานแลว จะตองมีการบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน โดยทํ างานแบบประสานกันเปน
ทีม ยังรวมถึงการท ํางานเปนทีมรวมกันระหวางระดับผูก ําหนดนโยบาย คือรัฐบาลและระดับผู
ปฏิบัติตามนโยบาย ซึ่งไดแกสวนราชการตาง ๆ ที่ทานทั้งหลายชวยรับผิดชอบอยูอีกดวย เพราะหาก
ตางคนตางท ําแลว ก็จะเปนเสมือนการเลนฟุตบอลที่ตางคนตางเลน เพราะหากตางคนตางทํ าแลว ก็
จะเปนเสมือนการเลนฟุตบอลที่ตางคนตางเลน เลนกันคนละลูกอยางที่ทานเลขาธิการ ก.พ.ไดกลาว
ไว ซึ่งไมอาจท ําใหบรรลุตามเปาหมายที่ตองการได

ดังน้ัน ลักษณะของการบริหารงานตามที่มุงหวังจากการสัมมนาครั้งนี ้ก็คือ ความปรารถนา
ที่จะใหทานผูเขารวมสัมมนาไดท ํางานประสานกันเปนทีม เปรียบเหมือนกับเลนฟุตบอลระดับชาติ
ซึ่งทานจะระลึกวา ขณะนี ้ทานมิไดเลนอยูในทีมของกระทรวงทบวงกรม หรือทีมของจังหวัดเทา
น้ัน หากเปนการเลนใหประสานรวมกับผูเลนจากอีกหลายสังกัด ในนามของทีมชาติไทย เพ่ือใหผล
จากการบริหารงานในลักษณะเลนกันแบบทีมชาตินี ้ไดสงผลออกไปถึงประชาชนในรูปของบริการ
อยางทั่วถึง

อยางไรก็ด ีการที่จะบริหารงานใหบรรลุเปาหมายดังกลาวขางตนไดนั้น นักบริหารกค็วรจะ
ตองเปนผูที่มีความพรอมที่จะปฏิบัติงานดวย ซึ่งหมายถึงนักบริหารจะตองเปนผูที่มีรางกายแข็งแรง
มีสุขภาพอนามัยสมบูรณ มีจิตใจที่เขมแข็งมั่นคง มีก ําลังใจ รวมท้ังมีความรู ความสามารถในการใช
คน การบริหารงาน และการบริหารเวลา ไดอยางดี ซึ่งส ํานักงาน ก.พ.ก็ไดจัดใหพรอมแลวในการ
สัมมนาครั้งนี ้จึงเปนท่ีคาดหวังไววา เมื่อการสัมมนาครั้งนี้สิ้นสุดลงก็คงจะมีการปฏิบัติงานให
ประสานกันเปนทีม สมตามเปาหมายที่ไดตั้งไว

ผมขอถือโอกาสน้ี ขอบคุณผูจัด ผูมีสวนรวม และผูใหความชวยเหลือ ในการจัดการ
สัมมนาครั้งนี ้รวมทั้งวิทยากรและเจาหนาที่ทุกทานดวย



บัดน้ีไดเวลาอันสมควรแลว ผมขอปดการสัมมนานักบริหารระดับสูงเร่ือง “การบริหารงาน
โดยมุงผลถึงประชาชน” คร้ังน้ี ขออํ านาจคุณพระศรีรัตนตรัยและสิ่งศักดิ์สิทธิ์อีกทั้งพระบารมีของ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว จงไดดลบันดาลใหทุกทานมีความกาวหนาในราชการ และประสบสุข
ในชีวิตตลอดไป

ขอบคุณ

3.3.5 การเขียนค ํากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร
คํ ากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร จะมีสาระส ําคัญ เปนข้ันตอนเรียงตามลํ าดับ

เหมือนกับค ํากลาวรายงานในพิธีเปด ดังน้ี
(1)!คํ าข้ึนตน
(2)!ขอบคุณผูเปนประธาน
(3)! ช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธ ีหรือรายงานกิจการ
(4)! เชิญประธานท ําพิธี
ทั้งนี้ แตละขั้นตอนจะมีรายละเอียดในท ํานองเดียวกับค ํากลาวรายงานในพิธีเปด หรือปด

เพียงแตเปลี่ยนคํ า จาก “เปด” หรือ “ปด” มาเปน ดังน้ี
“พระราชทานปริญญาบัตร (ส ําหรับกรณีท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว สมเด็จพระนาง

เจาพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระยุพราช สมเด็จพระบรมราชกุมารี และสมเด็จเจาฟา ทรงเปน
ประธาน)

“ประทานปริญญาบัตร” (ส ําหรับกรณีที่พระราชวงศทั่วไปทรงเปนประธาน)
“มอบประกาศนียบัตร” (ส ําหรับกรณีที่บุคคลธรรมดาทั่วไปเปนประธาน)
สํ าหรับ การช้ีแจงความเปนมาของเร่ืองท่ีทํ าพิธ ีหรือ รายงานกิจการ น้ันอาจเลือกช้ีแจงหรือ

รายงานเร่ืองตาง ๆ ตามควรแกกรณี ดังตอไปน้ี
-! ประวัติโดยสังเขปของสถานศึกษาหรือสถานฝกอบรม
-! ภารกิจโดยทั่วไปของสถานศึกษาหรือสถานฝกอบรม
-! องคกรและผูมีสวนในการด ําเนินงาน และสนับสนุนกิจการนี้
-! อาคารสถานที่ อุปกรณ และงบประมาณ ในการดํ าเนินงานน้ี
-! การพฒันาสถานศึกษาหรือสถานฝกอบรมน้ี
-! ผลงานโดยทั่วไป หรือเฉพาะรอบปท่ีผูรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรรุนน้ีสํ าเร็จ

การศึกษา
-! ผลการศึกษา หรือฝกอบรมรุนน้ี และ จํ านวนผูส ําเร็จการศึกษา หรือ ฝกอบรม



ตัวอยาง
คํ ากราบบังคมทูลในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร

คํ ากราบบังคมทูล
ของอธิการบดีมหาวิทยาลัยรามคํ าแหง

ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแกผูส ําเร็จการศึกษา
ประจํ าปการศึกษา 2517-2518
ณ มหาวิทยาลัยรามค ําแหง
วันพุธที ่26 พฤศจิกายน 2518

---------------------
ขอเดชะฝาละอองธุลีพระบาทปกเกลาปกกระหมอม

ในวโรกาสที่ใตฝาละอองธุลีพระบาท พรอมดวยสมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ
ไดเสด็จพระราชดํ าเนินมาพระราชทานปริญญาบัตรแกผูสํ าเร็จการศึกษา ในวันน้ี บรรดาขาพระ
พุทธเจาทั้งหลาย รูสึกเปนพระมหากรุณาธิคุณลนเกลาลนกระหมอม

ขาพระพุทธเจา ขอพระราชทานพรมบรมราชวโรกาส กราบบังคมทูลรายงานกิจการของ
มหาวิทยาลัยรามค ําแหงดังตอไปน้ี

มหาวิทยาลัยรามค ําแหงไดจัดต้ังข้ึน…………………………….ฯลฯ
ในปจจุบันนี้มหาวิทยาลัยไดเปดสอนอยู 7 คณะ…………………ฯลฯ
สํ าหรับนโยบายการบริหารงานในปจจุบันและกิจการที่กํ าลังดํ าเนินอยู………ฯลฯ

ผูสํ าเร็จการศึกษา…………มีจํ านวน…………….คน แยกตามคณะตาง ๆ ไดดังน้ี
…………………………………ฯลฯ

นอกจากนี้ในภาคแรกของปการศึกษา 2518 มีผูส ําเร็จการศึกษาข้ันปริญญาตรีอีก จํ านวน
……………………………….ฯลฯ

บัดนี้ ไดเวลาอันเปนอุดมมงคลฤกษแลว ขาพระพุทธเจาขอพระราชทานพระบรมราชวโร
กาสกราบบังคมทูลอัญเชิญใตฝาละอองธุลีพระบาท ทรงพระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมพระ
ราชทานปริญญาบัตรแกผูส ําเร็จการศึกษา ซึ่งสภามหาวิทยาลัยไดพิจารณาแลวเห็นวาเปนผูสมควร
ไดรับพระราชทานปริญญาบัตรตามรายนามที่คณะบดีแตละคณะจะไดกราบบังคมทูลตอไป กับขอ
พระราชทานพระบรมราโชวาทเพ่ือเปนเกียรติประวัติและเปนศิริมงคลแกผูไดรับพระราชทานสืบ
ไป

ดวยเกลาดวยกระหมอม ขอเดชะ



ตัวอยาง
คํ ากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร
คํ ากลาวรายงานในพิธีมอบประกาศนียบัตร

แกผูผานการสัมมนาหัวหนาสวนราชการระดับจังหวัด
เรื่อง  “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน”
ณ ส ํานักงาน ก.พ. วันท่ี 17 มิถุนายน 2524

---------------------
กราบเรียน ฯพณฯ รองนายกรัฐมนตรี

กระผมในนามของส ํานักงาน ก.พ. จังหวัดสงิหบุรี วิทยาลัยการปกครอง และผูเขารวม
สัมมนา ขอขอบพระคุณ ฯพณฯ อยางยิ่ง ที่ไดกรุณาใหเกียรติมาเปนประธานในพิธีมอบ
ประกาศนียบตัร แกผูผานการสัมมนาหัวหนาสวนราชการระดับจังหวัด เร่ือง “การบริหารงานโดย
มุงผลถึงประชาชน” ในวันน้ี

กระผม ขอโอกาส กราบเรียนรายละเอียดเกี่ยวกับการสัมมนาครั้งนี้ ดังตอไปน้ี
การสัมมนาคร้ังน้ี ส ํานักงาน ก.พ. กับจังหวัดสิงหบุร ีและวิทยาลัยการปกครอง กรมการปก

ครอง รวมกันจัดข้ึนในระหวางวันท่ี 2-12 มิถุนายน 2524 โดยมีวัตถุประสงคเพื่อชวยพัฒนา ฟนฟู
ความรูความสามารถ และแลกเปลี่ยนประสบการณทางการบริหารตลอดจนหาวิธีการและกระบวน
การประสานงานกันระหวางสวนราชการในจังหวัด เพื่อบริหารงานใหมีผลถึงประชาชนยิ่งขึ้น

การสัมมนาครั้งนี้ส ําเร็จไปดวยดี โดยไดรับความรวมมือจากหลายสวนราชการ วิทยาลัย
การปกครอง กรมการปกครอง กรมการพัฒนาชุมชน ส ํานักงบประมาณ กรมอนามัย ส ํานักงานปลัด
กระทรวงสาธารณสุข และส ํานักงาน ก.พ. ซึ่งจัดวิทยากรมาบรรยายและน ําอภิปราย และจังหวัด
สิงหบุรีไดอนุเคราะหในเรื่องสถานที่และบริการตาง ๆ

ผูเขาสัมมนาครั้งนี ้มีนายกเทศมนตรี หัวหนาสวนราชการ และหัวหนาหนวยงาน รัฐ
วิสาหกิจ ในจังหวัดสิงหบุรี รวมเปนจํ านวน 35 ทาน ซึ่งเปนขาราชการ และพนักงานในสังกัดส ํานัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวงมหาดไทย กระทรวงกลาโหม กระทรวงพาณิชย กระทรวงสาธารณสุข
กระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงการคลัง กระทรวงเกษตรและสหกรณ กระทรวงคมนาคม เทศบาล
เมืองสิงหบุรี การประปาสวนภูมิภาค การไฟฟาสวนภูมิภาค และองคการโทรศัพทแหงประเทศไทย

หลักสูตรการสัมมนาครั้งนี ้จัดข้ึนตามความจํ าเปนที่ไดจากการส ํารวจ และจากความ
ตองการของหัวหนาสวนราชการในจังหวัดสิงหบุร ีและจากความจํ าเปนของทางราชการ ที่ตองการ
สรางแนวความคิดใหขาราชการผูอยูใกลชิดประชาชน ไดท ํางานใหสอดคลองกับเปาหมายในการ
พัฒนาประเทศ และนโยบายของรัฐบาลที่มุงใหบริการของรัฐถึงมือประชาชนยิ่งขึ้น

เพื่อสนองความตองการใหสอดคลองกับความจ ําเปนดังกลาว จึงไดจัดหลักสตูรการ
สัมมนานี้ขึ้น โดยแบงหลักสูตรออกเปน 5 หมวด คือ



หมวดที่ 1 สภาวะแวดลอมดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และความมั่นคงของประเทศ
หมวดที่ 2 นโยบายของรัฐบาลในการพัฒนาชนบท
หมวดที่ 3 การบริหารงานเพื่อใหสอดคลองกับการใหบริการแกประชาชน
หมวดที่ 4 บทบาทและหนาที่ของหัวหนาสวนราชการระดับจังหวัด ในการปฏิบัติงาน

   รวมกัน โดยมุงผลถึงประชาชน
หมวดที ่5 การเขาถงึประชาชนและการประชาสัมพนัธ
สํ าหรับวิธีการสัมมนานั้น มุงเนนใหผูเขารวมสัมมนาไดรวมกันแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

และประสบการณในการบริหารงาน จึงใชวิธีการอภิปรายกลุม กรณีศึกษา การระดมความคิด ฝก
ปฏิบัต ิและการบรรยายสั้น ๆ

การสัมมนาครั้งนี้ ผูจัดการสัมมนามีความมุงหวังวา เม่ือเสร็จส้ินการสัมมนาแลวผูเขา
สัมมนาจะไดรับความรู ทักษะ ประสบการณในการบริหารงาน ตลอดจนวิธีการรวมมือประสาน
งานกัน ในการท ํางานเปนทีม โดยยึดถือเปาหมายรวมกัน ซึ่งจะท ําใหบริการของรัฐถึงประชาชนยิ่ง
ขึ้น ตามนโยบายของรัฐบาล

การสัมมนาครั้งนี ้จึงเสมือนหน่ึงการจัดซอมทีมฟุตบอลของจังหวัด ซึ่งประกอบดวยนัก
ฟุตบอลจากคายตาง ๆ กัน มารวมเปนทีมของจังหวัด เพื่อพัฒนาเทคนิคและซักซอมแผนการเลนให
ประสานสอดคลองกัน ซึ่งจะท ําใหการเลนดีขึ้น เปนทีมที่เขมแข็งยิ่งขึ้น และรวมกันสงฟุตบอลลูก
เดียวกัน ไปสูจุดหมายอันเดียวกัน แทนที่จะเลนคนละลูก หรือคนละทีม น่ันคือ เพื่อใหขาราชการ
ทุกฝายในจังหวัด ไดรวมกันบริหารประสานกัน เพ่ือนํ าบริการของรัฐไปใหถึงมือประชาชนยิ่งขึ้น

การสัมมนาครั้งนี ้ไดเสร็จสิ้นลงแลว จากการประเมินผลขั้นตน และจากการสังเกตของผู
รับผิดชอบโครงการ ปรากฎวาการสัมมนาครั้งนี้ไดผลเปนที่นาพอใจ ผูเขารวมการสัมมนาไดรับทั้ง
ความรู ทักษะในการบริหารงาน และมีความเขาใจในแนวความคิดเกี่ยวกับเรื่องการวางแผนพัฒนา
จังหวัด นโยบายการพัฒนาชนบท สภาวะแวดลอมดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และความมั่นคง
ของประเทศ การจัดท ํางบประมาณ เทคนิคการเปนหัวหนางานท่ีดี การสรางทีมปฏิบัติงาน จริย
ธรรมและวินัยของขาราชการ การจัดองคการ การบริหารงานบุคคล การควบคุมการติดตามผลงาน
นอกจากน้ี ผูเขาสัมมนายังไดแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณในการบริหารงาน ไดรวมกัน
พิจารณาหาแนวทางแกปญหาตาง ๆ ในการบริหารงานในหนาท่ี

ตลอดเวลาของการสัมมนาครั้งนี ้ผูเขาสัมมนาทุกทานไดใหความสนใจ และเอาใจใสใน
การสัมมนาอยางจริงจัง จึงมีความเช่ือม่ันวา ผูเขารวมสัมมนาทุกทานคงจะไดน ําความรู ความ
ชํ านาญ และประสบการณที่ไดจากการสัมมนาไปปรับใชกับการปฏิบัติงานในหนาที่ได เปนอยางดี



บัดนี้ ไดเวลาอันเปนมงคลแลว กระผมขอกราบเรียนเชิญ ฯพณฯ ไดโปรดมอบ
ประกาศนียบัตรใหแกผูผานการสัมมนา และหลังจากนั้นขอกราบเรียนเชิญ ฯพณฯ ไดโปรดให
โอวาทแกผูผานการสัมมนา เพ่ือเปนเกียรติและเปนแนวทางท่ีจะนํ าไปยึดถือปฏิบัติตอไป

3.3.6 การเขียนคํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร
คํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร จะมีสาระส ําคัญดังน้ี
(1)!คํ าข้ึนตน
(2)!แสดงความยินดีและรูสึกเปนเกียรติที่ไดมามอบประกาศนียบัตร
(3)!แสดงความชื่นชมยินดีตอผูส ําเร็จการศึกษา ฝกอบรม สัมมนา และ พอใจในเร่ือง
ที่ไดรับรายงาน

(4)!แสดงความสํ าคัญและชมเชยกิจการนั้น และแสดงความหวังวากิจการนั้นจะมีผลเปน
ประโยชน

(5)!ขอบคูณผูจัดการศึกษา ฝกอบรม สัมมนา วิทยากร เจาหนาท่ี และผูสนับสนุนกิจการ
น้ัน

(6)!ใหโอวาท ฝากขอคิด ขอแนะนํ า ขอสังเกต คํ าขอ แกผูไดรับประกาศนียบัตร
(7)!อวยพรแกผูไดรับประกาศนียบัตร และผูมารวมงานทุกคน
รายละเอียดของสาระส ําคัญแตละประกาดังกลาวขางตน มีลักษณะทํ านองเดียวกับค ํา

กลาวของประธานในพิธีเปดและปด จึงอาจนํ าค ํากลาวของประธานในพิธีเปดและปดมาอนุโลม
ปรับใชในการราง คํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร ได

ตัวอยาง
คํ ากลาวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร
โอวาทของ ฯพณฯ รองนายกรัฐมนตรี

ในพิธีมอบประกาศนียบัตรแกผูผานการสัมมนา หัวหนาสวนราชการระดับจังหวัด
เรื่อง “การบริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน”
ณ ส ํานักงาน ก.พ. วันท่ี 17 มิถุนายน 2524

-----------------
ทานเลขาธิการ ก.พ. ทานอธิบดีกรมการปกครอง ทานผูวาราชการจังหวัด ทานผูมีเกียรติ และ
ผูที่ผานการสัมมนาทุกทาน

ผมรูสึกเปนเกียรติที่ไดมารวมในพิธีมอบประกาศนียบัตรแกทานหัวหนาสวนราชการระดับ
จังหวัดท่ีผานการสัมมนาในคร้ังน้ี



ผมรูสึกยินดีและพอใจเปนอยางมากที่ไดรับทราบจากการรายงานของทานเลขาธิการ ก.พ.
วาการประเมินผลการสัมมนาขั้นตน ผูเขารวมการสัมมนาไดรับความรูความเขาใจในเทคนิคการ
บริหารงานโดยมุงผลถึงประชาชน และไดรวมกันพิจารณาแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาแนวทาง
ในการแกไขปญหาตาง ๆ ในการบริหารงานในหนาท่ี อันจะเปนประโยชนแกราชการเปนอยางมาก
จึงขอขอบคุณผูจัดการสัมมนา ผูมีสวนรวม วิทยากร เจาหนาท่ี และผูใหการสนับสนุนในการ
สัมมนาครั้งนี้ไว ณ ท่ีน้ีดวย

ผมยินดีมากที่เขารวมสัมมนาไดใหความสนใจ เอาใจใสอยางจริงจัง และรวมสัมมนาดวย
ความพอใจและสนใจ มีบรรยากาศท่ีเปนกันเอง ท ําใหการสัมมนาครั้งนี้มีผลด ีและเปนประโยชน
ตองานของราชการเปนอยางยิ่ง ขอชมเชยผูเขารวมสัมมนาทุกทานดวย

ในฐานะที่ทานเปนผูอยูใกลชิดกับประชาชนในจังหวัด และเปนผูใหการบริการโดยตรงแก
ประชาชน ผมใครขอฝากขอคิดบางประการใหทานไดนํ าไปพิจารณาประกอบการปฏิบัติงานใน
หนาที่ของทาน คือ
ประการแรก

รัฐบาลน้ีถือวาเปาหมายส ําคัญในการพัฒนาประเทศคือการอยูดีกินดีของประชาชนและให
บริการตาง ๆ ของรัฐที่จะใหประชาชนไดไปถึงมือประชาชนโดยแทจริง ประเทศของเรามีประชา
ชนที่ยากจนมากหลายสิบลานคน ซึ่งอยูในชนบทภาคตางๆ ของประเทศ รัฐบาลถือเปนนโยบาย
สํ าคัญที่จะยกระดับความเปนอยูของประชาชนเหลานั้น และเรงรัดปรับปรุงฐานะความเปนอยูของ
ประชาชนในชนบทใหดีข้ึนโดยรวดเร็ว ขอใหทานหัวหนาสวนราชการ ซึ่งอยูใกลชิดกับประชาชน
มากกวาฝายบริหารในสวนกลาง ไดยึดถือแนวนโยบายดังกลาว เปนหลักในการปฏิบัติหนาที่
ประการท่ีสอง

ขอใหหัวหนาสวนราชการไดนํ านโยบายของรัฐบาลในการชวยเหลอืประชาชนไปกํ าหนด
เปนแบบปฏิบัติเพื่อใหสอดคลองกับนโยบายดังกลาว
ประการที่สาม

รัฐบาลถือวาการยกระดับการครองชีพของประชาชนในชนบท เปนเร่ืองสํ าคัญมากจึงมี
นโยบายการกระจายอํ านาจไปสูภูมิภาค โดยเฉพาะอยางยิ่งไปสูจังหวัด ใหผูวาราชการจังหวัดไดมี
บทบาทมากยิ่งขึ้น โดยใหจังหวัดไดวางแผนพัฒนาตนเอง เพราะจังหวัดแตละจังหวัดยอมรูปญหา
ของตนเองดีกวาคนอื่น วามีปญหาอะไรบาง จะแกไขอยางไรแตเดิมน้ัน สวนกลายเปนผูก ําหนด
แผน ซึ่งอาจไมตรงกับขอเท็จจริง และไมสนองตอบตอความตองการแกปญหาของประชาชนใน
ทองถิ่นไดอยางครบถวน จึงขอใหรวมมือประสานกันใหการกระจายอํ านาจไดรับการปฏิบัติใหเปน
ไปตามนโยบายของรัฐบาล



ประการที่สี่
รัฐบาลมุงชวยเหลือยกระดับความเปนอยูของประชาชนในชนบท อยางไรก็ตามรัฐบาลมิ

ไดตองการใหประชาชนคอยแตการชวยเหลือจากรัฐบาลเทานั้น แตตองการใหประชาชนชวยเหลือ
ตนเอง ขอใหทานไดไปสงเสริมใหประชาชนชวยเหลือตนเอง หรือรวมกลุมชวยเหลือตนเอง เชน
กลุมสหกรณ กลุมเกษตร เปนตน
ประการที่หา

ในดานการประเมินผลและติดตามผลการปฏิบัติงานตามโครงการ หรือตามแผนงาน เร่ืองน้ี
เปนเรื่องสํ าคัญมาก ควรจะตองทํ าการประเมินแผนและโครงการวามีความกาวหนาแคไหนมีปญหา
อยางไร จะไดแกไขไดถูกตอง
ประการที่หก

ปจจัยสํ าคัญประการหน่ึง ซึ่งจะท ําใหบริการของรัฐไปถึงมือประชาชนอยางเต็มเม็ดเต็ม
หนวย ไมสูญสิ้นเปลืองมาก อยูที่การประสานงานและรวมมือกันปฏิบัติงาน โดยใหทุกคนทํ างาน
เปนทีม ในจังหวัดก็เปนทีมของจังหวัด ประเทศก็เปนทีมชาต ิที่มุงการปฏิบัติงานไปสูเปาหมายอัน
เดียวกัน คือ ความอยูดีกินดี และความสงบสุขของประชาชน
ประการท่ีเจ็ด

ผมขอฝากความคิดในการสรางสรรคใหเกดิคุณธรรม ความรับผิดชอบตอหนาท่ี โดยคํ านึง
ถึงประโยชนของประเทศชาติและประชาชน การรวมทํ างานกันเปนทีมงานหรือเปนกลุมเปนหมู
เปนคณะ ไมใชตางคนตางท ํา ใหบังเกิดขึ้นในหมูผูปฏิบัติงานของรัฐ อยางทั่วถึง และกวางขวาง
ประการสุดทาย

ขอใหทานทั้งหลายจงตั้งใจปฏิบัติงานดวยความวิริยะ อุตสาหะ อดทน ไมยอทอ ตอความ
ยากลํ าบาก อยาไดหว่ันไหวตอคํ าครหาใหรายปายส ีเม่ือทํ าถูกแลวจงภูมิใจ เพราะเปนการทํ างาน
เพื่อประโยชนของประเทศชาต ิซึ่งเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลที่ก ําหนดไว

ผมใครขอยํ้ าในประการที่สี ่ซึ่งไดพูดถึงวาเราตองการใหประชาชนนั้นมีความส ํานึกใน
หนาที่และชวยเหลือตนเอง ไมใชใหคอยความชวยเหลือจากรัฐบาลเทานั้น สิ่งเหลานี้เปนสิ่งที่สํ าคัญ
มาก ทานที่รักทั้งหลาย ตามหลักรัฐศาสตรน้ัน ฝูงสตัวตองตอน ฝูงชนตองนํ า ทานที่เคารพทุกทาน
เปนขาราชการซึ่งเปนผูน ํา ตอสูเพ่ือชวยเหลือตนเอง ไมใชใหมีความออนแอคอยรับแตเงินคอยรับ
แตการชวยเเหลือจากรัฐบาลแตฝายเดียว ซ่ึงในเร่ืองน้ีทานในฐานะผูนํ าในจังหวัด ในชนบท ขอได
กรุณากระท ําตนเปนผูนํ าในเร่ืองน้ีดวย

สุดทายนี้ ผมใหทุกทานจงประสบความส ําเร็จในการปฏิบัติงานในหนาที่ที่อยูในความรับ
ผัดชอบ โดยนํ าความรู ความช ํานาญที่ไดรับจากการสัมมนาในครั้งนี ้ไปปรับใชใหเปนประโยชน
ใหมากที่สุดในการปฏิบัติงาน และขอใหทุกทานที่มารวมชุมนุม ณ ที่นี ้ไดมีความสุขความเจริญ



ความกาวหนาในราชการการและในกิจการสวนตัว ประสงคสิ่งใดในทางที่ชอบที่ควร ขอให
สมัฤทธิผ์ลสมปรารถนาทุกประการ

ขอบคุณ

ประวัติผูเรียบเรียง
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