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อารัมภบท



การปฏิบัติราชการของเราในปัจจุบัน  งานจำนวนไม่น้อยกว่าร้อยละ  80  เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ  จึงอาจกล่าวได้ว่าการเขียนหนังสือเป็นหัวใจสำคัญของการปฏิบัติราชการ  เพราะจะปรากฎอยู่บ่อย ๆ  ว่าปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติราชการมักจะเป็นปัญหาที่เกี่ยวกับหนังสือ  โดยเฉพาะการเขียนหนังสือ  เช่นงานล่าช้าเพราะไม่รู้จะเขียนอย่างไร  เขียนแล้วขยำทิ้ง  เขียนแล้วใช้ไม่ได้ต้องแก้ไข  สร้างความหงุดหงิดให้   หัวหน้างาน  ขณะเดียวกันเจ้าหน้าที่ผู้เขียนหนังสือก็ออกอาการไม่พอใจ  หัวหน้าก็เช่นเดียวกัน



หนังสือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการสือสารอย่างหนึ่ง  ถ้าผู้อ่านกับผู้เขียนหนังสือเข้าใจไม่ตรงกันอะไรจะเกิดขึ้น ?  การปฏิบัติราชการอาจเกิดความผิดพลาดบกพร่องได้  ดังนั้น  การเขียนหนังสือราชการจึงมีความสำคัญและจำเป็นค่อนข้างมากสำหรับผู้ที่เป็นข้าราชการ  โดยข้อเท็จจริงแล้วคงไม่มีข้าราชการคนใดเขียนหนังสือราชการไม่ได้  แต่จะเขียนเป็น  เขียนดี  หรือไม่เป็นอีกเรื่องหนึ่ง  ซึ่งถ้าจะให้เกรดกันก็น่าจะเป็น  ดังนี้



เขียนได้



ได้  1



เขียนเป็น


ได้  2 - 3



เขียนดี



ได้  4



ดังนั้น  ปัญหาอยู่ที่ว่า  ท่านจะทำอย่างไรจึงจะสามารถเขียนหนังสือราชการแล้วได้เกรด  4  ลองติดตามเทคนิคการเขียนหนังสือราชการต่อไปซิครับ.............................

หลักในการเขียนหนังสือราชการ



หนังสือราชการที่ดี  คือ  หนังสือที่ผู้รับอ่านแล้วเข้าใจความหมายสามารถปฏิบัติได้ตรงตามวัตถุประสงค์  และบังเกิดผลดีต่อทางราชการ



ดังนั้น  ในการเขียนหนังสือราชการ  จึงต้องคำนึงถึงเรื่องต่อไปนี้  เป็นเบื้องต้น  คือ  



1.  เขียนให้เข้าใจง่าย



2.  เขียนให้เข้าใจตรงกัน



3.  เขียนให้ตรงเป้า



4.  เขียนให้เกิดผลดี



เขียนให้เข้าใจง่าย


หมายความว่า  ต้องเขียนให้ชัดเจน  กระจ่าง  ไม่คลุมเครือ  หรือแปลความได้หลายอย่าง



เราจะทราบได้ว่าหนังสือฉบับใดอ่านแล้วเข้าใจง่าย  ด้วยวิธีง่าย ๆ  คือ  เมื่อได้รับหนังสือแล้วลองอ่านดูสัก  2 – 3  จบ  ก็จะหาคำตอบได้ทันทีว่า  “หมายความว่าอย่าไง”  บางฉบับอ่านคนเดียว 2 – 3  จบ  แล้วก็ไม่เข้าใจ  ต้องไปให้คนอื่น ๆ  ช่วยอ่าน  เพื่อช่วยกันวิเคราะห์  และตีความอีกก็มี  (เสียเวลาทำมาหากินแย่...........)



เขียนให้เข้าใจตรงกัน


หมายความว่า  เขียนแล้วผู้รับหนังสืออ่านเข้าใจถูกต้องตรงกันกับที่ผู้เขียนต้องการ  ไม่เข้าใจไปเป็นอย่างอื่น  ไม่ต้องเสียเวลาสอบถามกันไปมาว่าอย่างนั้นใช่มั้ย  อย่างนี้ใช่หรือเปล่า



เขียนให้ตรงเป้า



หมายความว่า  เขียนให้ตรงตามประเด็นที่ต้องการ  หนังสือราชการไม่ใช่จดหมายรัก  หรือจดหมายขอเงิน  จึงไม่จำเป็นต้องออดอ้อน  อ้อมค้อม  วกวน  หรือบรรยายความแบบน้ำท่วมทุ่ง  มักมีบ่อย ๆ  ที่เขียนยาวถึง  2  หน้ากระดาษ  แต่อ่านจบแล้วไม่รู้ว่าต้องการอะไร  จะถามหรือหารือก็ไม่ใช่  จะขอหรือแจ้งให้ทราบก็ไม่เชิง  (สรุปแล้วคือไม่รู้เรื่อง / ทำไม่ถูก  เก็บยัดใส่ลิ้นชักดีกว่า...........)


เขียนให้เกิดผลดี



หมายความว่า  ผู้รับอ่านแล้วเกิดความรู้สึกไปในทางที่ดี  ในทางที่เป็นมิตร  หรือยินดี  พร้อมที่จะดำเนินการให้  สรุปก็คือก่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีต่อกัน  โดยเฉพาะอย่างยิ่งถ้าเป็นหนังสือตอบปฏิเสธ  ซึ่งโดยปกติใคร ๆ  ก็ไม่ชอบถูกปฏิเสธ  ดังนั้น  การเขียนหนังสือในเชิงภาคปฏิเสธ  จึงควรใช้ถ้อยคำสุภาพ  อ่อนน้อม  ถ่อมตน  มีเหตุมีผลตามสมควร  (สรุปแล้วคือผู้อ่านไม่ด่าแม่..................)



สรุป  การที่จะเขียนหนังสือราชการให้ได้ดังประสงค์ทั้ง 4 ประการดังกล่าวมาข้างต้น  เห็นว่าน่าจะต้องยึดหลักที่ว่า  ใคร  ทำไม  อะไร  ที่ไหน  เมื่อไร  อย่างไร   ถ้าเขียนหนังสือแล้วสามารถตอบ     คำถามทั้ง  6  คำถามนี้ได้  ก็น่าจะถือว่าหนังสือราชการฉบับนั้น  พอใช้ได้แล้ว



ตัวอย่าง  นายชยาภัทร  กิตติ  ขออนุญาตไปราชการ ทำบันทึกเสนอ  อ่านแล้วต้องให้ทราบว่า



(1)  ใคร  คือนายชยาภัทร  กิตติ  (แค่นี้ยังไม่พอเพราะเราเป็นข้าราชการ  จึงต้องรู้ต่อไปว่า  นายชยาภัทร  คือใคร  เป็นข้าราชการ  ตำแหน่งนักวิชาการวัฒนธรรม  3  ส่วนส่งเสริมวัฒนธรรมไทย  เป็นต้น)



(2)  ทำไม  คือ  ประสงค์อนุญาตไปราชการ



(3)  อะไร  คือ  ไปราชการอะไร  (ไปเข้ารับการอบรม  ประชุม  สัมมนา  เรื่องอะไร)



(4)  ที่ไหน  คือ  ไปที่ไหน  (จังหวัดอะไร  และถ้าจะให้ดียิ่งขึ้น  หากมีสถานที่โดยเฉพาะก็ควรบอกไว้ด้วย  เช่น  หอประชุมคุรุสภา  กรุงเทพมหานคร)



(5)  เมื่อไร  คือ  ไปเมื่อวัน  เดือน  ปีใด  ถึงวัน  เดือน  ปีใด



(6)  อย่างไร  คือ  ทำอย่างไร  ต้องการให้ทำอย่างไร  เห็นเป็นอย่างไร     ควรดำเนินการอย่างไร  (บางเรื่องก็อาจจะไม่มี  ต้องพิจารณาเป็นเรื่อง  ๆ ไป)



ตามตัวอย่างข้างบนนี้  เนื้อความของหนังสือราชการ  (บันทึกเสนอ)  ก็จะเขียนได้อย่างง่าย ๆ  ดังนี้



ตามที่  กระทรวงศึกษาธิการ  จะจัดอบรมข้าราชการบรรจุใหม่  และให้ข้าราชการที่บรรจุใหม่ไปเข้ารับการอบรมด้วย  นั้น



ส่วนส่งเสริมวัฒนธรรมไทย  มีข้าราชการบรรจุใหม่  1  ราย  คือ  นายชยาภัทร  กิตติ          

นักวิชาการวัฒนธรรม  3  สมควรให้  นายชยาภัทร  กิตติ  ตำแหน่งนักวิชาการวัฒนธรรม  3  ส่วนส่งเสริม    

วัฒนธรรมไทยไปราชการ เพื่อเข้ารับการอบรมข้าราชการบรรจุใหม่ ณ หอประชุมคุรุสภา กรุงเทพมหานคร
  ระหว่างวันที่  23 – 29  เมษายน  2544



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ



คำว่า  “หนังสือราชการ”  ตามระเบียบงานสารบรรณ  คือ  เอกสารที่ทำขึ้นเป็นหลักฐานในราชการ  ซึ่งมีด้วยกัน  6  ชนิด  ได้แก่  หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา  หนังสือสั่งการ  หนังสือประชาสัมพันธ์  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  เมื่อเป็นเช่นนี้  ก็น่าจะหา(คำสั่งต่าง ๆ )  หนังสือประชาสัมพันธ์  (ประกาศ , ข่าว)



ในที่นี้  จะกล่าวถึงแต่เฉพาะหลักทั่วไปของการเขียนหนังสือราชการเท่านั้น  ไม่เจาะลึกลงไปในแต่ละชนิดของหนังสือราชการ



นอกจากหลักในการเขียนหนังสือราชการที่ได้กล่าวไปแล้ว  ใคร่ขอเสนอเทคนิค  หรือวิธีการเขียนหนังสือราชการ  เพื่อให้ได้หนังสือราชการที่ดี  ดังต่อไปนี้



ผู้เขียนจะต้องนึกคิดก่อนเขียนเสมอว่า
· จะเขียนเรื่องอะไร

· จะเขียนถึงใคร

· จะเขียนทำไม

· จะเขียนอย่างไร

ทั้งนี้  เพื่อให้หนังสือราชการที่เขียนออกมาแล้วประสบผลสำเร็จ  นั่นคือ  ไม่ถูกผู้บังคับบัญชาแก้ไข  ผู้รับอ่านแล้วรู้เรื่องเข้าใจ



จะเขียนเรื่องอะไร



หนังสือบางฉบับอาจมีเรื่องที่ต้องกล่าวถึงมากกว่า  1  เรื่อง  ถ้าเข้าใจว่าจะเขียนเรื่องอะไรก็สามารถจัดลำดับของเรื่องได้ถูกต้อง  มีเนื้อหาสาระครบถ้วนตามท้องเรื่อง  และที่สำคัญจะช่วยให้สามารถตั้งชื่อเรื่องของหนังสือได้ถูกต้อง  กระชับ  ชัดเจน



จะเขียนถึงใคร



การรู้ว่าจะเขียนถึงใคร  ทำให้สามารถใช้ถ้อยคำ  สำนวน  ได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับฐานะของผู้รับหนังสือ  กาลเทศะ  และโดยเฉพาะอย่างยิ่งทำให้คำขึ้นต้น  คำลงท้าย  รวมทั้งสรรพนาม  ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมอีกด้วย



จะเขียนทำไม



การรู้ว่าจะเขียนทำไม  ทำให้สามารถเขียนได้บรรลุเป้าประสงค์ที่ต้องการ  และทำให้ผู้รับหนังสือเข้าใจความต้องการ  สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตามเป้าประสงค์  เช่น  เขียนไปเพื่อให้ทราบ         ให้พิจาณา  ขอความร่วมมือ  ชี้แจง  ขออนุมัติ  ขออนุญาต  เป็นต้น



จะเขียนอย่างไร

  

การที่จะรู้ว่าจะเขียนอย่างไร  ขอให้ย้อนกลับดูหลักการเขียนหนังสือราชการ  ซึ่งได้กล่าวมาแล้วข้างต้น



ความจริงเมื่อได้กล่าวมาถึงตรงนี้ก็น่าจะจบเรื่องเทคนิคการเขียนหนังสือราชการแล้ว  เพราะได้กล่าวถึง   หลักการ  และ  เทคนิค  จบแล้ว  แต่การกลับหาเป็นเช่นนั้นไม่  เท่าแต่  4  หลัก  กับอีก  4  เทคนิค  ยังไม่อาจทำให้ท่าน  เขียนดี  ได้  ยังมีข้อปลีกย่อย  (ที่ไม่ย่อย....อีกมาก)  ซึ่งจัดเป็นองค์ประกอบอีกส่วนหนึ่งที่จะเป็นเครื่องมือช่วยให้สามารถ  เขียนดี  ได้ อาจเรียกว่าเป็นข้อควรคำนึงถึงในการเขียนหนังสือราชการก็ได้

ข้อควรคำนึงถึงในการเขียนหนังสือราชการ



ผู้ที่จะเขียนหนังสือราชการได้ประเภทเขียนดี  จะต้องมีคุณสมบัติพิเศษที่แตกต่างไปจากผู้อื่นอยู่บ้าง  ถ้าผู้ใดขวนขวายแสวงหาคุณสมบัติต่อไปนี้ให้ตรงกับตนเองแล้ว  ก็เชื่อได้ว่า  ผู้นั้นจะประสบความสำเร็จ  เป็นนักเขียนหนังสือราชการเกรด  4  อย่างแน่นอน  คือ



1.  มีความรู้ระเบียบงานสารบรรณดี



2.  มีความรู้และสามารถใช้ภาษาไทยได้ถูกต้องเป็นอย่างดี



3.  รู้จักใช้พจนานุกรม



4.  ย่อความเก่ง



5.  รู้  เข้าใจ  สามารถใช้สำนวนราชการได้ถูกต้อง  เหมาะสม



6.  เขียนภาษาราชการเป็น  และถูกต้อง



7.  เขียนได้ถูกแบบตามชนิดของหนังสือราชการ



8.  เขียนได้ถูกต้อง  เหมาะสม  เป็นแบบอย่างที่ดี



9.  มีความละเอียด  รอบคอบ  มีความจำดี

สรุป



หนังสือราชการที่พบกันบ่อย  และต้องเขียนบ่อย ๆ  น่าจะได้แก่  หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา  หนังสือสั่งการ  (คำสั่ง) หนังสือประชาสัมพันธ์(ประกาศ , ข่าว)หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น  (บันทึก , รายงานการประชุม)  เมื่อเข้าใจหลักและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการรวมทั้งขวนขวายหาความรู้  ความเข้าใจตามข้อควรคำนึง  เริ่มเลยครับ.... เริ่มต้นทันที ด้วยการสังเกต หนังสือราชการที่คิดว่าดี  นำมาใช้เป็นแบบอย่าง  ร่างก็ดี  หนังสือที่พิมพ์แล้วผู้บังคับบัญชาแก้ไขก็ดีเก็บรวบรวมไว้เป็นแบบอย่าง        รับรองว่าไม่เกิน  6  เดือน  ท่านจะกลายเป็นผู้เขียนหนังสือราชการ  ประเภทเขียนดี  จนได้รับ       คำชมเชย  ยกย่อง  อย่างแน่นอน

ปัญหาบางประการในการเขียนหนังสือ2545



1.  ไม่ชัดเจนว่า  จะทำอะไร  ที่ไหน  เมื่อไร  อย่างไร


2.  ใช้ภาษาไม่ถูกต้อง  ชอบใช้ภาษาพูด


3.  ใช้สะกด  การันต์  วรรคตอน  ไม่ถูกต้อง


4.  ย่อความ  ไม่เป็น


5.  จับประเด็น  ไม่ถูก  ไม่ชัด


6.  ไม่อ้าง  หนังสือที่อ้างถึง



7.  ตอบ  ไม่ตรง  ประเด็น  (เรื่อง)



8.  ใช้สำนวน  ไม่ดีพอ


9.  ไม่  ละเอียดรอบคอบ



10.  ไม่  พยายามปรับปรุง  พัฒนาให้ดีขึ้น

การร่าง  (เขียน)  หนังสือ



หลักการร่างหนังสือ


1.  ต้องรู้ชนิดและรูปแบบของหนังสือราชการ  สามารถใช้ได้อย่างถูกต้อง



2.  ต้องรู้  และเข้าใจเรื่องที่จะเขียน  (ร่าง)  อย่างแจ่มแจ้ง



3.  ต้องแยกประเด็นที่เป็นเหตุ  และความมุ่งหมายที่จะทำหนังสือนั้นก่อน  จากนั้นถึงเป็นผล  หรือความประสงค์ที่ต้องการให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติ



4.  ต้องคำนึงถึง




4.1  ความนิยม  (ชอบ)  ของผู้ลงนามหนังสือ




4.2  ผู้รับ




4.3  ใช้ถ้อยคำธรรมดา




4.4  ต้องระวังอักขรวิธี  ตัวสะกด  การันต์




4.5  ต้องจัดวรรคตอนให้ถูกต้อง




4.6  ต้องใช้ภาษาเขียน




4.7  ต้องเขียนให้สั้น  กะทัดรัด  ชัดเจน  เข้าใจง่าย  ได้ใจความ




4.8  เหตุกับผลต้องสอดคล้องกัน




4.9  ต้องร่าง  (เขียน)  ให้ชัดเจน  อ่านง่าย  สะดวกแก่การตรวจแก้ / พิมพ์

โครงสร้างของหนังสือ



ส่วนที่  1  ได้แก่  หัวเรื่อง  (หนังสือ)  เริ่มตั้งแต่  ที่  ชื่อส่วนราชการ  ไปจนถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย



ส่วนที่  2  ได้แก่  เนื้อเรื่อง  (เหตุที่มีหนังสือไป , หรือปรารภเหตุ  โดยปกติ  คือ  ย่อหน้าแรกของหนังสือ



ส่วนที่  3  ได้แก่  จุดประสงค์ของเรื่อง  1  จุด  ประสงค์ที่มีหนังสือไป , หรือปรารภผล  โดยปกติคือย่อหน้าที่สองของหนังสือ



ส่วนที่  4  ได้แก่  ท้ายเรื่อง  (หนังสือ)  เริ่มตั้งแต่  คำลงท้าย  ไปจนถึง  หมวดเลขโทรศัพท์

การตั้งชื่อเรื่อง


เรื่อง  คือ  ใจความของหนังสือ  ที่ย่อสั้นที่สุด  นั่นก็คือ  เพียงแค่อ่านชื่อเรื่องเท่านั้นก็สามารถทราบเรื่องราวในหนังสือโดยภาพรวม ๆ  ได้แล้ว  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  คือ  การทราบความต้องการ / ความประสงค์ / เหตุที่มีหนังสือมาถึง  ทำให้การพิจารณา  ง่าย  สะดวก  รวดเร็วยิ่งขึ้น



การตั้งชื่อเรื่อง  อย่างน้อยต้องเขียนให้บรรลุจุดมุ่งหมาย  2  ประการ  คือ



1.  พอรู้ใจความของเรื่อง  ที่ย่อสั้นที่สุด


2.  สะดวกแก่การเก็บ  ค้น  อ้างอิง



ชื่อเรื่องที่ดี  ต้องเป็น  ประโยค  หรือ  วลี  เช่น  เรื่อง  วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับรองสำเนาหนังสือ  เรื่อง  การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร



ถ้าตั้งชื่อเรื่องเป็นคำนาม  หรือกริยา  ถือว่าไม่เข้าท่า  เช่น  เรื่อง  เครื่องถ่ายเอกสาร  เรื่อง  แจ้งมติที่ประชุม



โดยปกติ  หนังสือที่มาถึงเราใช้ชื่อเรื่องอะไรเวลาตอบกลับไปก็ใช้ชื่อเรื่องเดิมนั้นเสมอ  แต่ จริง ๆ  แล้วไม่อาจทำได้เช่นนั้นทุกเรื่อง  เช่น  เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เวลาตอบกลับไปถ้าใช้ชื่อเรื่องเหมือนเดิม  ก็แสดงว่าเราขออนุมัติอีก  ทั้ง ๆ  ที่เราเป็นผู้อนุมัติ  กรณีอย่างนี้จึงต้องเปลี่ยนชื่อเรื่องใหม่เป็น  เรื่อง  อนุมัติเบิกเงิน.......................    หรือ  เรื่อง  การขออนุมัติเบิกเงิน.....................


ตั้งชื่อเรื่องดี  ..................เข้าใจง่าย.....................ไม่เสียเวลาอ่าน
วิธีการร่างหนังสือ


1.  การเขียนข้อความที่เป็นเหตุ  ถ้าเป็นกรณีที่มีหนังสืออ้างถึง  ให้ขึ้นต้นข้อความว่า  ตามหนังสือที่อ้างถึง  และจบด้วย  ความแจ้งแล้วนั้น


ถ้าเป็นกรณีไม่มีหนังสืออ้างถึง



โดยปกติให้ขึ้นต้นข้อความว่า  ตามที่  (มักเป็นเรื่องที่รู้กันอยู่ก่อนแล้ว)  และจบด้วยคำ  นั้น  แต่ถ้าเป็นเรื่องใหม่  (ไม่เคยเกิดขึ้น / มีมาก่อน  ให้ขึ้นต้นข้อความ  ด้วย  หรือ  ชื่อส่วนราชการ  และห้ามจบด้วยคำ  นั้น  อย่างเด็ดขาด



จริง ๆ  แล้วคำเริ่มต้นของข้อความที่เป็นเหตุมีใช้กันอยู่หลายคำ  อย่างน้อยก็  6  คำ  คือ

ด้วย   เนื่องจาก   ตาม   ตามที่   อนุสนธิ   ตามหนังสือที่อ้างถึง


2.  การเขียนอ้างอิงกฎหมาย  ระเบียบ  ต้องระบุให้ชัดเจน  ซึ่งมีวิธีเขียน  2  วิธี




เขียนชัดเจน  (เต็มยศ)  เช่น  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน     พ.ศ. 2535  ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา  พ.ศ. 2515  




เขียนโดยย่อ  เช่น  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  หรือ  ตามระเบียบว่าด้วยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา



3.  การเขียนข้อความที่เป็นผล  คือ  จุดประสงค์ของเรื่อง  ต้องเขียนให้ชัดเจน ระบุให้แน่ชัดว่า  ต้องการอะไรจะให้ผู้รับหนังสือทำอะไร  อย่างไร  เช่น




-  ถ้าต้องการให้อนุมัติ  /  อนุญาต  ก็เขียนแสดงเหตุผล / ความจำเป็นในการขออนุมัติ / อนุญาต  และจบด้วยขออนุมัติ / อนุญาตอะไร




-  ถ้าต้องการให้ทราบ  ก็ลงท้ายว่า  จึงเรียนมาเพื่อทราบ  (โปรดทราบ)




-  ถ้าต้องการให้พิจารณา  ให้ลงท้ายว่า  จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา  (โปรดพิจารณา)  โดยต่อท้ายให้ชัดว่า  จะให้พิจารณาอะไร  ประเด็นไหน




-  หรือกรณี  อื่น ๆ  เช่น เพื่อซ้อมความเข้าใจเพื่อถือปฏิบัติ  เพื่อดำเนินการ เพื่อชี้แจงข้อเท็จจริง  เพื่อรายงาน  เพื่อสืบสวนสดับตรับฟัง  เพื่อให้สังวรระมัดระวัง



ที่สำคัญ  เมื่อระบุเนื้ออะไรไปหมดแล้ว  อย่าจบ  หรือลงท้าย  ด้วยข้อความ  จึงเรียนมาเพื่อทราบอีกเป็นเด็ดขาด




ข้อสังเกตุการใช้ถ้อยคำ  



การใช้ถ้อยคำภาษาไทย  ต้องยอมรับว่าภาษาไทยมีถ้อยคำให้ใช้มาก  คำหลาย ๆ  คำมีความหมายอย่างเดียวกันเช่น  กิน  มีคำที่มีความหมายถึงกินอยู่มากเช่น  แดก  กัด  รับประทาน  เสวย  ฉัน  ซึ่งแต่ละคำจะมีระดับการใช้เป็นที่ทราบกันอยู่แล้วโดยมาก  อย่างไรก็ตามมีถ้อยคำบางคำที่อยากนำมาย้ำเน้นเพราะมักใช้ผิดกันบ่อย ๆ 




-  การใช้คำ  ขอบคุณ



   ขอบคุณ  ใช้ทั่วไป




   ขอบพระคุณ  ขอบพระคุณมาก  ขอบพระคุณยิ่ง  เป็นพระคุณมาก  เป็นพระคุณยิ่ง




-  อนุมัติ  หมายถึง  เห็นชอบตามที่กำหนดให้จะใช้กรณีที่มีระเบียบ กฎหมาย ระบุไว้




-  อนุญาต  หมายถึง  ยินยอม  ยอมให้  ตกลง  ใช้โดยทั่วไป




-  การใช้  ณ  (นะ)  ต้องไม่มีจุด




-  ฯ ล ฯ  (ไปยาลใหญ่)  ต้องเว้นวรรค




-  หมายกำหนดการ  ใช้กับงานพระราชพิธีกรณีมีการเสด็จ




-  กำหนดการ  ใช้ทั่วไป




-  กอปร  หมายถึง  ประกอบ  อย่าเขียนเป็น  กอรป  หรือ  กอร์ป




-  การใช้บุพบท





กับ  หมายถึง  ติดกัน  ด้วยกัน  เท่ากัน





แก่  หมายถึง  สำหรับ  (ใช้ทั่วไป)





แด่  หมายถึง  สำหรับ  ใช้กับผู้สูงกว่า  หรือใช้กับพระภิกษุ  เช่น  ถวายแด่  อุทิศแด่





แต่  หมายถึง  เฉพาะ  อย่าง  เท่านั้น





ต่อ  หมายถึง  กระทำต่อ  ตาม






ต่อเมื่อ    หมายถึง  เมื่อถึง






ต่อเนื่อง  หมายถึง  ติดต่อกันไป






ต่อไป      หมายถึง  ถัดไป






ต่อมา      หมายถึง  ถัดมา





แต่ถึงกระนั้นก็ดี  ใช้ในกรณี  เชื่อมความให้แย้งกัน





แต่ละ  ใช้ในกรณี  บอกแยกเป็นจำนวนหนึ่ง ๆ





แต่ว่า  ใช้เชื่อมความให้กลับกัน  แย้งกัน





ควร  เป็นคำแนะนำทั่วไป





พึง  เป็นคำที่ใช้วางมาตรฐาน





ย่อม  เป็นคำบังคับทางการ  แต่ไม่เด็ดขาด





ต้อง  เป็นคำบังคับทางการ  และเด็ดขาด





ให้    เป็นคำบังคับทางการ  และเด็ดขาด





อาจ (จะ)  ใช้บอกการคาดคะเน 

การบันทึกเสนอ

บันทึก  เป็นหนังสือราชการที่เรียกว่า  “หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ”



บันทึก  คือ  ข้อความ  ซึ่ง  :


-  ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอผู้บังคับบัญชา



-  ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา



-  เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ

สรุป  บันทึก  มี  3  ประเภท



1.  บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา



2.  บันทึกสั่งการของผู้บังคับบัญชา



3.  บันทึกติดต่อราชการระหว่างเจ้าหน้าที่  หรือ  ระหว่างหน่วยงานที่ต่ำกว่ากรม

ข้อสังเกต  หนังสือราชการที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความเขียน / พิมพ์  เช่นเดียวกันกับบันทึกเสนอผู้บังคับ

บัญชาซึ่งติดต่อราชการระหว่างกรมภายในกระทรวงเดียวกัน  เป็น  “หนังสือภายใน”  ซึ่งเป็น

หนังสือราชการอีกประเภทหนึ่ง  มิใช่  “บันทึก”  ตามความหมายในที่นี้

การจัดทำบันทึกเสนอ  เป็นเรื่องภายในของส่วนราชการ / หน่วยงาน  เพื่ออำนวยความสะดวกในการติดต่อ

     และสั่งงาน     ตามระเบียบงานสารบรรณ  จึงกำหนดให้มีหัวข้อเฉพาะ

     -  ชื่อ  หรือตำแหน่ง  ที่บันทึกถึง

     -  สาระสำคัญของเรื่อง

     -  ชื่อ  และตำแหน่ง  ของผู้บันทึก

    อย่างไรก็ตาม  การบันทึกกรณีใช้กระดาษบันทึกข้อความ  จึงนิยมใส่ส่วนราชการและอื่น ๆ  ตาม

    กระดาษบันทึกข้อความตามไปด้วย

หลักการบันทึก  เพื่อให้สะดวกในการพิจารณาสั่งการ  ควร


    1.  แยกเป็นเรื่อง ๆ


    2.  แต่ละหัวข้อเรื่อง  ควรมีข้อความให้ทราบว่า  อะไร  เมื่อไร  ที่ไหน  ใคร  ทำไม  อย่างไร


    3.  ใช้คำขึ้นต้นเช่นเดียวกับหนังสือภายนอก


   บันทึกที่จะกล่าวถึงต่อไปนี้  เป็นการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา  จำแนกออกได้เป็น  4  ประเภท


  1.  บันทึกย่อเรื่อง


  2.  บันทึกรายงาน


  3.  บันทึกความเห็น


4.  บันทึก  (ติดต่อ) สั่งการ


บันทึกย่อเรื่อง  คือ  การเขียนข้อความโดยย่อจากเรื่องทั้งหมด  ทำนองย่อความ  นั่นก็คือ  เขียนให้

สั้นที่สุดแต่เก็บใจความไว้ได้มากที่สุด  บันทึกย่อเรื่องจะไม่มีความเห็นของผู้บันทึกเสนอดังนั้น  

การ  บันทึกย่อเรื่อง  จึงต้อง

-  สรุปสาระสำคัญของเรื่องให้สมบูรณ์  และชัดเจน


-  ย่อเรื่องให้สั้น


-  เสนอเรื่องให้เข้าใจง่าย


ทั้งนี้  เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา 

-  รู้ใจความของเรื่องโดยสมบูรณ์  และชัดเจน

-  เสียเวลาอ่านน้อยที่สุด

-  เข้าใจเรื่องได้ง่ายที่สุด

แล้วจะทำอย่างไรจึงจะสำเร็จ  ต้อง

1.  อ่านเรื่องทั้งหมดอย่างละเอียด  รอบคอบ  เพื่อให้เกิดความเข้าใจเรื่องราวในหนังสือ  อย่างชัดเจน  

     แจ่มแจ้ง  (อ่านให้ทะลุ)

2.  อ่านตาม  1)  แล้วต้องจับใจความสำคัญของเรื่องให้ได้  (ค้นหาหัวใจของหนังสือ / เรื่องนั้นให้ได้)

3.  สรุปรวมความทั้งเรื่องอย่างสั้น ๆ  (เขียนขึ้นใหม่ด้วยถ้อยคำของเราเอง  ไม่ต้องลอกข้อความมา)  

     ซึ่งควรจะต้องตอบคำถามได้ว่า

-  เรื่องอะไร

-  ใคร 

-  ทำอะไร

-  ทำอย่างไร

-  ทำทำไม

-  ทำต่อใคร / ทำที่ไหน / ทำเมื่อใด

โดยปกติมักใช้กับเรื่องที่ผู้บังคับบัญชาจะต้องทราบหรือปฏิบัติ  และเป็นเรื่องที่ต้องอ่านเรื่องเดิมมากหรือมีเอกสารประกอบมาก  หรือมีขั้นตอนการปฏิบัติโต้ตอบหลายครั้ง  หรือประเด็นหรือมูลเหตุที่ต้องการให้ทราบและพิจารณามีหลายเรื่อง  เพื่อให้บังคับบัญชาเข้าใจเรื่องได้ง่ายขึ้นและใช้เวลาอ่านน้อยลง

บันทึกรายงาน  คือ  การเขียนข้อความรายงานปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  หรือเรื่องที่ประสบพบ

เห็นมา  หรือตรวจสอบ  สอบสวน / สืบสวน  ได้เสนอผู้บังคับบัญชา

ดังนั้น  การทำบันทึกรายงาน  จึงต้อง

-  ชี้ให้เห็นถึงเหตุผล / ความจำเป็นที่รายงาน


-  สาระสำคัญของเรื่องต้องสมบูรณ์  ชัดเจน


-  กะทัดรัด  (ไม่ใช่บรรยายความ)


-  เข้าใจง่าย


-  ถ้ามีรายละเอียดมาก  ควรทำเป็นเอกสารแนบท้าย


-  ถ้าจำเป็นต้องอ้างกฎหมาย  ระเบียบ  ต้องระบุให้ชัดเจน


-  เสนอแนะแนวทางปฏิบัติ / สั่งการ


-  ถ้าเป็นเรื่องที่ค่อนข้างยาว  ควรเขียนเป็นประเด็น ๆ  ไป โดยระบุเป็นประเด็นที่ 1 - 2 - 3


บันทึกความเห็น  คือ  การเขียนข้อความที่เป็นความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา  เพื่อประกอบการ

พิจารณาสั่งการ  เป็นบันทึกที่ใช้อยู่เป็นประจำเกือบทุกวัน  ซึ่งบันทึกความเห็นนี้อาจใช้กระดาษบันทึก

โดยเฉพาะ  หรือบันทึกต่อเนื่อง  (ท้ายหนังสือ)  ก็ได้  ดังนั้น  การทำบันทึกความเห็น  จึงต้อง  

พิจารณาก่อนว่าควรทำต่อท้ายเรื่องนั้น ๆ  หรือควรทำขึ้นใหม่

-  ถ้าเป็นเรื่องสั้น ๆ  เข้าใจง่าย  ไม่มีข้อมูลที่ต้องเสนอประกอบ  ควรทำต่อท้ายเรื่อง

-  ถ้าเป็นเรื่องที่ยาว  หรือมีประเด็นในการพิจารณา  หรือเอกสารในการพิจารณามาก

ควรสรุปเรื่อง  โดยสรุปข้อเท็จจริง  ข้อมูล  ประเด็นที่เป็นปัญหา  หรือที่เป็นเหตุ  แล้วจึงเขียนความเห็น

ที่ผล  หรือข้อเสนอแนะในกรณีที่เป็นเรื่องที่อาจสั่งการได้หลายทาง  อาจให้ความเห็นพร้อมข้อเสนอ

แนะด้วยว่าสั่งการทางใดจะเกิดผลอย่างไร  ต่างกันอย่างไรประกอบด้วย

บันทึก  (ติดต่อ)  สั่งการ  บันทึกทั้ง  3  ชนิด  แยกเป็นบันทึกในลักษณะเสนอขึ้นไปยังผู้บังคับบัญชา  

แต่บันทึกชนิดนี้  เป็นการติดต่อระหว่างข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่หน่วยงานติดต่อกัน  หรือเป็นข้อ

ความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา



                
(  เพื่อโปรดทราบ



(  เพื่อโปรดทราบ









       และแจ้งให้……..ทราบด้วย



(  เพื่อโปรดทราบ



       และลงนามใน……..ดังแนบ



(  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






      
1.  อนุมัติโครงการ




2.  อนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย  ภายในวงเงิน……………………บาท(…………...)




3.  ลงนามหนังสือแจ้ง  สล.  รมว.  สำนักและกองใน  สป.



(  เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ



(  เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต



(  เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม



(  เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  และ  ………………………………………



(  เพื่อโปรดพิจารณาสั่งการ



(  เพื่อโปรดพิจารณาสั่งการให้ถือปฏิบัติต่อไป



(  เพื่อโปรดพิจารณา




1.  ร่างคำกราบบังคมทูล




2.  ลงนามหนังสือถึงเลขาธิการ  ครม.



(  เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ




1.  โครงการ




2.  งบประมาณค่าใช้จ่าย

การพิมพ์หนังสือราชการ

ลักษณะของหนังสือราชการ  หนังสือราชการเป็นจดหมายประเภทหนึ่ง  ซึ่งมีข้อกำหนดในเรื่องลักษณะการวางแบบรูป  และวิธีการพิมพ์ไว้ตามระเบียบงานสารบรรณที่แน่นอน  ผู้พิมพ์จะต้องปฏิบัติตามส่วนต่าง ๆ  ของหนังสือราชการที่แตกต่างกับส่วนต่าง ๆ  ของจดหมายธุรกิจหรือจดหมายส่วนตัว

วิธีปฏิบัติในการพิมพ์และการวางรูปหนังสือ  กระดาษที่ใช้พิมพ์ใช้กระดาษตราครุฑในที่นี้จะยกตัวอย่างหนังสือภายนอก  ให้เห็นการวางในรูปหนังสือ  และวิธีการปฏิบัติในการพิมพ์  ดังต่อไปนี้


การวางรูปหนังสือ

1.  กะแบ่งหน้ากระดาษออกเป็น  2  ส่วนเท่า ๆ  กัน  (ด้านซ้าย - ขวามือ)  โดยถือแนวกึ่งกลางตัวครุฑ  (ดูรูปประกอบ)


2.  ด้านซ้าย  กะแบ่งส่วนที่  1  ซึ่งเป็นเส้นกั้นหน้าประมาณ  1.5  นิ้ว  หรือ  3  ซ.ม.  และระหว่างเส้นกั้นหน้าถึงกึ่งกลางกระดาษ  (ที่แบ่งไว้ตาม 1.)  ถือเป็นส่วนที่  2


3.  ด้านขวามือ  กะแบ่งครึ่งส่วนด้านขวามือ  (ครึ่งหน้าที่เหลือด้านขวามือ  ถือเป็นส่วนที่  3  และส่วนที่  4)


4.  ส่วนที่  3  กะแบ่งกึ่งกลาง  (ตามเส้นประในรูป)


5.  การพิมพ์  1  หน้ากระดาษ  เอ  4  ปกติให้พิมพ์  25  บรรทัด  ความกว้างประมาณ  70  ตัวอักษร


วิธีการพิมพ์  ตามแบบของทางราชการจะเริ่มต้นตามลำดับดังนี้


ก.  เลขที่หนังสือ


1.  พิมพ์ชิดกั้นระยะซ้ายในระดับชายหางครุฑหรือตีนครุฑ



2.  พิมพ์แนวบรรทัดเดียวกับชื่อสถานที่ออกหนังสือราชการหรือหน่วยราชการ



3.  ถ้ามีระดับความเร่งด่วนของหนังสือราชการ  (ด่วน , ด่วนมาก)  ให้พิมพ์ไว้เหนือเลขที่หนังสือ  โดยบิดถอยกระดาษขึ้นไป  4  หรือ  2  แกร็ก  (บรรทัด)



4.  สำหรับหนังสือราชการที่เป็นเรื่องลับ , ลับเฉพาะ  ให้ประทับด้วยตัวแดงเหนือครุฑ  (ไม่ต้องพิมพ์)


ข.  ส่วนราชการผู้ออกหนังสือ


1.  พิมพ์บรรทัดเดียวกับเลขที่หนังสือ



2. จุดเริ่มต้นพิมพ์  ให้กดถอยหลังจากกั้นระยะริมขวาเท่ากับจำนวนตัวอักษรพิมพ์ทั้งหมด  แล้วจึงลงมือพิมพ์ทั้งหมด  แล้วจึงลงมือพิมพ์จะไปสุดกั้นหลังพอดี  (วิธีที่สะดวกควรกะให้เริ่มต้นที่กึ่งกลางของส่วนที่  3  ตามความเหมาะสมของความสั้นยาวของข้อความ)


ค.  วัน  เดือน  ปี  ที่ออกหนังสือ


1.  ให้ปัดระยะบรรทัด  ปัด  1  บิด  1  จากบรรทัดส่วนราชการที่ออกหนังสือ



2.  จุดเริ่มต้นพิมพ์  ถือตรงกลางตัวครุฑ  (วันที่)



3.  เว้น  2  เคาะ  ระหว่าง  วันกับเดือน  และเดือนกับ  พ.ศ. (คำว่า  วันที่เดือนและ  พ.ศ.  ไม่ต้องพิมพ์)



4.  ในกรณีที่ยังไม่ลงวันที่ในจดหมายราชการให้เคาะคาน  4  ครั้ง  แล้วพิมพ์เดือน


ง.  เรื่อง  เรียน  อ้างถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย


1.  เรื่อง  พิมพ์ชิดกั้นระยะหน้า  ปัดลงมาจากบรรทัดวันที่  ระยะบรรทัด  ปัด 1 บิด 1 และเว้น  2  เคาะ  จึงพิมพ์ข้อความ



2.  เรียน  พิมพ์ชิดกั้นระยะหน้า  ปัดลงมาจากระยะบรรทัดเรื่อง  ระยะบรรทัด  ปัด 1 บิด 1  และเว้น  2  เคาะ  จึงพิมพ์ข้อความ



3.  อ้างถึง  (ถ้ามี)  ปัดลงมาระยะบรรทัด  ปัด 1 บิด 1  พิมพ์ชิดกั้นระยะหน้าและเว้น  2  เคาะ  จึงพิมพ์ข้อความ  ถ้าไม่มีการอ้างถึงถึงหนังสือใด  ไม่ต้องพิมพ์เอาไว้



4.  สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  พิมพ์ชิดกั้นระยะหน้า  ปัดลงมา  ปัด 1 บิด 1  จากบรรทัด  “เรียน”  ในกรณีที่ไม่มี  “อ้างถึง”  ในกรณีที่มีบรรทัด  “อ้างถึง”  ก็ต้องปัดจากบรรทัดอ้างถึง  ปัด 1 บิด 1  และเคาะ  2  จึงพิมพ์ข้อความ  ถ้าไม่มี  สิ่งที่ส่งไปพร้อมจดหมาย  ไม่ต้องพิมพ์



5.  ในกรณีที่บรรทัด  “อ้างถึง”  และ  “สิ่งที่ส่งมาด้วย”  มีข้อความต้องพิมพ์ความยาวเกินกว่า 1 บรรทัดพิมพ์  เมื่อเริ่มพิมพ์บรรทัดต่อไป  ให้เริ่มพิมพ์ตรงแนวกับข้อความบรรทัดแรก  และระยะบรรทัด 1 ปัด


จ.  ตัวจดหมาย


1.  จุดเริ่มต้นพิมพ์ให้ย่อหน้า  10  ตัวอักษรพิมพ์จากกั้นหน้า



2.  เมื่อขึ้นย่อหน้าใหม่ให้ปัดแคร่  ปัด 1 บิด 1  (แต่ถ้าข้อความยาว  อาจจะปัดเพียง  1  ก็ได้)



3.  จุดเริ่มต้นพิมพ์ให้ปัดบรรทัด  “สิ่งที่ส่งมาด้วย”  หรือจากบรรทัด  “อ้างถึง”  หรือจากบรรทัด  “เรียน”  แล้วแต่กรณีโดยปัด 1 บิด 1  จบข้อความที่เป็นเหตุ


ฉ.  คำลงท้ายและชื่อตำแหน่ง
                  คำลงท้าย


1.  ให้ปัด  2  จากข้อความบรรทัดสุดท้ายของตัวจดหมาย






2.  จุดเริ่มต้นพิมพ์อยู่ตรงแนวเดียวกับวันที่


     วงเล็บชื่อ  ตำแหน่ง

1.  ให้ปัด  2  บิดจากบรรทัด  “คำลงท้าย”  (หรือปัด  3)






2.  จุดเริ่มต้นพิมพ์อยู่แนววางศูนย์เดียวกับคำลงท้าย






3.  ถ้าชื่อผู้ดำรงตำแหน่งผู้ลงนามในหนังสือ  ไม่มียศ  ให้พิมพ์  นาย  นาง  นางสาว  แล้วแต่กรณีเป็นคำนำหน้านาม  ห้ามใช้ตัวย่อและต้องใส่วงเล็บไว้ด้วย






ถ้ามียศให้พิมพ์ในวงเล็บเฉพาะชื่อตัว  ชื่อสกุล  เท่านั้น  ส่วนยศให้พิมพ์ไว้ตรงหน้าลายมือชื่อ


     ตำแหน่ง


1.  ให้ปัด  1  จากชื่อในวงเล็บ






2.  ให้ได้ศูนย์กับคำลงท้ายและชื่อ


ช.  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ต้องพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องด้วย



1.  ให้ปัดจากบรรทัดตำแหน่งลงมา  1  ปัด



2.  พิมพ์ชิดกั้นระยะซ้าย



3.  ปัด 1 ครั้ง  แล้วพิมพ์  โทร.  ใช้ย่อได้ต่อด้วยหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการนั้น ๆ  โดยต้องเคาะ  1  ครั้ง

การกะระยะกั้นหน้ากั้นหลัง  จดหมายราชการ  เพื่อให้มีสัดส่วนที่สวยงาม  ซึ่งได้จังหวะที่เหมาะสมจะต้องกะระยะดังนี้




กั้นหน้า  1 ½  นิ้ว  หรือ  3  ซม.  กั้นหลัง  2  ซม.

การแบ่งคำ  ในการพิมพ์ดีดถ้าจะพิมพ์ให้ดูสวยงามเป็นระเบียบแล้ว  ต้องให้ปลายบรรทัดทุกบรรทัดสม่ำเสมอกัน  ดังนั้นคำยาว ๆ  หลาย ๆ  พยางค์  เมื่ออยู่ปลายบรรทัด  ไม่สามารถพิมพ์ให้จบคำได้ก็จะต้องตัดแบ่งคำขึ้นบรรทัดใหม่  อย่างไรก็ตาม  ถ้าตัดแบ่งคำตรงที่ไม่ควรตัดแล่งการอ่านหรือสะกดตัวก็ไม่สละสลวยหรือถูกต้อง  การแบ่งคำจึงต้องมีหลักเกณฑ์  เพื่อผู้พิมพ์จะได้นำไปใช้ในการแบ่งคำได้ถูกวิธีโดยทั่วไปการแบ่งคำของไทยจะต้องแบ่งตรงท้ายพยางค์เสมอ

หลักการแบ่งคำ  หลักเกณฑ์การแบ่งคำในการพิมพ์ภาษาไทย  สามารถประยุกต์หลักเกณฑ์การแบ่งคำในการพิมพ์ภาษาอังกฤษมาใช้ได้  ดังต่อไปนี้



1.  ไม่แบ่งคำพยางค์เดียว



2.  ไม่แบ่งคำสั้น ๆ  หรือคำย่อ



3.  ไม่แบ่งให้ท้ายบรรทัดมียัตติภังค์  (-)



4.  ไม่แบ่งจำนวนหรือตัวเลข



5.  ไม่แบ่งคำสุดท้ายของหน้า

การกำหนดตัวเลขหรือตัวอักษร  เป็นหัวข้อ


ในหนังสือ  อาจจะมีหัวข้อหลายหัวข้อ  ทั้งหัวข้อใหญ่  หัวข้อย่อย  และข้อย่อยของหัวข้อย่อย  ดังนั้น  หากไม่มีหลักในการใช้ตัวเลข  หรือตัวอักษร  เป็นหัวข้อแล้วอาจทำให้สับสน  ขาดระบบ  และไม่สะดวกในการอ้างอิงตรวจสอบ


สำหรับการใช้เลขเป็นหัวข้อ   ควรใช้ให้เป็นไปตามลำดับขั้น  ดังนี้



ลำดับที่  1  ใช้เลข  1 - 2 - 3  เป็นหัวข้อ



ลำดับที่  2  ถ้ามีข้อย่อยของข้อ  1 - 2 - 3 อีกให้ใช้จุด  เป็น  1.1  1.2  /  2.1  2.2  



ลำดับที่  3  ถ้ายังมีข้อย่อยของข้อย่อยลำดับ  2  อีก  ก็ให้ใส่จุดอีก  เป็น  1.1.1  หรือ  2.1.1  และถ้าจะยังมีข้อย่อยต่อไปอีก  ก็ให้ใช้จุดทำนองเดียวกันไปเรื่อย ๆ



ในกรณีที่มีหัวข้อใหญ่  และหัวข้อย่อยอีกลำดับเดียวเท่านั้น  อาจใช้เลข  1 - 2 -3  เป็นหัวข้อใหญ่  และใช้  (1)  (2)  (3)  เป็นหัวข้อย่อยก็ได้



ในกรณีที่จะไม่ใช้ตัวเลข  อาจใช้ตัวอักษร  ก.  ข.  ค.  ก็ได้  แต่ควรใช้เฉพาะกรณีที่ไม่มีหัวข้อย่อย  และไม่ควรใช้หัวข้อที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรคละกัน
ตัวอย่าง



หัวข้อใหญ่  1……….



หัวข้อใหญ่ 1.  …………..




หัวข้อย่อย   1.1……………


หัวข้อย่อย  (1)…………….






หัวข้อใหญ่  ก.  ………………….







     ข.  ………………….






   (หรือ)      (ก)………………….







     (ข)………………….


การประชุม  คือ



การที่บุคคล ตั้งแต่  




-  2  คนขึ้นไป




-  พบกัน



-  ร่วมปรึกษาหารือ  เสนอแนะ  อภิปราย  ฯลฯ




-  เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ต้องการ


รูปแบบของการประชุม 



มี  4  รูปแบบ




1.  แจ้งข้อความ  -  ถ่ายทอดความรู้




2.  แลกเปลี่ยนทัศนะ




3.  หาข้อยุติ - ความยินยอม




4.  หาแนวทางปฏิบัติ


หน้าที่  ของเลขานุการที่ประชุม



กรรมการและเลขานุการ / เลขานุการ




1.  จัดเตรียมรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว




2.  เตรียมวาระการประชุม / ประสานกับประธาน / ผู้เกี่ยวข้อง




3.  ศึกษา  เรื่อง  ที่จะประชุมโดยละเอียด  ถ่องแท้




4.  นัดหมาย / เตือน  กำหนดการประชุม




5.  เตรียมเอกสารประกอบ  ต่าง ๆ  ที่คาดว่าจะต้องใช้ประกอบการพิจารณา




6.  บันทึก / จดรายงานการประชุม


รายงานการประชุม



การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน


ทำไมต้องทำรายงานการประชุม




1.  เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง




2.  เพื่อยืนยันการปฏิบัติงาน




3.  เพื่อแสดงกิจกรรมที่ดำเนินมาแล้ว




4.  เพื่อแจ้งผลการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติ

แบบที่  11

แบบรายงานการประชุม

(ตามระเบียบ  ข้อที่  25)

รายงานการประชุม …………………………………

ครั้งที่ …………………

เมื่อ ……………………………

ณ …………………………………………….

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

ผู้มาประชุม

ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี)

ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี)

เริ่มประชุมเวลา
ข้อความ…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

เลิกประชุมเวลา

……………………

หัวใจของการประชุม


มี  12  หัวข้อ



1.  รายงานการประชุม………


2.  ครั้งที่…….



3.  เมื่อ…..




4.  ณ…..



5.  ผู้มาประชุม




6.  ผู้ไม่มาประชุม



7.  ผู้เข้าร่วมประชุม



8.  เริ่มประชุมเวลา



9.  ข้อความ  (ที่ประชุม)



10.  เลิกประชุมเวลา



11.  ผู้จดรายงานการประชุม


12.  ผู้ตรวจรายงานการประชุม

1.  ชื่อรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม  /  ชื่อการประชุมนั้น


2.  ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ประชุม


3.  เมื่อ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ประชุม


4.  ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม


5.  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อ  และ  /  หรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม  ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใด  หรือตำแหน่งใด


6.  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและ  /  หรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งมิได้มาประชุม  พร้อมกันทั้งเหตุผล  (ถ้ามี)


7.  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อ  และ  /  หรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี)   


8.  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม


9.  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม  และเรื่องที่ประชุม  กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ


10.  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม


11.  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น


12.  อาจต้องมีผู้ตรวจรายงานการประชุม

การจดรายงานการประชุม


รายงานการประชุม  (ราชการ)  

เป็นหนังสือราชการชนิดหนึ่ง  

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น…..เป็นหลักฐานทางราชการ  การบันทึกความคิดเห็น

การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม   ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ให้จัดทำตามแบบที่  11  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

หลักการจดรายงานการประชุม


1. มีความรู้ความเข้าใจระเบียบ  งานสารบรรณโดยเฉพาะเรื่องการจดรายงานการประชุมและสามารถนำไปใช้ได้อย่างถูกต้อง


2.  มีความรู้  ความเข้าใจในการใช้รูปแบบรายงานการประชุม


3.  มีความเข้าใจเนื้อหา  และประเด็นที่ควรจด


4.  มีสมาธิในการฟัง  เพื่อสามารถสรุปเนื้อหาและประเด็นได้ถูกต้อง


5.  มีความรู้ความเข้าใจในการสรุป - มติที่ประชุม


6.  บันทึกอย่างไร  จึงจะได้เนื้อหาสาระที่อ่านง่าย - เข้าใจดี - กะทัดรัด


7.  ใช้ภาษา  ถูกต้อง


8.  ใช้สำนวน - ถ้อยคำ  เหมาะสม


9.  ย่อความเก่ง


10.  มีความรู้เรื่องการบันทึกย่อเรื่อง - การร่างหนังสือดี 


วิธีการจดรายงานการประชุม



ทำได้  3  แบบ



1.  จดทุกคำพูด  พร้อมมติ



2.  จดคำพูด  เฉพาะประเด็นสำคัญ  พร้อมมติ



3.  จดสรุปสาระสำคัญ  ความเห็น  เหตุผล  พร้อมมติ


การจดรายงานการประชุมแบบจดสรุปสาระสำคัญ  

การจดว่าที่ประชุม  ได้พิจารณาเรื่องใด  มีสาระสำคัญอย่างไร  

ที่ประชุมมีความเห็นในการพิจารณาอย่างไร  

ที่ประชุมมีเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร  

ที่ประชุมมีมติอย่างไร

ข้อเสนอแนะในการจดรายงานการประชุม



1.  ก่อนจดรายงานฯ  ตามระเบียบวาระที่  1  เมื่อเขียนคำว่า  “เริ่มประชุมเวลา”  แล้ว  ต้องเขียนกล่าวนำก่อน  ดังนี้  ถ้าเป็นการประชุมตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ที่กำหนดองค์ประชุมต้องระบุไว้ด้วยว่า  “ครบองค์ประชุม”  เช่น  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ในฐานะประธาน  อ.ก.พ.  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  กล่าวว่าขณะนี้  อ.ก.พ.  สป. ศธ.  มาประชุม  9  ท่าน  ครบองค์ประชุมแล้ว  จึงขอเปิดการประชุมและดำเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้  ถ้าเป็นการประชุมที่ไม่จำเป็นต้องนับองค์ประชุม  ก็จดว่า  “ประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว  ที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องต่าง ๆ  ตามระเบียบวาระดังต่อไปนี้”  หรือ  “เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว  ได้ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระดังต่อไปนี้”

2.  ระเบียบวาระที่  1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ


ถ้ามีมากกว่า  1  เรื่อง  ต้องแยกเป็นข้อ ๆ  โดยจดว่าได้แจ้งเรื่องอะไร  มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไรที่ประชุมมีข้อสรุปหรือมติอย่างไร

3.  ระเบียบวาระที่  2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม


ถ้าไม่มีก็จดว่า  “ไม่มี”  ถ้ามีควรจดว่า  “ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุม..ครั้งที่../..  โดยไม่มีการแก้ไขเพิ่มเติมแต่อย่างใด” 

ถ้ามีการแก้ไขเพิ่มเติม  ควรจดดังนี้



ที่ประชุมได้……………….โดยมีการแก้ไขเพิ่มเติมรวม…………….แห่ง  ดังนี้



1.  ระเบียบวาระที่……..หน้า……….ข้อ………บรรทัดที่……….ข้อความเดิม  “……….”  แก้เป็น  “……….”  หรือ  “หน้า……….หัวข้อ……….ข้อหรือบรรทัดที่……….”


การรับรองรายงานการประชุม



เมื่อที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมแล้วโดยหลักต้องให้ประธานการประชุมลงนามในรายงานการประชุมเป็นหลักฐานด้วยโดยเขียนไว้ท้ายรายงานการประชุมว่า



“ที่ประชุมครั้งที่…../………….วันที่……………ได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมนี้แล้วโดยไม่มีการแก้ไขเพิ่มเติม”  (หรือโดยมีการแก้ไขเพิ่มเติม………..แห่ง)











ลายมือชื่อ










(……………………………)










      ประธานการประชุม

4.  ระเบียบวาระที่  3  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน

ถ้าไม่มีก็จดว่า  “ไม่มี”  ถ้ามีต้องระบุว่าเรื่องนั้นมาจากระเบียบวาระที่เท่าไร  หน้าอะไร  ข้อใด  เรื่องอะไร  ได้จัดดำเนินการไปอย่างไร  และที่ประชุมมีมติอย่างไร

5.  ระเบียบวาระที่  4  เรื่องเสนอเพื่อทราบ


จดแยกเป็นเรื่อง ๆ  (ข้อ)  โดยสรุปเนื้อหาให้สั้นกะทัดรัด  พร้อมประเด็น  และมติที่ประชุม

6.  ระเบียบวาระที่  5  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา


จดแยกเป็นเรื่อง ๆ  (ข้อ)  โดยจดว่าใครเสนอเรื่องอะไรให้ทำไมอย่างไร  ทั้งนี้ต้องสรุปเนื้อหาให้สั้นกะทัดรัดพร้อมประเด็น  ผลการพิจารณาของที่ประชุม  และมติที่ประชุม

7.  ระเบียบวาระที่  6  เรื่องอื่น ๆ


จดแยกเป็นเรื่อง ๆ  (ข้อ)  โดยจดว่าผู้ใดเสนอเรื่องอะไร  สรุปประเด็นให้กะทัดรัด  พร้อมมติที่ประชุม  วาระนี้ผู้เข้าประชุมจะเสนอกันเองในที่ประชุม

แบบฝึกปฏิบัติ

การเขียนหนังสือราชการ

ใบงานที่  1


ทดสอบการใช้ถ้อยคำทั้งที่กำหนดไว้ตามระเบียบงานสารบรรณและการใช้ถ้อยคำ  สำนวน  ภาษา  ที่เหมาะสม  (ให้เวลา  10  นาที)

1.  อ้างถึง  หนังสือที่ว่าดารอำเภอเมือง

     ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

2.  เจ้าคณะจังหวัดมีหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัด

     ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

3.  สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายงานการประชุม  5  ฉบับ

     ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

4.  นายอำเภอได้อนุมัติให้ลาพักผ่อนได้แล้ว      

     ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

5.  วันนี้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการมีหมายกำหนดการจะมาตรวจราชการที่จังหวัด

     ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

6.  วันอาสาฬหบูชานี้ขอเชิญเวียนเทียนรอบพระอุโบสถวันธรรมนิมิต  อำเภอเมื่อสมุทรสงครา

     ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

7.  ขอเชิญถวายจตุปัจจัยไทยทานแต่พระสงฆ์

     ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

8.  รถบรรทุกกำลังขนดินไปถมที่ ๆ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

     ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

9.  ทำหนังสือแจ้งไปอำเภอว่าวันที่  18  นี้  ให้มาพร้อมกันที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  เวลา  12.00  น.

     ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

10.  ตามหนังสือที่อ้างถึง  จังหวัดได้ส่งรายงานการประชุมให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  นั้น

       ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

11.  การประชุมครั้งนี้ได้มีการแต่งตั้งกรรมการดำเนินงานด้วย

       ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

12.  อาศัยอำนาจตามกฎหมายโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2520         

       ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

13.  ประกาศ  ณ  วันที่  1  สิงหาคม  พ.ศ. 2543

       ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

14.  การประชุมหัวหน้าส่วนราชการจังหวัดสมุทรสงครา  ประจำเดือนสิงหาคม  2543  สำนักงานศึกษาธิการ

       จังหวัด  ขอเสนอเรื่องเพื่อนำเข้าสู่ที่ประชุมด้วย  1  เรื่อง

       ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

15.  ข้าพเจ้าเห็นว่า  การเข้ารับการฝึกอบรมครั้งนี้  จะเป็นประโยชน์แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่เป็นอย่างมาก

       ถ้าผิดต้องแก้เป็น……………………………………………………

ใบงานที่  2

คำสั่ง  จงเขียนตัวย่อของขื่อส่วนราชการ  หน่วยงาน  และตำแหน่งต่าง ๆ  ลงข้างท้ายข้อแต่ละ 

         ข้อ  (ให้เวลา  5  นาที)

1.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ……………………………………………………………………

2.  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ……………………………………………………………………

3.  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ………………………………………………………………………………

4.  สำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ……………………………………………………

5.  สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี………………………………………………………………………….

6.  กรมอาชีวศึกษา…………………………………………………………………………………………

7.  กองการเจ้าหน้าที่  สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ……………………………………………….

8.  สำนักงานการประถมศึกษาจังหวัด…………………………………………………………………….

9.  การกีฬาแห่งประเทศไทย……………………………………………………………………………….

10.  การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย…………………………………………………………………………

11.  สำนักงานสามัญศึกษาจังหวัด…………………………………………………………………………

12.  ผู้อำนวยการสำนักพัฒนาการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  เขตการศึกษา………………………..

13.  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ…………………………………………………………..

14.  กรมการศึกษานอกโรงเรียน…………………………………………………………………………….

15.  ผู้อำนวยการการประถมศึกษาจังหวัด………………………………………………………………….

16.  ผู้ว่าราชการจังหวัดสมุทรสงคราม………………………………………………………………………

17.  สำนักงานปฏิรูปการศึกษา………………………………………………………………………………

18.  องค์การสื่อสารมวลชลแห่งประเทศไทย…………………………………………………………………

19.  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน………………………………………………………………

20.  คุรุสภา……………………………………………………………………………………………………

ใบงานที่  3

ทดสอบความรู้ในการตั้งชื่อเรื่องหนังสือ

1.  สมมุติว่า  ผู้ว่าราชการจังหวัดสั่งให้นัดประชุมคณะกรรมการการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  ท่านจะ

     ร่างหนังสือนี้โดยใช้ชื่อเรื่องอย่างไร



ก.  นัดประชุม



ข.  ขอเชิญประชุม



ค.  เชิญประชุมคณะกรรมการการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรมจังหวัด



ง.  เชิญประชุม  ศศวจ.

2.  สมมุติว่า  หัวหน้าส่วนราชการของท่านสั่งให้ท่านร่างหนังสือตอบขัดข้อง  ไม่ไปร่วมสัมมนาการปฏิรูปการ

     ศึกษา  ซึ่งสำนักงานการปฏิรูปการศึกษาจัดขึ้น  และมีหนังสือเชิญหัวหน้าส่วนราชการของท่านเข้าร่วม

     สัมมนาด้วย  โดยหนังสือเชิญเขียนเรื่องว่า  “เรื่อง  เชิญเข้าร่วมสัมมนาการปฏิรูปการศึกษา”  ท่าจะร่าง

     หนังสือตอบขัดข้องโดยใช้ชื่อเรื่องอย่างไร



ก.  เชิญเข้าร่วมสัมมนาการปฏิรูปการศึกษา



ข.  แจ้งขัดข้องในการเข้าร่วมสัมมนา



ค.  แจ้งขัดข้องการเข้าร่วมสัมมนาการปฏิรูปการศึกษา             



ง.  การเข้าร่วมสัมมนาการปฏิรูปการศึกษา

ใบงานที่  4

การเขียนหนังสือราชการ

คำสั่ง   ให้แต่ละกลุ่มช่วยกันร่างหนังสือของกรมการศาสนา  ถ้าเห็นว่าข้อความ  วรรคตอน  การใช้ภาษา  รูป

           แบบ  และอื่น ๆ  ยังไม่ถูกต้อง  ไม่ชัดเจน  หรือไม่เหมาะสมตามระเบียบงานสารบรรณ  ให้แก้ไขตาม

           วิธีการร่างหนังสือ  (ให้เวลา  15  นาที)

ที่ ศธ 0302/


             

                              กรมการศาสนา

                  กระทรวงศึกษาธิการ









                  กทม.10300
      เมษายน   2543
เรื่อง
การประชุมสัมมนาทางวิชาการ  เรื่อง  การพัฒนางานการศาสนา  ตามแนวทางปฏิรูปการศึกษา
เรียน
นายถวัลย์  สนธิอนุเคราะห์  ศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสงคราม
สิ่งที่ส่งมาด้วย    1.  โครงการประชุมสัมมนาทางวิชาการ  เรื่อง  การพัฒนางานการศาสนา  ตามแนวทาง


                  ปฏิรูปการศึกษา  จำนวน  1  ชุด


             2.  กำหนดการ  จำนวน  1  ชุด

             3.  ใบตอบรับ  จำนวน  1  ชุด


ด้วยกรมศาสนากำหนดจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการ  เรื่อง  การพัฒนางานการศาสนาตาม
แนวทางปฏิรูปการศึกษาเพื่อระดมความคิดเห็นจากบรรพชิต  ฆราวาส  จำนวน 200 รูป/คน  ซึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญ   

นักวิชาการด้านการศึกษาและด้านศาสนา  สำหรับใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาการศาสนา  ฉบับที่  9  
ตลอดจนเพื่อเสริมสร้างจิตสำนึก  กระตุ้นประชาชนและองค์กรต่าง ๆ  ได้ตระหนักและมองเห็นความสำคัญของ

การปฏิรูปการศึกษาไทยโดยเฉพาะอย่างยิ่งการให้ความรู้และความเข้าใจในแผนพัฒนาการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542  กำหนดจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการ  โดยมีการถ่ายทอดสดทางสถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย  ช่อง  11  และสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย  วันที่ 26 เมษายน  2543  เวลา  09.00 - 11.15 น.  ณ  หอประชุมพุทธมณฑล  อำเภอพุทธมณฑล  จังหวัดนครปฐม



เพื่อให้การประชุมสัมมนาทางวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  กรมการศาสนาเห็นว่าท่านเป็นผู้มีความรู้และมีประสบการณ์ด้านศาสนาอย่างดียิ่ง  จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมในวันที่  26  เมษายน  2543  เวลา  09.00 - 16.00 น. ณ  หอประชุมพุทธมณฑล  อำเภอพุทธมณฑล  จังหวัดนครปฐม
จึงเรียนมาเพื่อโปรดเข้าร่วมประชุมตามวัน  เวลา  และสถานที่ดังกล่าว  กรมการศาสนา  

ขอขอบคุณเป็นอย่างสูงมา  ณ  โอกาสนี้

  ขอแสดงความนับถือ

กองแผนงาน
โทร. 2816540
โทรสาร. 2816540                                                 อธิบดีกรมการศาสนา

ใบงานที่  5

การเขียนหนังสือราชการ

คำสั่ง   ให้ทุกคนร่างหนังสือรอบปฏิเสธหนังสือวิทยาลัยเทคนิคสมุทรสงคราม  เนื่องจากศึกษาธิการจังหวัด

           สมุทรสงคราม  ต้องไปราชการเพื่อเข้าประชุมที่กระทรวงศึกษาธิการ  (ให้เวลา  10  นาที)

ที่ ศธ 0907.60/1216         

                                                วิทยาลัยสมุทรสงคราม

           อ.เมือง  จ.สมทุรสงคราม   75000       
21   เมษายน   2543
เรื่อง
ขอเรียนเชิญเป็นประธานเปิดงานและดำเนินการประชาพิจารณ์ร่าง  พ.ร.บ.  การอาชีวศึกษา
เรียน
ศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสงคราม


วิทยาลัยเทคนิคสมุทรสงคราม  ได้รับมอบหมายจากอาชีวศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม                            ให้ดำเนินการจัดทำร่างประชาพิจารณ์ร่าง  พ.ร.บ.  การอาชีวศึกษา  พ.ศ…..  ในวันที่  25  เมษายน  2543
ตั้งแต่เวลา  08.00  น.  เป็นต้นไป  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพสมดัง

เจตนารมณ์ของ  พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ  วิทยาลัยฯ  ขอเรียนเชิญท่านเป็นประธานเปิดงาน  และดำเนินการ
ประชาพิจารณ์ร่าง  พ.ร.บ.  การอาชีวศึกษา  ในวันและเวลาดังกล่าว

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

  ขอแสดงความนับถือ






          (นายไกรสิทธิ์  บุตรชัยงาม)





           ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคสมุทรสงคราม

งานวิจัยและพัฒนา

โทร. (034) 711440 ต่อ 1522
โทรสาร. (034) 711470

ใบงานที่  6

คำสั่ง   ให้ทุกคนตรวจแก้ร่างหนังสือสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสงคราม  เรื่องวันรณรงค์ต่อต้านยา

           เสพติดสากล  ทั้งข้อความ  วรรคตอน  การใช้ภาษา  รูปแบบ  และอื่น ๆ  (ให้เวลา  10  นาที)

ที่ สส 0032/             

                                                สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสงคราม

ถนนเอกชัย  สส   75000       
   มีนาคม   2545
เรื่อง
วันรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดสากล
เรียน
ผู้ว่าราชการจังหวัดสมุทรสงคราม

อ้างถึง  หนังสือจังหวัดสมุทรสงคราม ด่วน  ที่  สส 0017.1/ว.8658  ลงวันที่  6  มีนาคม  2545

สิ่งที่ส่งมาด้วย  บัญชีรายชื่อฯ


จำนวน  1  ฉบับ



ตามหนังสือที่อ้างถึง  จังหวัดสมุทรสงครามขอความร่วมมือให้  ทุกหน่วยงานแจ้งจำนวน

ผู้เข้าร่วมกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดในวันที่  26  มิถุนายน  2545  ณ  บริเวณหน้าศาลากลางจังหวัด
สมุทรสงคราม  นั้น



สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสงคราม  ส่งผู้เข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว  จำนวน  10  คน

ตามบัญชีรายชื่อที่แนบมาพร้อมนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

  ขอแสดงความนับถือ

กลุ่มส่งเสริมกีฬาพลานามัยและกิจการพิเศษ

โทร. 0 -347 2935
โทรสาร. 0 - 347 5610

ใบงานที่  7

คำสั่ง   ให้ทุกคนตรวจแก้ร่างหนังสือ  สวช.  เรื่อง  ขอเชิญร่วมอนุโมทนาถวายผ้ากฐินพระราชทานให้ถูกต้อง

           เหมาะสม  (ให้เวลา  10  นาที)

ที่ ศธ 1405                                                                                  สำนักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ

 ถนนรัชดาภิเษก  เขตห้วยขวาง  กท.10320       
     กันยายน  2542
เรื่อง
ขอเชิญร่วมอนุโมทนาถวายผ้ากฐินพระราชทาน
เรียน
ประธานกรรมการมูลนิธิ / นายกสมาคม

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ประกาศสำนักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ  เรื่อง  “กำหนดการถวายผ้ากฐิน


            พระราชทาน  ประจำปี  2542”



ด้วยสำนักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ  ได้รับพระราชทานผ้ากฐินประจำปี  2542                        ไปถวาย  ณ  พระอารามหลวง  วัดไผ่ล้อม  อำเภอเมืองจันทบุรี  จังหวัดจันทบุรี  ในวันอาทิตย์ที่ 7 พฤศจิกายน
2542  ตามประกาศที่ส่งมาพร้อมหนังสือนี้

สำนักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ  พิจารณาแล้วเห็นว่า  องค์กรและหน่วยงานนี้ได้ให้

การสนับสนุนกิจกรรมอันเป็นสาธารณประโยชน์และวัฒนธรรมของชาติ  ทั้งได้ให้ความร่วมมือกับสำนักงานฯ เป็น
อย่างดีมาโดยตลอด  จึงขอเรียนเชิญท่านและคณะ  ไปร่วมอนุโมทนาถวายผ้ากฐินพระราชทานในโอกาสนี้ด้วย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้เป็นอย่างยิ่ง

  ขอแสดงความนับถือ





          เลขาธิการคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ

กองเอกชนสัมพันธ์

โทร. 2470013 - 19  ต่อ  308 - 315
โทรสาร. 2485842

ใบงานที่  8

คำสั่ง   ให้ทุกคนร่างหนังสือถึงเลขาธิการ  ก.พ.  ตอบหนังสือสำนักงาน  ก.พ.  ที่  นร 0706.5/1508  ลว. 20 


ธันวาคม  2543  โดยกำหนดสิ่งที่จำเป็นขึ้นเองตามใจชอบ  เหมาะสม  (ให้เวลา  15  นาที)

ที่ นร 0706.5/1508                                                                                      สำนักงาน  ก.พ.

                ถนนพิษณุโลก  กท.10300       
   20  ธันวาคม  2543
เรื่อง
ส่งข้าราชการเข้ารับการอบรมหลักสูตรการปลุกจิตสำนึกข้าราชการตามรอยพระยุคลบาท
เรียน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1.  โครงการฝึกอบรมเพื่อปลุกจิตสำนึกข้าราชการตามรอยพระยุคลบาท  จำนวน  1  ชุด


            2.  ใบสมัครและเอกสารชี้แจงรายละเอียดโครงการ  จำนวน  1  ชุด



ด้วยสำนักงาน  ก.พ.  จะจัดโครงการฝึกอบรมเพื่อปลุกจิตสำนึกข้าราชการตามรอยพระ                         ยุคลบาท  ในปีงบประมาณ  2544  จำนวน  7  รุ่น ๆ  ละ  250  คน  ระหว่างวันที่  19  กุมภาพันธ์  -  12
กันยายน  2544  โดยแต่ละรุ่นจะดำเนินการฝึกอบรม  10  วันทำการ  ซึ่งแบ่งออกเป็น  2  ช่วง  ช่วงแรก

7  วันทำการ  ฝึกจิตตภาวนาในการอำนวยการฝึกของพระธรรมวิสุทธิกวี  (พิจิตร  ฐิตวณโณ  ป.ธ.  9.

ศน.บ.  MA)  เจ้าอาวาสวัดโสมนัสวิหาร  ณ  พระวิหาร  วัดโสมนัสวิหาร  เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย  กรุงเทพฯ               ช่วงที่สองอีก  3  วันทำการ  จะได้จัดกิจกรรมฝึกอบรมตามหลักสูตรการเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท  ณ                        ห้องประชุมจินดา  ณ  สงขลา  สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน  จังหวัดนนทบุรี  รวมทั้งศึกษาดูงานโครงการส่วนพระองค์  สวนจิตรลดา  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมมีประสบการณ์ในการฝึกสมาธิ  และเป็นการพัฒนาสติให้เข้มแข็ง  มั่นคง  มีจิตสำนึกที่ดี  ที่จะประพฤติ  ปฏิบัติตนตามรอยพระยุคลบาทเพื่อเป็น ข้าราชการที่ดีและพลังของแผ่นดินสืบไป  ดังรายละเอียดตามโครงการที่แนบพร้อมมานี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาส่งข้าราชการในสังกัดที่สนใจ  และสามารถเข้ารับการอบรมได้ตลอดหลักสูตร  รุ่นละ  3 - 5 คน  เข้ารับการอบรมในหลักสูตรนี้  ทั้งนี้โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครที่แนบมาพร้อมนี้แล้วส่งคืนสำนักงาน  ก.พ.  ภายในวันที่  19  มกราคม  2544  ด้วย  จะขอบคุณยิ่ง

  ขอแสดงความนับถือ






          (คุณหญิง





                            เลขาธิการ  ก.พ.

สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน

โครงการเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท

โทรศัพท์  282 - 0746  ,  281 - 3333  ต่อ  1404

โทรสาร  282 - 0746                

ใบงานที่  1

การบันทึกเสนอ

คำสั่ง   ให้บันทึกเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดสมุทรสงคราม  ขออนุญาตให้ศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสงครามไป

           ราชการตามหนังสือกรมการศาสนา  เหมาะสม  (ให้เวลา  5  นาที)

ใบงานที่  2

การบันทึกเสนอ

คำสั่ง   ให้ทุกคนทำบันทึกเสนอโดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ  เรียนเชิญปลัดกระทรวงศึกษาธิการไปเป็น

           ประธานพิธีเปิดการอบรมตามโครงการในวันนี้  พร้อมทั้งเชิญบรรยายพิเศษด้วย  เหมาะสม                

           (ให้เวลา  10 นาที)

ใบงานที่  3

การบันทึกเสนอ

ขอให้ได้โปรดพิจารณาข้อเสนอที่สำนนักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสงคราม  จะดำเนินการฝึกอบรมการเขียนหนังสือราชการและการจัดทำรายงานการประชุม  ตามโครงการที่เสนอมานี้  หากเห็นชอบด้วย  ก็ขอได้โปรดอนุมัติให้ดำเนินการฝึกอบรมตามโครงการที่เสนอมานี้  พร้อมอนุมัติ  ค่าใช้จ่ายในงบประมาณการฝึกอบรมภายในวงเงิน  16,000  บาท  และลงนามหนังสือแจ้งอำเภอสั่งขอให้ข้าราชการสำนักงานศึกษาธิการอำเภอมาเข้ารับการอบรมดังที่เสนอมานี้ด้วย

ข้อความข้างบนนี้  เป็นข้อความในบันทึกเสนอ  ผู้ว่าราชการจังหวัด  ซึ่งไม่กระชับ  ไม่กะทัดรัด  วกวน  ให้ผู้เข้าอบรมทุกคน  แก้ไขใหม่ตามที่เห็นว่าน่าจะดีที่สุด  เหมาะสม  (ให้เวลา  10 นาที)

ใบงานที่  4

การบันทึกเสนอ

คำสั่ง   ให้ทุกคนทำบันทึกเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ตามหนังสือ  สำนักงาน  ก.พ.  (ให้เวลา  10 นาที)

ใบงานที่  5

การบันทึกเสนอ

คำสั่ง   ให้แต่ละกลุ่มจัดทำบันทึกเสนอรายงานต่อผู้บังคับบัญชาเมื่อกลับจากากรอบรมครั้งนี้ 

           (ให้เวลา  15 นาที)

ใบงานที่  1

การจัดทำรายงานการประชุม

คำสั่ง   ให้ทุกคนร่างหนังสือเชิญประชุมจากผู้ว่าราชการจังหวัด  ถึงนายอำเภอ

“เนื่องจากจังหวัดได้รับแจ้งจากกระทรวงมหาดไทยให้ดำเนินการจัดงานวัน  1  ตำบล  1  ผลิตภัณฑ์  ขึ้นในช่วงเดือนพฤษภาคม  2545  จำเป็นต้องเชิญนายอำเภอมาประชุม       เพื่อหารือแนวทางการจัดงาน  (วัน  เวลา  สถานที่ประชุม  และ  ระเบียบวาระการประชุม  ให้สมมุติขึ้นเอง)

           (ให้เวลา  15  นาที)

ใบงานที่  2

การจัดทำรายงานการประชุม

คำสั่ง   ให้ทุกคนจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการการศึกษา  การศาสนา  และการวัฒนธรรม

           จังหวัด…..โดยกำหนดครั้งที่  วัน  เวลา  และสถานขึ้นเอง  โดยมีเรื่องที่จะต้องนำเข้าที่ประชุม  ดังนี้

1.  รายงานผลการรับนักเรียนเข้าเรียนชั้น  ม.1  และ  ม.4  ปีการศึกษา  2545

2.  ผลการติดตามงานตามนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ

3.  การจัดหาเงินทุนเพื่อช่วยเหลือนักเรียนที่ประสงค์จะเรียนต่อ  แต่ขาดแคลนทุนทรัพย์

4.  การจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศเพื่อรองรับการจัดการศึกษาภาคบังคับ  9  ปี  และการจัดการศึกษา

     ขั้นพื้นฐาน  12  ปี

5.  ความก้าวหน้าในการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542

6.  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  สำนักงานสามัญศึกษาจังหวัด  สำนักงานการประถมศึกษาจังหวัด    

      อาชีวศึกษาจังหวัด  และสถานศึกษา  ร่วมกันจัดงาน  “ร้อนนี้จะให้ลูกทำอะไร”

7.  การแก้ไขปัญหานักเรียนนักศึกษาติดยาเสพติด  ซึ่งมีจำนวนเพิ่มมากขึ้น

(ให้เวลา  10  นาที)

ใบงานที่  3

การจัดทำรายงานการประชุม

คำสั่ง   ให้แต่ละกลุ่ม  ดำเนินการประชุม  ตามระเบียบวาระการประชุม  โดยมอบให้ผู้หนึ่งผู้ใดทำหน้าที่

           ประธาน  และเลขานุการ  แจ้งจดรายงานการประชุม  (ให้เวลา  15  นาที)

การพัฒนาทักษะการเขียนหนังสือราชการ

กลุ่มที่………………………………..

ใบงานที่
บรรทัด
ข้อความที่แก้
ความเห็นและเหตุผล  (ดี - ไม่ดีอย่างไร  มีเหตุผลอย่างไรและมีข้อเสนอเพิ่มเติมอย่างไร






























































































































(ลงชื่อ)…………………………………ประธานกลุ่ม

                                           (………………………………)

เทคนิคการเขียน


หนังสือราชการ





(5)





(6)
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(3)





(2)





(1)





ตัวอย่างการใช้ถ้อยคำ





เสนอความเห็นท้ายบันทึกเสนอ





การประชุม




















