
                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะท างานจัดการความรู้เกี่ยวกับ 
กระบวนการท างานเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 
       ส านักงานเลขานุการกรม กรมส่งเสริมสหกรณ์       

 



ค าน า 
 การจัดการองค์ความรู้เรื่อง “เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม” จัดท าขึ้น            
โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อเก็บรวบรวมองค์ความรู้ ท่ี เกิดจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้า ท่ี             
จากส านักงานเลขานุการกรม  และน าองค์ความรู้ท่ีได้จากการรวบรวมมาเผยแพร่ให้กับบุคลากร
หน่วยงาน และผู้ปฏิบัติงานการเขียนรายงานการประชุม รวมท้ังผู้ท่ีสนใจ  ได้ศึกษา เรียนรู้ 
เกี่ยวกับเทคนิคการเขียนรายงานการประชุม และสามารถน าไปปรับปรุง พัฒนาต่อยอดในการ
ปฏิบัติงานอันเกิดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในคร้ังนี้     

 คณะผู้จัดท าขอขอบคุณ อาจารย์พรสวรรค์  วินิจสร วิทยากรอิสระ และคุณปิยรัตน์  
ฝ่ายอุประ นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ ท่ีให้ความอนุเคราะห์กลั่นกรองความรู้และข้อเสนอแนะ 
อันเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการจัดท าองค์ความรู้ดังกล่าว รวมท้ังขอขอบคุณบุคลากรส านักงาน
เลขานุการกรมทุกคนในความร่วมมืออันดียิ่งจนท าให้เอกสารเล่มนี้ส าเร็จได้ และหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าจะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเขียนรายงานการประชุมของแต่ละหน่วยงาน และ     
ผู้ท่ีสนใจ น าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นรูปธรรม ต่อไป 
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม 

  รายงานการประชุม หมายความว่า รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2554) หรือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526) 

   ความส าคัญของรายงานการประชุม มีดังนี้   
   1.  เป็นองค์ประกอบของการประชุม  การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ 8 ประการ 
ได้แก่ 1) ประธาน  2) องค์ประชุม  3) เลขานุการ  4) ญัตติ  5) ระเบียบวาระการประชุม  6) มติ  7) รายงาน
การประชุม  8) หนังสือเชิญประชุม  
    ในการประชุมบางเรื่องหรือบางลักษณะอาจมีองค์ประกอบไม่ครบทั้ง 8 ประการก็ได้       
แต่รายงานการประชุมน่าจะถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้  เนื่องจากการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์ที่จะให้    
ผู้มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วมกันแสดงความคิดเห็น
เพ่ือน าไปสู่การลงมติ อันได้แก่ เสียงข้างมากในที่ประชุมนั้นส าหรับจะน าไปปฏิบัติให้เป็นไปตามความมุ่งหมาย
ขององค์กรต่อไป   
    รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบของการประชุมที่มีความส าคัญมาก เพราะจะต้อง
ใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ คือรายงาน
การประชุมที่ได้รับรองรายงานการประชุมเท่านั้น 
  2.  เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน  ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ ตลอดจนมติที่ประชุม 
  3.  เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน จะเป็นหลักฐาน 
ส าคัญให้เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมส่วนใหญ่จะมีระเบียบ
วาระ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติตามมติที่ประชุม
ครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดพัฒนางานได้อย่างเต็มท่ี 
  4.  เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองรายงานการประชุมแล้วถือเป็นเอกสาร 
ที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย  หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติ             
ข้อขัดแย้งได้  หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติโดยไม่เป็นตามปกติ ก็สามารถ 
ใช้รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินการตามกฎหมายได้ 
  5.  เป็นข้อมูลข่าวสาร  เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล 
หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมในครั้งก่อน เพ่ือให้ต่อเนื่องกับการท าประชุมครั้งต่อไป นอกจากนี้
ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและทราบมติที่ประชุมด้วย รายงานการประชุมเป็นข้อมูล
ข่าวสารประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพร่แก่บุคลากรในองค์กร ให้รับทราบผลงานหรือความเคลื่อนไหวของ
องค์กร เป็นรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์กรด้วย 
(พรสวรรค์  วินิจสร. เอกสารประกอบการบรรยาย โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “เทคนิคการเขียนรายงานการ
ประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ” กรมส่งเสริมสหกรณ์ ส านักงานเลขานุการกรม 2560 : 36-37) 
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แบบรายงานการประชุม 

    ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 และ ค าอธิบาย 10 
รายงานการประชุม โดยมีรูปแบบการประชุม ดังนี้                                          

                                           รายงานการประชุม.................................................. 
                                                    ครั้งที่........................................... 
                                            เม่ือ.................................................................. 
                                 ณ .................................................................................................. 

                                

ผู้มาประชุม 
 
ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
 
เริ่มประชุมเวลา 
 

  (ข้อความ )................................................................................................................................. 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

 

เลิกประชุมเวลา 

                                                                                     (...........................................) 

                                                                                         ผู้จดรายงานการประชุม 

หมายเหตุ แบบรายงานการประชุมนี้ คือ แบบที่ 11 ท้ายระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี 

  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
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ค าอธิบาย  
รายงานการประชุม 

    1. ตามระเบียบข้อ 25  ได้ให้ความหมายของค าว่า “รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึก
ความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุม 
จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุมตามแบบที่ 11  ท้ายระเบียบ โดยมี
รายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบข้อ  25 ดังนี้ 

     1.1  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงาน
การประชุมคณะกรรมการ...... 

     1.2  ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นตามล าดับ 
จนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่เรียงไป
ตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2533 หรือลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น 
ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ 205-1/2533 เป็นต้น 

     1.3  เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2533  

     1.4  ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
    1.5  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 

ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนจากหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่ง
ในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น  ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่า
มาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือที่เป็นผู้แทนหน่วยงานใด 

     1.6  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มาประชุม  โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด  พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม 
ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 

        1.7  ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี 

     1.8 เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
    1.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม

และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อต่อไปนี้  ดังนี้ 
     1.9.1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
      1.9.2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
     1.9.3  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
     1.9.4  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
     1.9.5  เรื่องอ่ืนๆ ( ถ้ามี ) 
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     1.10 เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาเลิกประชุม  
    1.11 ผู้จดรายงานการประชุม  ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับหมอบหมายให้จดรายงานการ

ประชุม ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
    2.  การจดรายงานการประชุม  อาจท าได้ 3 วิธี 
     2.1  จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 

   2.2  จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน อันเป็น
เหตุผล น าสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
   2.3  จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม  การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่
ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 

     3.  การรับรองรายงานการประชุม  อาจท าได้ 3 วิธ ี
      3.1  รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการ

ของที่ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
      3.2  รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุม

ครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
      3.3  รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลา 

ประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุม
ไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม 
  ในการเขียนรายงานการประชุม  ผู้เขียนต้องเข้าใจหลักการเขียนเพ่ือสื่อความหมาย ดังนี้ 
  1.  การใช้ถ้อยค าภาษาเชิงบวก  

 การเขียนรายงานการประชุม  ผู้เขียนต้องมีพ้ืนฐานในการใช้ถ้อยค าภาษาเชิงบวก (positive) 
เช่น หากมีการขอความร่วมมือในการด าเนินการใด ๆ ซึ่งไม่สามารถให้ความร่วมมือได้  ในการเขียนตอบ 
ปฏิเสธ จะไม่ตอบว่า  “ตามท่ีขอความร่วมมือมานั้นไม่อาจให้ความร่วมมือได้”  แต่จะต้องปรุงแต่งถ้อยค า 
ภาษาให้มีความนุ่มนวล ในลักษณะ เต็มใจ หรือ ยินดีจะให้ความร่วมมือ  “แต่เนื่องจากมีข้อจ ากัดบางประการ  
(ตามที่ได้ให้เหตุผลมานี้) ท าให้ไมส่ามารถตอบสนองต่อค าขอดังกล่าวได้  อย่างไรก็ตาม หวังว่าจะมีโอกาสได้ 
ให้บริการหรือร่วมมือกันในโอกาสต่อไป”  ซ่ึงภาษาในการเขียนเชิงบวกดังกล่าวนี้ก็คือ การตอบปฏิเสธนั่นเอง  
แต่เป็นการปฏิเสธแบบนุ่มนวล  ไม่ตัดรอน แบบค้างไมตรีระหว่างกันไว้  ซึ่งเป็นเรื่องที่จะต้องปรุงแต่งถ้อยค าภาษา   
 ในการเขียนรายงานการประชุม  แม้บางครั้งที่ประชุมจะมีการใช้ถ้อยค าที่ไม่เหมาะสม
แต่ผู้จดรายงานการประชุมต้องใช้วิจารณญาณว่าควรน ามาบันทึกหรือไม่ หากจ าเป็นต้องบันทึกเนื่องจากการ
เสนอความเห็นนั้นเกี่ยวเนื่องกับมติที่ประชุม  ผู้เขียนรายงานการประชุมควรเลือกใช้ถ้อยค าภาษาเชิงบวก  
เพราะนอกจากมีความเหมาะสมแล้วยังเป็นการเสริมสร้างพลังให้กับผู้ที่ได้อ่านรายงานการประชุมนั้นด้วย 

  

ถ้อยค าภาษาเชิงลบ ถ้อยค าภาษาเชิงบวก 

- คุณขับรถห่วยมาก ซื้อใบขับข่ีมาหรือเปล่า - คุณควรขับรถให้ถูกกฎจราจร 
- คุณท างานสะเพร่ามาก - ถ้าคุณตรวจทานผลงานก่อนน าเสนอจะดีกว่านี้ 
- คุณมาท างานสายทุกวันเลยนะ - ถ้าคุณออกจากบ้านเร็วกว่านี้ คุณจะมาท างานทัน 
- การบริหารโครงการก่อสร้างทางล้มเหลว                - การบริหารโครงการก่อสร้างจะประสบความส าเร็จถ้ามีการ 
  เพราะนายช่างมีการศึกษาน้อย   สนับสนุน ให้นายช่างได้รับความรู้เพ่ิมเติม 
- ร้านอาหารร้านนี้ รสชาติไม่ได้เรื่อง - คุณจะมีลูกค้าเพ่ิมขึ้น ถ้าปรับปรุงรสชาติอาหารอีกสักนิด  
- ไปอบรมมาแล้วยังไม่รู้จักวิเคราะห์งานอีก - ควรน าความรู้ที่ได้รับจากการอบรมมาใช้ให้เกิดประโยชน์        ใน  
   ในการท างาน 
- คนไหนที่โดดงานบ่อยๆ ฉันจะหักเงินเดือน - พนักงานที่ขยันและมีความรับผิดชอบจะได้รับจะได้รับ              
   ผลตอบแทนที่ดีขึ้น 
- คุณเข้าใจผิด - ความเข้าใจของคุณยังคลาดเคลื่อนอยู่ 
- ขอเตือนว่า - ขอเรียนให้ทราบว่า 
- ปัญญาโง่ ทึบ - ขาดความรู้ความเข้าใจ 
- ใช้ไม่ได้  - ยังต้องปรับปรุง 
- ข้อเสนอที่เสนอมาไม่ได้เรื่อง - ข้อเสนอที่เสนอมาควรน าไปปรับปรุงใหม่เพ่ือความถูกต้อง 
- หาข้อมูลมาน้อยเกินไป - ถ้ามีข้อมูลมากกว่านี้.. 
- ข้อมูลที่ได้มาผิดพลาดหรือป่าว - ควรตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง เพื่อ. 
- ท างานไม่ออกไปภาคสนามเลย - หากออกไปเก็บรวบรวมภาคสนามจะท าให้.. 
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2.  การเขียนให้เข้าใจความหมาย   
 การเขียนรายงานการประชุม ตอ้งเขียนให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  ตรงกัน ระหว่างผู้เขียนกับ
ผู้อ่าน  โดยใช้ภาษาท่ีสื่อความหมายได้ง่าย ไม่ยุ่งยาก ซับซ้อน  
 3.  การฟังเพื่อจับประเด็น  

 การฟังเพ่ือจับประเด็น หรือสาระส าคัญของเรื่อง หากผู้ฟังทราบและเข้าใจบริบทของ
เรื่องท่ีผู้เสนอความเห็นเสนอต่อที่ประชุม ว่าพูดเรื่องอะไร  มีจุดมุ่งหมายอย่างไร จะเป็นประโยชน์ เพราะจะท า
ให้ทราบว่าข้อความใดเป็นแก่นของเรื่อง หรือใจความส าคัญของเรื่อง และตอนใดเป็นพลความ หรือตัวอย่าง
ประกอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้เขียนรายงานการประชุมไม่สับสน สามารถเชื่อมโยงเรื่องราว รวมทั้งเก็บสาระส าคัญ
ของเรื่องและสรุปประเด็นได้ง่ายและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

4.  การสอบทานเรื่องที่เขียน  เมื่อเขียนแล้วควรต้องย้อนกลับมาอ่านเพ่ือสอบทานอีกครั้งหนึ่ง 
เพ่ือประเมินว่าผู้อ่านจะเข้าใจในสิ่งที่สื่อความหมายไป หรือไม ่ มีส่วนใดที่อาจจะตีความได้เป็นอย่างอ่ืนเพียงใด 

5.  การอ่านเพื่อจับประเด็น 
  ในการเขียนรายงานการประชุม ต้องศึกษาเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือให้เข้า ใจ
เรื่องที่จะน าเสนอในที่ประชุม ซึ่งจะท าให้เข้าใจเรื่องราวในเบื้องต้น และสามารถท าให้ผู้เขียนรายงานการ
ประชุมเชื่อมโยงเรื่องราว  จับประเด็นส าคัญ และสรุปประเด็นได้ดียิ่งข้ึน   
 ส าหรับการอ่านย่อหน้าเป็นหลัก เป็นการอ่านเพ่ือความเข้าใจในระดับต้น โดยในย่อหน้า
หนึ่งจะมีข้อความที่มีลักษณะแตกต่างกัน แบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี้  
  5.1  ใจความหลัก คือ ข้อความที่เป็นแก่นของเนื้อหาทั้งหมดในแต่ละย่อหน้าหรือเรื่องนั้นๆ 
มี 2 ลักษณะ คือ  
 5.1.1  ใจความหลักที่ปรากฏเป็นรูปประโยค จะปรากฏอยู่อย่างชัดเจนในแต่ละ          
ย่อหน้า มักเป็นประโยคที่มีขนาดไม่ยาวนัก แต่ครอบคลุมเนื้อหาทั้งหมดที่กล่าวถึงในย่อหน้านั้นๆ  ได้           
และมักปรากฏที่ต้นย่อหน้าหรืออาจปรากฏในส่วนอื่นๆ ของย่อหน้า ตัวอย่างเช่น  
    1  ความเครียดเป็นตัวการที่เร่งให้แก่เร็วเพราะความเครียดท าให้เพ่ิม 
ฮอร์โมนอะดรีนาลินในเลือด ท าให้หัวใจเต้นเร็ว เส้นเลือดบีบตัว กล้ามเนื้อเขม็งตึง ระบบย่อยอาหารผิดปกติ 
และเกิดอาการปวดหัว ปวดท้อง ใจสั่น แข้งขาอ่อนแรง  
   2  ปัจจุบันการซื้อสาหร่ายทะเลบรรจุซองส าเร็จรูปมาบริโภคต้องพิจารณา 
เสียก่อนว่า สาหร่ายนั้นผ่านกรรมวิธีการผลิตแบบใด จะเป็นแบบอบ แบบทอดกรอบ หรืออย่างไร้มัน หากสนใจการรักษา
สุขภาพ เราไม่ควรเลือกรับประทานสาหร่ายแบบทอดกรอบ เพราะแทนที่จะได้คุณค่าอาหารที่ต้องการ กลับได้ปริมาณ
ไขมันมากกว่าปกติถึง 3 เท่า  นอกจากนี้ การทอดยังท าให้ปริมาณวิตามินและคุณค่าอาหารที่อยู่ในสาหร่ายลดลง  
   3  ไวนิลเป็นวัสดุกันความร้อน เมื่อน ามาใช้บุผนังท าให้อาคารเย็น จึงช่วย 
ประหยัดค่าไฟฟ้า นอกจากนี้ไวนิลยังมีน้ าหนักเบา ทนทานต่อสภาพแวดล้อมและความร้อน ดูแลรักษาง่าย    
ไม่ต้องทาสีทับ ไม่มีปัญหาบิดบวม โก่งงอ หรือผุกร่อน แม้เป็นบ้านริมทะเลก็ไม่มีปัญหาสนิมจากไอเค็มของ  
ทะเล ช่วยเก็บเสียงและไม่มีปัญหาเรื่องปลวกและแมลงอ่ืนๆ ด้วยเหตุนี้จึงท าให้ไวนิลเป็นวัสดุก่อสร้างที่ได้รับ 
ความนิยมอย่างกว้างขวาง  
  5.1.2  ใจความหลักที่ไม่ปรากฏเป็นรูปประโยค ในบางครั้งผู้เขียนไม่ได้เขียน 
ประโยคใจความส าคัญให้ปรากฏเป็นประโยคในย่อหน้า ผู้อ่านต้องใช้วิธีการค้นหาและสรุปใจความหลักจาก 
เรื่องท่ีอ่านด้วยตนเอง น าประเด็นที่ผู้เขียนต้องการสื่อมาเรียบเรียงเป็นประโยคใจความหลักด้วยส านวนภาษา
ของตนเอง  
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 5.2  ใจความรอง คือ ข้อความที่เป็นส่วนขยายหรือสนับสนุนใจความหลักให้ชัดเจนขึ้น 
โดยในหนึ่งย่อหน้าอาจมีใจความรองมากกว่า 1 ประเด็น แต่ทุกประเด็นต่างสนับสนุนใจความหลักเดียวกัน 
เช่น ใจความรองที่เป็นสาเหตุ  ผลที่ตามมา รายละเอียด  ลักษณะ อาการ วิธีการ ประโยชน์ เป็นต้น  ทั้งนี้ 
เพ่ือขยายใจความหลักนั้นๆ ให้ชัดเจนหรือหนักแน่นยิ่งขึ้น  
  หลักการน าเสนอประเด็น  
  1)  รวบรวมข้อมูลและรายละเอียดทั้งหมด  
  2)  ก าหนดประเด็นและเนื้อหาเฉพาะที่จะน าเสนอ  
  3)  จัดล าดับประเด็นและเนื้อหา  
  4)  วิธีการน าเสนอ  
  5)  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และความเหมาะสม   
 6.  การจัดระเบียบความคิดก่อนลงมือเขียน  
     ในการเขียนรายงานการประชุม  ผู้เข้าประชุมอาจมีการแสดงความคิดเห็นที่หลากหลาย 
ท าให้ผู้เขียนรายงานการประชุมเกิดความสับสน และไม่สามารถจับประเด็นส าคัญได้  วิธีคิดที่เรียบง่ายที่สุด         
ในการเขียน คือ ใช้หลัก 5W 1H โดยตั้งค าถามกับตัวเองว่า จะเขียนเรื่องใคร (Who) ท าอะไร (What)           
(ให้แก่ใคร) ที่ไหน (Where) เมื่อไร (When) ท าไม (Why) และ อย่างไร (How) ซึ่งจะท าให้การเขียนมีความ
ชัดเจน เป็นไปตามล าดับขั้นตอน ตรงประเด็น และเข้าใจง่าย 
  7.  การใช้ภาษาในการเขียน   
 7.1  การใช้ค า  ควรค านึงถึงการใช้ค า ดังนี้  
  7.1.1  การสะกดค า ควรตรวจสอบให้ถูกต้องทุกค า  โดยเฉพาะชื่อบุคคลหรือ            
ชื่อเฉพาะทั้งหลาย ซึ่งไม่สามารถตรวจสอบได้ในโปรแกรมดิกชันนารีหรือพจนานุกรมในคอมพิวเตอร์                 
การถอดค าภาษาไทย-ต่างประเทศ จะต้องใช้ให้ถูกต้องตามที่ราชบัณฑิตยสถานก าหนด  นอกจากนี้ ควรระวัง
เรื่องค าพ้องเสียง เช่น การ การณ์ กาล กานต์ กานท์ กาญจน์ เป็นต้น  ต้องเลือกใช้ให้ตรงความหมาย                 
ที่ต้องการ เนื่องจากค าเหล่านี้เขียนถูกต้องทุกค า ไม่ว่าจะเลือกใช้ค าใด คอมพิวเตอร์ก็ไม่แก้ไขให้  
  7.1.2  การใช้ค าเชื่อม ค าเชื่อม เช่น ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ เพราะ ฉะนั้น จึง 
ฯลฯ  ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง และไม่ใช้มากเกินความจ าเป็น เพราะจะท าให้ประโยคยาว ซับซ้อน เข้าใจยาก         
อีกท้ังไม่ควรใช้ค าเชื่อมค าเดียวกันซ้ าๆ ในประโยคเดียวกัน  
   ตัวอย่างประโยคยาวที่ใช้ค าเชื่อมมากและต่อเนื่องกันจนกลายเป็น
ประโยคเดียว โดยที่ผู้เขียนเองก็มิได้สังเกตหรือตรวจสอบ ซึ่งมักปรากฏให้เห็นเสมอ เช่น การตรวจสอบ 
เอกสารที่ส่งมาซึ่งมีจ านวนมากและซับซ้อนแต่มีเวลาตรวจสอบน้อย จึงไม่สามารถด าเนินการได้ตามก าหนด...  
   ค าเชื่อมบางค าใช้ขึ้นต้นข้อความได้ เช่น ทั้งนี้  ในการนี้ อนึ่ง อย่างไรก็
ตาม ฯลฯ  ซึ่งมักพบปัญหาว่า ค าเหล่านี้หมายความอย่างไร และใช้อย่างไร  จึงได้รวบรวมความหมายจาก 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2554 พร้อมตัวอย่าง ดังนี้  

   - ทั้งนี้  หมายความว่า “ตามที่กล่าวมานี้” ใช้กล่าวเพ่ิมเติมเรื่องที่กล่าว
มาแล้ว บางครั้งมีลักษณะเป็นเงื่อนไข เช่น  
   “....จึงขอความอนุเคราะห์ให้ใช้สถานที่ดังกล่าว ทั้งนี้สถาบันยินดี 
ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการใช้สถานที่ของมหาวิทยาลัยทุกประการ”  
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 - ในการนี้  หมายความว่า  “ในการด าเนินการดังที่กล่าวข้างต้นนี้” ใช้กล่าวแทน 
ข้อความที่กล่าวไปแล้ว เพ่ือเพ่ิมเติมว่าจะมีการด าเนินการอย่างไรต่อไป เช่น  
   “ด้วยมหาวิทยาลัยศิลปากรได้ก าหนดจัดงานวันคล้ายวันสถาปนา 
มหาวิทยาลัยครบ 73 ปี  ในวันที่ 12 ตุลาคม 2559 เวลา 08.09 น. ณ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขต 
พระราชวังสนามจันทร์  
   ในการนี้ จะจัดให้มีกิจกรรมเปิดบ้านศิลปากร (SU Open House) 
กิจกรรมวิชาการ และกิจกรรมต่างๆ  จึงขอเรียนเชิญผู้บริหารและผู้สนใจเข้าร่วมงานในวัน เวลา และสถานที่ 
ดังกล่าว”  
    จะเห็นได้ว่า ในการนี้ ใช้แทนข้อความในย่อหน้าที่ 1 เพ่ือจะกล่าว
เพ่ิมเติมต่อไปว่า จะมีการด าเนินการอย่างไร ค านี้มักใช้ในกรณีพิเศษ มิใช่พร่ าเพรื่อ และมิใช่ใช้ขึ้นต้นย่อหน้า
ใหม่ทุกครั้ง หากไมจ่ าเป็นก็ไม่ควรใช้  
   -  อนึ่ง  หมายความว่า “อีกอย่างหนึ่ง/อีกประการหนึ่ง” ค านี้ใช้ในกรณี 
ที่จะกล่าวเพ่ิมเติม แต่ไม่สามารถใช้ค าว่า “และ” ได ้เพราะมีประเด็นที่แตกต่างจากที่กล่าวไปแล้วอยู่บ้าง  มิใช่ 
แตกต่างโดยสิ้นเชิง (ถ้าแตกต่างมากใช้ค าว่า “แต่”) เช่น  
   “ผู้เข้ารับการอบรมเป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ จ านวน 30 คน 
อนึ่ง ผู้บริหารจ านวนหนึ่งจะเข้าร่วมฟังการบรรยายในบางช่วงด้วย” 
  จากตัวอย่างแสดงว่า ผู้บริหารก็เป็นข้าราชการเหมือนกัน เพียงแต่มิใช่
ระดับปฏิบัติการ คือ มีความแตกต่างอยู่บ้างเท่านั้น จึงไม่สามารถใช้ค าว่า “และ”  
  -  อย่างไรก็ตาม/อย่างไรก็ดี  ค า 2 ค านี้ใช้แทนกันได้ หมายความว่า                
“ถึงเช่นนั้น/แม้กระนั้น/แต่” ใช้กล่าวเพ่ิมเติมในกรณีที่ขัดแย้งกับข้อความที่กล่าวมาแล้ว แต่มีลักษณะ            
ผ่อนปรน นุ่มนวล เห็นอกเห็นใจ เช่น  
  “....มหาวิทยาลัยขอเรียนว่า ในช่วงเวลาดังกล่าวจะมีการจัดงาน            
วันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัยครบ 73 ปี จึงไม่สามารถให้บริษัทเข้าศึกษาดูงานได้   อย่างไรก็ตาม                 
หากบริษัทประสงค์เข้าศึกษาดูงานระหว่างวันที่ 20-30 ตุลาคม 2559  มหาวิทยาลัยมีความยินดีที่จะให้
ความสะดวกทุกประการ”  
 7.1.3   การใช้ค าให้เหมาะสม  
   1) ค าสรรพนาม ควรใช้ผม กระผม หรือ ดิฉัน ไม่ใช้ข้าพเจ้า ซึ่งเป็น        
ค าที่พระราชวงศ์ชั้นสูงทรงใช้ในกรณีที่มิใช่เรื่องเฉพาะบุคคล ควรใช้ชื่อหน่วยงาน  ไม่ควรใช้ค าว่า ท่าน หรือ 
หน่วยงานของท่าน เพราะบุคคลย่อมมิใช่เจ้าของหน่วยงาน ควรใช้ชื่อหน่วยงานเท่านั้น เช่น “ตามหนังสือ           
ที่ อ้างถึง กระทรวงพาณิชย์ได้หารือว่า..........” หรือ “หวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากบริษัท และ 
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้”  เป็นต้น  
   2) ค าบุพบท กับ แก่ แด่ ต่อ มักใช้ผิดเสมอ คือใช้ค าว่า กับ แทน แก ่
เช่น ส่งเอกสารให้ กับ กระทรวง.... ต้องใช้ ให้แก ่และใช้ค าว่า แด ่ส าหรับผู้ที่สูงกว่า เช่น ถวายแด ่อุทิศแด่  เป็นต้น  
   3) การยกตัวอย่างโดยใช้ค าว่า เช่น ได้แก่ อาทิ ในการยกตัวอย่าง        
มักใช้กันสับสน ที่ถูกต้องคือ  
   เช่น  ใช้ยกตัวอย่างค าต่างๆ ที่มีความส าคัญใกล้เคียงกัน แล้วลงท้ายด้วย 
ฯลฯ หรือ เป็นต้น  
    ได้แก่  ไม่ใช่การยกตัวอย่าง ต้องยกมาทั้งหมด  
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    อาท ิ ยกมาเฉพาะที่ส าคัญหรือล าดับต้นๆ ไม่ต้องใช้ไปยาลใหญ่เพราะ
ทีส่ าคัญมีเพียงเท่านั้น  
   4) ค าที่มักใช้ผิด ได้แก่ ค าว่า จะ จัก ใคร่ ไป-มา  
    จะ ใช้ได้ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้เสมอ  
    จัก บางคนนิยมใช้ จักขอบคุณยิ่ง ความหมายของค าค่อนข้างหนัก           
มีความหมายคล้าย ต้อง ซึ่งไม่สู้นุ่มนวล สละสลวย มักใช้ในค าสั่ง ค าก ากับ  
    ใคร่ เสียงไม่สู้ไพเราะ และมีความหมายว่า อยาก ต้องการ เช่น ใคร่ 
ขอเชิญท่านไปเป็นวิทยากร ไม่ชัดเจนว่าต้องการเชิญแล้วจะเชิญจริงๆ หรือไม่ หากตัดค าว่า ใคร่ ออก ก็สื่อ 
ความหมายได้ชัดเจนอยู่แล้ว ค านี้มักใช้กันทั่วไปโดยเข้าใจผิดว่าเป็นค าสุภาพ 
     ไป-มา มักใช้สลับกัน ในการใช้ค านี้ควรค านึงถึงผู้ รับหนังสือ            
เป็นส าคัญ ควรใช้ จึงขอเชิญท่านไปเป็นวิทยากร เพราะผู้รับหนังสือย่อมคิดว่าตนเดินทางไป หรือ กรม....ขอส่ง 
ผู้แทนมาร่วมประชุม..... เพราะผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้จัดประชุมย่อมคิดว่าจะมีผู้ มา ร่วมประชุม 
 7.2  การใช้เครื่องหมาย  ในภาษาไทยจะไม่ใช้เครื่องหมายตามแบบต่างประเทศ 
เช่น ? , . เป็นต้น แต่ยังคงใช้เครื่องหมายบางชนิดที่จ าเป็นเพ่ือสื่อความให้ชัดเจน ได้แก่ ไปยาลน้อย 
อัญประกาศ สัญประกาศ ยัติภังค์ และจุลภาค ฯลฯ โดยมีวิธีใช้ในหนังสือโต้ตอบ ดังนี้  
   7.2.1  ไปยาลน้อย (ฯ)  ปัจจุบันมีการใช้ไปยาลน้อยผิดกันมาก เช่น นายวินัยฯ 
มหาวิทยาลัยฯ กระทรวงฯ กรมฯ บริษัทฯ การสัมมนาฯ โครงการฯ เหล่านี้เป็นการใช้ที่รู้เท่าไม่ถึงการณ์           
โดยปกติการกล่าวครั้งแรกจะใช้ค าเต็ม หากกล่าวครั้งต่อไป สามารถใช้ค าย่อหรือค าแทนได้เพ่ือให้กระชับ         
และไมซ่้ าซาก การใช้ค าแทนค าที่กล่าวมาแล้ว มี 5 วิธี คือ  
   1)  ใช้สรรพนาม เช่น เขา กระผม  
   2)  ใช้ค านาม เช่น มหาวิทยาลัย นายวินัย  
   3)  ใช้ค าย่อ เช่น ครม. พ.ร.บ. ฯลฯ กรณีนี้ในการกล่าวครั้งแรก  ควรวงเล็บ
ค าย่อไว้ด้วย  
   4)  ใช้ค าตัด เช่น สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ (นามสกุล) อิศรางกูรฯ 
 ธนาคารเกษตรฯ กรณีนี้จ าเป็นต้องใช้ไปยาลน้อยเสมอ  
   5)  ใช้ค าบ่งชี้ เช่น หน่วยงานดังกล่าว บุคคลข้างต้น  
   กรณีที่ ใช้ผิดกันมากคือ การใช้ไปยาลน้อย  บางคนเข้าใจผิดว่า              
หากกล่าวชื่อ ไม่เต็มจะต้องใช้ไปยาลน้อยทุกครั้ง เช่น กระทรวงการคลัง ค าว่า กระทรวง เป็นค านามทั่วไป             
(สามานยนาม) การคลัง เป็นนามเฉพาะ (วิสามานยนาม) ค า 2 ค านี้น ามารวมกันเป็นค าผสม เมื่อได้กล่าวถึง
ชื่อเต็มไปแล้ว ครั้งต่อๆ ไปสามารถใช้ค านามแรกแทนชื่อเต็มได้ อนึ่ง ค าว่า กระทรวง มหาวิทยาลัย ฯลฯ ล้วน
เป็นค านามที่สมบูรณ์แล้ว มีปรากฏในพจนานุกรม จึงไม่ต้องมีไปยาลน้อย การใช้ไปยาลน้อยพร่ าเพรื่อ ท าให้
รุงรังโดยไร้ประโยชน์  
   การใช้ไปยาลน้อยต้องใช้กับสิ่งเดียวกันที่เขียนไม่จบ เช่น พระนาม 
นามสกุล ชื่อเฉพาะของหน่วยงานที่ยาวๆ เป็นต้น จะเขียนชื่อแล้วไปยาลน้อยนามสกุลไม่ได้ เพราะชื่อกับ 
นามสกุลเป็นคนละสิ่ง หรือคนละค ากัน จะไปยาลน้อยนามสกุลได้ต่อเมื่อเขียนนามสกุลไม่จบ เช่น เสนีวงศ์        
ณ อยุธยา อาจเขียนว่า เสนีวงศ์ฯ ได้ (เม่ืออ่านออกเสียงต้องอ่านให้เต็ม)  
  7.2.2  อัญประกาศ (เครื่องหมายค าพูด “....”) ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความ 
มากล่าว หรือเน้นชื่อเฉพาะ ข้อความส าคัญ เช่น ตามมาตรา..... ระบุว่า “.........” โดยปัจจุบันคอมพิวเตอร์ 
สามารถใช้ตัวอักษรขนาดใหญ่ตัวหนา หรือตัวเอนได้ตามความเหมาะสมส าหรับเน้นค าหรือข้อความส าคัญ  
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  7.2.3  สัญประกาศ (ขีดเส้นใต้ __) ใช้เมื่อต้องการเน้นข้อความส าคัญ เช่น 
ขอเชิญประชุม ในวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2560  ปัจจุบันคอมพิวเตอร์สามารถใช้ตัวอักษรขนาดใหญ่ตัวหนา 
หรือ ตัวเอน แทนการขีดเส้นใต้ แต่ไม่ควรใช้ทั้งตัวหนาและขีดเส้นใต้พร้อมกันเพราะเป็นการเน้นที่ซ้ าซ้อน  
  7.2.4  ยัติภังค์ (ขีดสั้น -)  ใช้ในกรณีตัดค าระหว่างบรรทัด และค า 2 ค า 
ที่เก่ียวข้องกัน เช่น รายรับ-รายจ่าย และไม่ควรใช้ - เป็นหัวข้อย่อย ควรใช้หัวข้อย่อยเป็นตัวเลข เช่น  
   1) วัน เวลา สถานที่  
   2) หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   3) ผู้รับผิดชอบ  
  หากไม่มีค าอธิบายขยายความต่อไป อาจเขียนต่อเนื่องไปโดยไม่ต้องขึ้น 
บรรทัดใหม่ก็ได้การเขียนยัติภังค์มากๆ ท าให้เปลืองเนื้อที่ และจัดล าดับข้อไม่ได้ไม่ควรใช้ในหนังสือราชการ 
หรือหนังสือโต้ตอบ 

 7.2.5  จุลภาค (จุดลูกน้ า ,) ในภาษาไทยไม่ควรใช้ เพราะมีวรรคตอนเป็นการ 
แบ่งข้อความอยู่แล้ว จุลภาคควรใช้เฉพาะที่จ าเป็น ซึ่งหากไม่ใช้อาจเข้าใจผิดพลาดได้ เช่น ตัวเลขหลายหลัก           
ชื่อนามสกุลที่อาจปะปนกัน เช่น กฤษณา อโศกสิน, ทมยันต,ี มาลัย ชูพินิจ, เรียมเอง เป็นต้น  
 7.3  การใช้ประโยค  ปัญหาส าคัญประการหนึ่งในการเขียนรายงานการประชุม คือ 
ประโยคยาว ซับซ้อน อันเกิดจากการใช้ค าเชื่อมมากเกินไป ส่งผลให้อ่านเข้าใจยาก ผู้เขียนที่มีความเชี่ยวชาญ 
เช่น นักกฎหมาย ผู้เขียนต ารา อาจใช้ประโยคยาวแต่ชัดเจน เข้าใจง่าย ส่วนผู้ที่ยังไม่ช านาญจ าเป็นต้องรู้จัก 
ประโยคแต่ละประเภท เพ่ือเป็นพ้ืนฐานในการเขียนที่ดีต่อไป  ประเภทของประโยค การแบ่งประเภทของ
ประโยคอาจแบ่งได้หลายแบบตามเกณฑ์ที่ก าหนด หากแบ่งโดยอาศัยเจตนาของผู้ส่งสารเป็นเกณฑ์อาจ
แบ่งเป็น ประโยคบอกเล่า ประโยคค าถาม ประโยคค าสั่ง รวมทั้งประโยคขอร้อง ในที่นี้จะแบ่งโดยอาศัยความ
ซับซ้อนของข้อความเป็นเกณฑ์ ได้แก่ ประโยคความเดียว ประโยคความรวม และประโยคความซ้อน ดังนี้  
   7.3.1  ประโยคความเดียว (เอกรรถประโยค) คือ ประโยคที่มีกริยาส าคัญเพียง              
ตัวเดียว  ประโยคความเดียวอาจมีทั้งส่วนขยายประธาน กริยา หรือ กรรม ก็ได้  แต่ส่วนขยายนั้นไม่มีลักษณะ
ของประโยค ประโยคความเดียวมักจะสั้น ไม่ซับซ้อน เช่น  
   “ฝ่ายทรัพยากรบุคคลขอขอบคุณท่านมา ณ โอกาสนี้”  
   “ผู้มีสิทธิ์ยื่นฟ้องคดีจะต้องเป็นผู้ได้รับความเดือดร้อนเสียหาย”  
   7.2.2  ประโยคความรวม (อเนกรรถประโยค) คือ ประโยคที่ประกอบด้วย
ประโยคความเดียวอย่างน้อย 2 ประโยค มีค าเชื่อมหรือสันธานที่เชื่อมระหว่างประโยคสั้นๆ ค าเชื่อม เช่น และ 
แต ่หรือ ถึงแม้ว่า  เพราะ จึง นอกจาก ...แล้ว...ยัง ฯลฯ ดังตัวอย่างเช่น  
   “ขอเชิญท่านเป็นประธานในพิธีและมอบถ้วยรางวัลแก่ผู้ได้รับรางวัลด้วย”  
   “ด้วยบริษัทเอบีซีจ ากัด จะจัดการฝึกอบรมเรื่อง เทคนิคการขาย แต่มี 
ข้อจ ากัดด้านห้องประชุม และเห็นว่ามหาวิทยาลัยศิลปากรมีห้องประชุมเหมาะสม จึงขอความอนุเคราะห์ให้ 
ใช้ห้องประชุมในวันที่ .....”  
    7.2.3  ประโยคความซ้อน (สังกรประโยค) คือ ประโยคที่ประกอบด้วย
ประโยคหลัก และประโยคย่อยที่ซ้อนอยู่เพ่ือขยายประโยคหลัก ประโยคความซ้อนจะใช้ค าเชื่อม เช่น ที่ ซึ่ง 
อัน ว่า โดย เพ่ือ ตาม เมื่อ จน(กระทั่ง) ฯลฯ ประโยคความซ้อนอาจเป็นประโยคสั้น  ๆเช่น “รายละเอียดปรากฏ ตาม
สิ่งที่ส่งมาด้วย” หรือประโยคยาว เช่น  
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   “ด้วยคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาลได้ตระหนักถึงความส าคัญ
ของ ต าแหน่งในสายธุรการ ซึ่งมีหน้าที่ส าคัญประการหนึ่งคือ การเขียนหนังสือราชการ”  
   บางครั้งอาจมีการใช้ประโยคความซ้อนรวม คือ มีทั้งประโยคความ
ซ้อนและความรวมอยู่ในประโยคเดียวกัน หากไม่ช านาญก็อาจท าให้ประโยคยาวและซับซ้อน จับใจความยาก 
ตัวอย่างต่อไปนี้เป็นประโยคความซ้อนรวม แต่ผู้เขียนใช้ภาษาท่ีชัดเจน เข้าใจง่าย  
   “หน่วยงานทรงไว้ซึ่งสิทธิ์ที่จะไม่รับราคาต่ าสุด หรือราคาหนึ่งราคาใด 
หรือราคาท้ังหมดก็ได ้และอาจพิจารณาเลือกจ้างในจ านวน หรือขนาด หรือเฉพาะรายการหนึ่งรายการใด หรือ 
อาจจะยกเลิกการประมูลจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยไม่พิจารณาจัดจ้างเลยก็ได้”  
   อย่างไรก็ตาม ในการเขียนรายงานการประชุม ควรใช้ประโยคที่สั้น กระชับ 
เข้าใจง่าย ควรหลีกเลี่ยงประโยคยาวที่มีค าเชื่อมมาก หรือหากจ าเป็นต้องใช้ประโยคยาว ก็ต้องพิจารณา
อย่างรอบคอบ  
 7.4  การเขียนย่อหน้า ย่อหน้า หมายถึง ข้อความตั้งแต่ 1 บรรทัดขึ้นไป ที่มี
ใจความสมบูรณ์ย่อหน้ามี 4 ประเภท ดังนี้  
  7.4.1  ย่อหน้ารูปตัว T (ตัวที) มีประโยคใจความส าคัญอยู่ตอนต้นย่อหน้า ซ่ึง 
ย่อหน้าประเภทนี้เขียนง่ายและจับใจความง่าย เหมาะส าหรับงานเขียนทุกประเภทที่ต้องการประหยัดเวลาอ่าน 
หรือต้องการสื่อความอย่างรวดเร็ว ตัวอย่างเช่น  
   “ด้วยดิฉันมีความประสงค์จะขอลาศึกษาต่อระดับปริญญาโทในประเทศ 
(เขียนรายละเอียดการลา) ....................................................................................................... ........................ ”  
   “กรมสรรพสามิตขอเรียนว่า สินค้าดังกล่าวที่บริษัทผลิตขึ้นจะต้องเสีย 
ภาษีสรรพสามติ เนื่องจาก ......... (อ้างเหตุผล หรือ พ.ร.บ.) .................................................................. ......... ”  
  7.4.2  ย่อหน้ารูปตัว     (ตัวทีกลับหัว) มีประโยคใจความส าคัญอยู่ตอนท้าย 
ย่อหน้า เหมาะส าหรับเรื่องท่ีตอ้งยกเหตุผลมาอ้างก่อน แล้วสรุปในตอนท้าย ตัวอย่างเช่น  
   “............................ (กล่าวถึงความส าคัญของการเขียน 2-3 บรรทัด) 
ดังนั้น ธนาคารกสิกรไทยจึงจะจัดการฝึกอบรมเรื่อง การเขียนรายงาน ในวันที่ .....................”  
   “กรมบัญชีกลางขอเรียนว่า....... ............... (อ้างเหตุผลหรือระเบียบ) 
..................... ดังนั้น ข้าราชการดังกล่าวจึงไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและท่ีพักได้”  

  7.4.3  ย่อหน้ารูปตัว I (ตัวไอ) มีประโยคใจความส าคัญอยู่ตอนต้นและ
ตอนท้าย ย่อหน้า เหมาะส าหรับเรื่องท่ียาก ซับซ้อนหรือยืดยาว ต้องการย้ าความอีกครั้งหนึ่ง  
  7.4.4  ย่อหน้าที่มีประโยคใจความส าคัญอยู่กลางย่อหน้า ไม่เหมาะสมส าหรับ  
ย่อหน้าที่ยาวเพราะจับใจความยาก อาจใช้ได้ในย่อหน้าสั้นๆ (ประมาณ 3-5 บรรทัด)   
  ส าหรับลักษณะของการย่อหน้าที่ดี จะต้องมีใจความส าคัญเพียงเรื่องเดียว  
และมีการเชื่อมโยงกัน เป็นเหตุเป็นผลกัน รวมทั้งต้องมีการการเน้นย้ าสาระส าคัญให้เด่นชัด  
 7.5  หลักการย่อหน้า เว้นวรรค  
  7.5.1  หลักการย่อหน้า ควรย่อหน้าในกรณีที่สิ้นสุดเนื้อความ ถ้ายังไม่สิ้นสุด 
เนื้อความแต่ย่อหน้ายาวมาก ควรย่อหน้าเมื่อสิ้นสุดประโยค ย่อหน้าหนึ่งในหนั งสือราชการไม่ควรเกิน                
8 บรรทัด แต่ข้อความทั่วไปอาจยาวถึง 12 บรรทัดก็ได้  
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  7.5.2  หลักการเว้นวรรค ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ก าหนดวรรคไว้ 
2 ชนิด คือ วรรค 1 ตัวอักษร และวรรค 2 ตัวอักษร แต่ในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์การวรรค 1 เคาะจะเล็ก
เกินไปแทบสังเกตไม่เห็น ฉะนั้น วรรคเล็กอาจใช้ 2 เคาะ ส่วนวรรคใหญ่อาจใช้ 3-4 เคาะก็ได้  ส่วนวรรค      
เคาะเดียว ควรใช้ระหว่างเครื่องหมาย เช่น ไม้ยมก ยัติภังค์ไปยาลใหญ่ เป็นต้น  
   (1) วรรคเล็ก ใช้วรรคระหว่างค า ใช้ก่อนและหลังค าบางค า เช่น คือ 
ได้แก่ อาท ิและวรรคก่อนหลังเครื่องหมายต่าง  ๆเช่น ฯลฯ “......” หากไม่วรรคจะท าให้เครื่องหมายเหล่านี้ มองเห็นไม่ชัด  
   (2) วรรคใหญ่ ใช้วรรคระหว่างข้อความที่ยังไม่จบแต่ยาวมาก หรือ
ประโยค ที่จบสมบูรณ์แล้ว ผู้พิมพ์และผู้ตรวจร่าง ควรพิถีพิถันในการจัดวรรคตอนให้ถูกต้อง เพราะภาษาไทย
ไม่มีการเว้นวรรคระหว่างค า ถ้าใช้วรรคตอนไม่ถูกต้องก็ท าให้เข้าใจความหมายคลาดเคลื่อนได้    

 7.6  ภาษาราชการ   
  ปัญหาส าคัญประการหนึ่งของการเขียนรายงานการประชุมคือการใช้ภาษา          

ซ่ึงจะต้องใช้ภาษาราชการ ตัวอย่าง  ดังนี้  

  ภาษาทั่วไป  ภาษาราชการ  
   ใคร  ผู้ใด  
   ที่ไหน  ที่ใด  
   แบบไหน  แบบใด  
   อะไร  สิ่งใด  
   ได้ไหม  ได้หรือไม ่  
   เมื่อไร  เมื่อใด   
   อย่างไร  เช่นใด ประการใด   

   ท าไม  เพราะอะไร เหตุใด   
   เดี๋ยวนี้  ขณะนี้ บัดนี ้ 
   ต้องการ  (มีความ) ประสงค ์ 
   ช่วย  อนุเคราะห์  
   ไม่ได ้ มิได้ หาได้ไม ่มิอาจ.....ได้  
   ในเรื่องนี้  ในการนี้  ในกรณีนี้  
   เรื่องนั้น  เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว  
   ไม่ใช่  มิใช่  
   เหมือนกัน  เช่นเดียวกัน  
   ขอเชิญมา  ขอเชิญไป...  
   ยังไม่ไดท้ าเลย  ยังไม่ไดด้ าเนินการแต่อย่างใด  
   เสร็จแล้ว  แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว  ฯลฯ 

(นลินรัตน์ ปัจฉิมพัทธพงษ์. ส านักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การจดรายงานการ
ประชุม 2560: 10-19 ) 
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 ข้อพึงระวังในการเขียนบันทึกรายงานการประชุม 
 1.  รูปแบบรายงานการประชุมต้องถูกต้อง แมรู้ปแบบรายงานการประชุมจะมีรายละเอียด 
ทีแ่ตกต่างกันไปบ้าง แต่หลักใหญ่รูปแบบรายงานการประชุมจะต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ  ขอ 25 
 2.  การใช้ภาษาเรียบเรียงรายงานการประชุมต้องใช้ภาษาที่สั้นกระชับ  แต่ไดใจความ
สมบูรณ์และใช้ภาษาแบบแผนเท่านั้น 

2. การจดรายงานการประชุมต้องค านึงถึง ความถูกต้อง เที่ยงตรง ชัดเจน และต้องจดให้ได ้
ความในประเด็นส าคัญ คือ ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร และ/หรือ เพราะอะไร โดยเฉพาะความเห็นใน
ที่ประชุม ควรสรุปประเด็นส าคัญให้ครบถ้วน และที่ประชุมไดมอบหมายให้ใครท าสิ่งใด ด าเนินการเมื่อใด          
ในระยะเวลาเท่าใด จ าเป็นต้องจดอย่างละเอียด ที่ประชุมสามารถที่จะมีมติหรือขอให้ทุกคนที่เป็นผู้มาประชุม 
หรือผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง (แม้ไม่มาประชุม) ด าเนินการหรือมีหน้าที่รับผิดชอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่งได หากแต่
ภาษาที่ใช้ในการบันทึกรายงานการประชุมจะแตกต่างกันไป กล่าวคือ หากที่ประชุมหรือประธานมอบหมายให้
กรรมการ หรือสมาชิกของที่ประชุมไปด าเนินการ จะใช้ค าว่า “มอบ” แต่ถ้าประธานเป็นผู้มอบให้คนนั้น
ด าเนินการ นิยมใช้ค าว่า “ประธานขอให้....รับไปด าเนินการ” หรือ “ประธานมอบหมายให้...” แต่ถ้าผู้รับ
ด าเนินการเอง จะใช้ภาษาว่า “(ระบุชื่อหรือต าแหน่ง) รับไปด าเนินการ...”  
 4.  การใช้ค า “มติที่ประชุม” จะใช้ค านี้ในกรณีที่ไดมีการพิจารณาแสดงความคิดเห็นและ 
อภิปรายร่วมกัน จนไดข้อตกลงร่วมกันในเรื่องนั้นๆ จึงใช้ “มติที่ประชุม” หากไม่มีข้อตกลงร่วมกันจะใช้ค านี้ 
ไมได ยิ่งถ้าเรื่องประชุมยังไมสิ้นสุดต้องมีการพิจารณาในการประชุมครั้งต่อไปในประเด็นนั้นอีก จะยังสรุปเป็น
มติไมได ้อนึ่ง เมื่อท่ีประชุมมีมติแลว การบันทึกการประชุมจะไมบันทึกเนื้อความอ่ืนอีก เช่น ประธานไม่ขัดข้อง
.... เลขานุการเสนออีกว่า....... มีผู้แสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติมว่า..... ฯลฯ เมื่อเขียนมติแล้วการบันทึกการประชุม
จะขึ้นเรื่องใหม่ หรือระเบียบวาระใหม่เลย  (มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน คณะกรรมการ
จัดการความรู้. คู่มือการเขียนหนังสือราชการและการจดรายงานการประชุม 2557: 30-31) 
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 ตัวอย่างส านวนที่ใช้ในการจดรายงานการประชุม 

การน าเสนอข้อมูลในที่ประชุม   

-  ผู้อ านวยการฝ่าย...............(ต าแหน่งใช้ตัวย่อได้).........................ได้รายงานให้ที่ประชุมทราบถึงการบริหาร
จัดการเรื่อง...................................................................................................... .................................................... 

-  ..................แจ้งให้ที่ประชุมทราบผลการแข่งขันกีฬา....................................................................................... 

-  ..................ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงการด าเนินกิจกรรม.............................................................. ................   

-  กรรมการและเลขานุการ รายงานให้ที่ประชุมทราบว่า.................................................................................... 

-  กรรมการและเลขานุการ  ขอให้ที่ประชุมพิจารณา.......................................................................................... 

-  ...............ได้รายงานความคืบหน้าเรื่อง.......................................................................................... ................... 

-  ...............แจ้งให้ที่ประชุมทราบความคืบหน้าเรื่อง......................................................................... .................. 

-  ...............ให้ข้อมูลการจัดซื้อ........................................................................... .................................................. 

-  จากนั้น ผู้อ านวยการฝ่าย.................(ต าแหน่งใช้ตัวย่อได้)..........ได้อธิบายถึงวิธีการใช้สารเคมีเพ่ือ................. 

-  ส าหรับประเด็นที่น าเสนอที่ประชุมพิจารณามีดังนี้........................................................................................... 

-  .......และ......รว่มกันชี้แจงว่า......................................................................................................... .................... 

-  ผู้อ านวยการฝ่าย...............(ต าแหน่งใช้ตัวย่อได้).............ได้ชี้แจงถึง................................................................. 

-  ผู้อ านวยการฝ่าย...............(ต าแหน่งใช้ตัวย่อได้).............ขอหารือเรื่อง............................................................. 

-  ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบเกี่ยวกับ.......................................................................................... ................... 

-  ผู้อ านวยการฝ่าย......./นาย.............ได้รายงาน/น าเสนอรายงานให้ที่ประชุมทราบเกี่ยวกับ.............................. 

-  นาย.......ชี้แจง (ถึงเรื่องดังกล่าว/ให้ที่ประชุมทราบ) ว่า.................................................................................... 

-  นาย......................น าเรียนที่ประชุมว่า.............................................................................................................. 

-  นาย......................ได้ขอหารือเก่ียวกับเรื่อง......................ซึ่งที่ประชุมได้ให้ข้อคิดเห็นว่า.................................. 

-  .............รายงานสรุปความคืบหน้าของการด าเนินการเกี่ยวกับการปรับปรุงโครงสร้างองค์กร  ดังนี้ 

    (รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุมวาระที่ … ) 
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- ...........ได้มอบหมายให้ผู้อ านวยการฝ่าย...............เป็นผู้รายงานเรื่อง...................สรุปได้ดังนี้ 

     (รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุมวาระที่ …) 

การแสดงความคดิเห็น / การให้ข้อมูลเพ่ิมเติม / การสรุปความเห็น 

- นอกจากนี้......ได้ให้ข้อมูลเพ่ิมเติมว่า...................................................................................... ........................... 

- อนึ่ง.........ได้ให้ข้อมูลเพ่ิมเติมว่า.................................................................................................... .................... 

- ในเรื่องนี้ ผู้อ านวยการฝ่าย.... (ต าแหน่งใช้ตัวย่อได้)....... ได้ให้ข้อมูลเพิ่มเติมว่า............................................... 

- ผู้อ านวยการฝ่าย........ (ต าแหน่งใช้ตัวย่อได้)....... ได้ให้ข้อมูลเพิ่มเติมว่า...................................... ..................... 

- นอกจากนี้ ผู้อ านวยการฝ่าย.......(ต าแหน่งใช้ตัวย่อได้)..............ได้กล่าวเสริมว่า............................ ................... 

- จากนั้น ผู้อ านวยการฝ่าย........ (ต าแหน่งใช้ตัวย่อได้).......ชี้แจงเพ่ิมเติมว่า................................... ..................... 

- ในเรื่องนี้..............ได้แนะน าให้................................................................ .......................................................... 

- ประธานขอให้ที่ประชุมร่วมกันแสดงความคิดเห็นในประเด็นของ..................................................................... 

- ประธานขอให้กรรมการร่วมกันแสดงความคิดเห็นที่ประชุมแสดงความคิดเห็นพอสรุปได้ว่า    
............................................................................................................................. ............................................ 

- จากนั้น ที่ประชุมได้มีความคิดเห็นร่วมกันว่า..................................................................................................... 

- ประชุมร่วมกันแสดงความคิดเห็นโดยมีมติดังนี้............................................................................... ................... 

- ที่ประชุมได้ร่วมกันพิจารณา........................................................................................................... ................... 

- ที่ประชุมได้มีการอภิปรายซักถามและท าความเข้าใจร่วมกันในประเด็นต่างๆ................................................... 

- นาย.............ได้น าเสนอข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับสินค้า ก. หลังจากพิจารณาแล้วที่ประชุมมีมติให้จัดซื้อสินค้า ก. 

ได้ตามที่ฝ่ายจัดซื้อเสนอมา 

- จากนั้นที่ประชุมได้มีการอภิปรายและแสดงความคิดเห็นอย่างกว้างขวางและมีข้อสรุปว่า................................ 

- ที่ประชุมมีความเห็นพ้องต้องกันว่า............................................................................................... ..................... 
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การใช้ค าว่า  “สืบเนื่อง” 

- สืบเนื่องจากมติ ครม. เมื่อวันที่ 2 มกราคม....................................................................................................... 

- สืบเนื่องจากการด าเนินการเรื่อง................................................................................................... ..................... 

การเขียน “มติที่ประชุม”  

- ที่ประชุมมีมติรับรองรายงานการประชุม 

- ที่ประชุมรับทราบ 

- มติที่ประชุมรับทราบ และผู้อ านวยการฝ่าย..........รับไปด าเนินการ 

- มติที่ประชุมรับทราบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการ 

 

************************** 


