
การจัดท าเอกสารราชการในการท างาน   

  

 

เนื้อหาของหนังสือติดต่อราชการ 
ประกอบด้วยส่วนส าคัญ 3 ส่วน 
1. เหตุที่มีหนังสือไป (What-When-Where) 
2. สาระที่แจ้งไป (What/Who-Why-How) 
3. จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

 

ค าขึ้นต้นในส่วนเกริ่นน า 
 

 

ด้วย...นิยมใช้กรณีที่บอกกล่าวถึงเหตุที่มีหนังสือไป 
 

เนื่องจาก...นิยมใช้กรณีที่อ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่
จ าเป็นต้องมีหนังสือไป เพื่อให้ผูร้บัด าเนินการอย่างไรอยา่ง
หนึ่ง 

 

ตาม...จะต่อด้วยค านาม 
  เช่น  “ตามหนังสือที่อ้างถึง  แจ้งว่า ..............นั้น” 
ตามที่...จะต่อด้วยประโยค 
   เช่น “ตามท่ีกรมการปกครอง มีค าสั่งให้...........นั้น” 
อนุสนธิ...จะต่อด้วยค านาม 
   เช่น “อนุสนธิมติ ก.พ. ในการประชุมครั้งที่...........นั้น” 

เปรียบเทียบการเขียนบันทึกข้อความ 
         แบบปกติ 
ส่วนท่ี 1 เหตุที่มีหนังสือไป 
ส่วนท่ี 2 สาระที่แจ้งไป 
ส่วนท่ี 3 จุดประสงค์ที่มี        
หนังสือไป 
 

แบบบันทึกวาระการประชุม 
1. ท่ีมา/ความเป็นมา 
2. ข้อเท็จจริง/ข้อมูล
ประกอบการพิจารณา 
3.ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
 

เทคนิคการจดรายงานการประชุม 
 

 การจับประเด็นและจับใจความ (5W+1H) 
 การสรุปความให้ครบถ้วนและทันการ 
 อาจใช้เครื่องบันทึกเสียงช่วย 

 

เทคนิคการจดรายงานการประชุม 
 

 
 
 
 
  รายละเอียดศึกษาได้จากเอกสาร No.5 

• ด้วย 
• เนื่องจาก 

• ตาม 
• ตามที ่
• อนุสนธิ 

 ใช้ในกรณีเป็นเรื่อง
ใหม ่

 
ใช้ในกรณีที่เคยมี

เรื่อง (น้ี) ติดต่อกัน
มาก่อน 


