
 

 

คูมือแนวปฏบิัติท่ีดีจากการจัดการความรู 

ปการศึกษา 2565 

 

ศูนยวิจัยและพัฒนานวัตกรรมเพื่อการเปนผูประกอบการอยางยั่งยืน 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

 
 



บทนำ 

พระราชกฤษฎี กาวาด วยหลัก เกณ ฑ และวิธีการบริห ารกิจการบ าน เมืองที่ ดี  พ .ศ . 2546  

ม าต รา  11 ส วน ราชการมี ห น าที่ พั ฒ น าความรู ใน ส วน ราช การ  เพื่ อ ให มี ลั กษ ณ ะ เป นอ งค ก ร                      

แห งการเรียนรูอยางสม่ำเสมอ โดยตองรับรูขอมูลขาวสารและสามารถประมวลผลความรูต าง ๆ               

เพื่อนำมาประยุกต ใช ในการปฏิบัติ ราชการไดอยางถูกตอง รวดเร็วและเหมาะสมตอสถานการณ             

รวมทั้งตองสงเสริมและพัฒนาความรู ความสามารถ สรางวิสัยทัศน และปรับทัศนคติตาง ๆ ของบุคลากร     

ใน ห น ว ย ง า น ให เป น บุ ค ล า ก ร ที่ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ แ ล ะ มี ก า ร เรี ย น รู ร ว ม กั น อ ย า ง ทั่ ว ถึ ง 

เพ่ือให การดำเนินงานต างๆ เป นไปตามหลักเกณ ฑและวิธีการบริหารจัดการที่ ดี  จึ งไดมีการนำ                  

การจัดการความรู  (Knowledge Management) มาใช ในการดำเนินการวางแผนการจัดการความรู           

ประจำปการศกึษา พ.ศ. 2565 ไดอยางครบถวนและมีประสิทธภิาพมากที่สุด 



สารบัญ 

เรื่อง           หนา 
1. องคความรูที่ 1 การใชถอยคำสำนวนในการเขียนหนังสอืราชการ        1 

2. องคความรูที่ 2 เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม         7 
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¡ÒÃ¨Ñ́ ¡ÒÃ¤ÇÒÁÃÙé »ÃÐ¨Ó»Õ¡ÒÃÈÖ¡ÉÒ 2565 

àÃ×èÍ§ à·¤¹Ô¤¡ÒÃãªé¶éÍÂ¤ÓÊÓ¹Ç¹ã¹¡ÒÃà¢ÕÂ¹Ë¹Ñ§Ê×ÍÃÒª¡ÒÃ 

หนงัสอืราชการ คอื เอกสารท ี่ราชการจดัทําข ึน้ รวมท ัง้บคุคลภายนอกส่งมายงัหน่วยราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¤ÓºÑ§¤Ñº ¤Ó¢ÍÃéÍ§ 

¢ÍãËéÊè§ â»Ã´Êè§ 

¢ÍãËéÃÒÂ§Ò¹ â»Ã´ÃÒÂ§Ò¹¼Å 

¢ÍãËéä»µÔ´µèÍ â»Ã´µÔ´µèÍ 

¢ÍãËé¹ÓàÊ¹ÍµèÍä» â»Ã´¹ÓàÊ¹ÍµèÍä»´éÇÂ 

¢ÍãËéµÍºáººÊÍº¶ÒÁ â»Ã´µÍºáººÊÍº¶ÒÁ 

¶éÍÂ¤ÓÊÓ¹Ç¹ã¹¡ÒÃà¢ÕÂ¹Ë¹Ñ§Ê×ÍÃÒª¡ÒÃ 
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หางเสยีง นยิมเตมิคําว่า Òด้วยÓ ท้ายประโยค ให้ร ืน่หู 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ และดําเนนิการต่อไปด้วย จะขอบคณุยิง่ 

  

หรอืคําอ ืน่ ๆ เช่น  

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดดําเนนิการต่อไป 

อนุมตัใิห้เดนิทางไปต่างประเทศได้ตามประสงค์ 

ขอเชญิทา่นไปพบเจ้าหน้าท ี่เพ ือ่ดําเนนิการให้เรยีบรอ้ยตามข ัน้ตอนต่อไป 

 

 

 

 

¤Ó·ÓÅÒÂ ¤ÓàÊÃÔÁÊÃéÒ§ 

â¤Ã§¡ÒÃ·ÕèàÊ¹ÍãªéäÁèä´é â¤Ã§¡ÒÃ·ÕèàÊ¹Íà»ç¹â¤Ã§¡ÒÃ·Õè´Õ  
áµèÂÑ§äÁèàËÁÒÐÊÁ·Õè¨Ð´Óà¹Ô¹¡ÒÃ¢³Ð¹Õé 

·èÒ¹à¢éÒã¨¼Ố  ¤ÇÒÁà¢éÒã¨¢Í§·èÒ¹ÂÑ§¤ÅÒ´à¤Å×èÍ¹ 
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   ภาษาพดู                  

บอก         กลา่ว 

ทํา        ดําเนนิการ 

ตรวจดู       ตรวจสอบ 

ใคร่        ประสงค์ 

ชว่ย        ขอความอนุเคราะห์ 

ถา้        หาก 

เดี๋ ยวนี้       ขณะนี้ 

เหมอืนกนั       เช่นเดยีวกนั 

อยา่งไร       เช่นใด ประการใด 

ได้ไหม       ได้หรอืไม ่

ไมไ่ด้       มไิด้,หาได้ไม,่มอิาจได้ 

ไมด่ ี       มชิอบ,ไมส่มควร 

ทําไม        เหตุใด 

อะไร        สิง่ใด,อนัใด 
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ขอยมื        ขอรบัการสนบัสนนุ 

ตดิต่อไปยงั       ประสานงานไปยงั 

ในเร ือ่งนี้       ในกรณีนี้ 

เร ือ่งน ั้น       เร ือ่ง(กรณี)ดงักลา่ว 

ขอเตอืนว่า       ขอเรยีนให้ทราบวา่ 

ใช้ไมไ่ด้       ยงัตอ้งปรบัปรุง 

ต้องการ       ประสงค์ 

ความจรงิ       ขอ้เทจ็จรงิ 

คดิแลว้ว่า       พจิารณาแลว้เหน็ว่า 

ไมว่่าง       ตดิภารกิจ 

จ่ายเงนิให้       สนบัสนนุคา่ใช้จ่าย 

แก้ไข       พจิารณาทบทวน 

สงสยัว่า       มขีอ้สงัเกตวุ่า 

เสรจ็แลว้       เรยีบร้อยแลว้ 

ยงัไมไ่ด้ทําเลย     ยงัไมไ่ด้ดําเนนิการแต่อยา่งใด 

มปีญัหาไมส่ามารถทําได้  มขีอ้ขดัขอ้งไมส่ามารถดาํเนนิการได้ 
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 ขออาราธนานมินต์ 
 ในอนาคตขา้งหน้า 
 ขอได้โปรดกรุณา 
 ทางมหาวทิยาลยัจะทําการทาสอีาคารอํานวยการ 
 ในอดตีท ี่ผา่นมา 
 ใหญ่โตมโหฬาร 
 ศพผูเ้สยีชวีติ 
 ขอให้ทางกรมการปกครองดาํเนนิการสอบสวนให้ได้ความว่า 
 ทางจงัหวดัพจิารณาแลว้ขอเรยีนให้ได้ทราบว่า 
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การใชถ้อ้ยคําสาํนวนให้เหมาะสมกบัผูร้บัหนงัสอื 

ผูบ้รหิาร       ผูใ้ต้ยงัคบับญัชา 

 จงึเรยีนมาเพ ือ่โปรดทราบ   จงึเรยีนมาเพ ือ่ทราบ 

 ขอได้โปรด     ขอให้ 

 

การเขยีนคําขอบคณุ 

เสมอกนั/ตากว่า   ขอขอบคณุ/ขอขอบคณุมา ณ ที่นี้ 

สงูกว่า    จะขอบคณุยิง่/ขอขอบคณุเป็นอยา่งย ิง่ 

ช ัน้กราบเรยีน   จะเป็นพระคณุอยา่งยิง่/ขอกราบขอบพระคณุ... 
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¡ÒÃ Ñ̈´¡ÒÃ¤ÇÒÁÃÙé »ÃÐ¨Ó»Õ¡ÒÃÈÖ¡ÉÒ 2565 

àÃ×èÍ§ à·¤¹Ô¤¡ÒÃà¢ÕÂ¹ÃÒÂ§Ò¹¡ÒÃ»ÃÐªØÁ 

รายงานการประชุม คอื การบนัทกึความคดิเหน็ของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้รว่มประชุมและ
มตขิองท ี่ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

การจดบนัทกึการประชุมขณะที่กําลงัประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.พยายามจดบนัทกึให้ละเอยีดท ี่สดุเท่าท ี่จะทาํได้ 

2.ในขณะจดบนัทกึให้จดตามคําพดูของผูพ้ดูในท ี่ประชุม แมจ้ะเป็นภาษาพดู กใ็ห้จดไปกอ่น 
ไมค่วรเปล ี่ยนเป็นภาษาเขยีนทนัทเีพราะอาจตคีวามคําพดูผดิได้ เนื่องจากมเีวลาจํากดั 

3.ในกรณีท ี่ผูพ้ดู พดูยาวมาก อาจจดเป็นประเดน็แยกเป็นขอ้ แทนท ี่จะจดต่อเนื่องกนั 

4.ใช้เคร ือ่งบนัทกึเสยีงประกอบด้วย 
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การจบัประเดน็ในการเขยีนรายงานการประชุม 

- ผูจ้ดรายงานการประชุมต้อง Ò จบัเจตนา Ó ของผูพ้ดูว่าต้องการอะไร 
 

ใชเ้ทคนคิ 5W1H ในการคดิวเิคราะห์ ÒปญัหาคอือะไรÓ หรอื Òอะไรคอื 

ปญัหาÓ 

 

• Who ใคร (ในเร ือ่งน ั้นมใีครบา้ง)  

• What ทําอะไร (แต่ละคนทําอะไรบา้ง)  

• Where ท ี่ไหน (เหตุการณ์หรอืสิง่ท ี่ทําน ั้นอยูท่ ี่ไหน) 

• When เม ือ่ไร (เหตุการณ์หรอืสิง่ท ี่ทําน ั้นทาํเม ือ่วนั เดอืน ปีใด) 

• Why ทําไม (เหตใุดจงึได้ทําสิง่น ั้น หรอืเกิดเหตกุารณ์น ั้นๆ) 

• How อยา่งไร (เหตุการณ์หรอืสิง่ท ี่ทําน ั้นทาํเป็นอยา่งไรบา้ง) 
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• ให้เขยีนเฉพาะประเดน็หลกัท ี่เป็นสาระสําคญัท ี่เกี่ ยวขอ้งกบัระเบยีบวาระเท่าน ั้น 
ประเดน็ปลกียอ่ยควรตดัทิง้ไป ความเหน็ต่าง ๆ ของท ี่ประชุมไมจ่ําเป็นต้อง
เรยีงตามลําดบัก่อนหลงัของผูพ้ดู แต่ให้เรยีงตามความเกี่ยวขอ้งกบัหวัขอ้
ระเบยีบวาระน ั้น ๆ เป็นสําคญั 

 

 
  

• กรณีท ี่ประชุมมอบหมายให้บคุคลหรอืหน่วยงานไปดําเนนิการในเร ือ่งหนึง่เร ือ่ง
ใด ต้องคดิเสมอว่าการเขยีนรายงานการประชุมต้องสามารถนาํมตหิรอืความเหน็
ของท ี่ประชุมไปปฏบิตัไิด้ กลา่วคอื ต้องมคีวามชดัเจน และมคีวามยดืหยุน่ใน
ขณะเดยีวกนั ซึง่ผูจ้ดรายงานควรจะหารอืกบัประธานท ี่ประชุม หรอืผูเ้กี่ ยวขอ้ง
ด้วยกไ็ด้ 
 

 

• ไมค่วรระบชุ ือ่บุคคล ผูใ้ห้ความเหน็หรอืเสนอเร ือ่งในท ี่ประชุม เพราะในเร ือ่ง
เดยีวกนัอาจมผีูเ้สนอหรอืให้ความเหน็หลายคนกไ็ด้ 
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• ไมใ่ช้ภาษาพดูมาเขยีนในรายงานการประชุม 

 

 

• ในกรณีมผีูอ้้างถงึเอกสารบางอยา่งและได้อ้างผดิไป เป็นหน้าท ี่ของผู ้

จดรายงานการประชุมต้องไปหาขอ้มลูท ี่ถูกต้องมาเขยีนในรายงานการประชุม 

 

 

 

• กรณีเป็นคํามาจากภาษาต่างประเทศ และผูเ้ขยีนทราบความหมายท ี่ชดัเจน 
ของคําดงักลา่ว ควรใช้คําท ี่เป็นภาษาไทยแทนและเขยีนภาษาต่างประเทศ 
อยูใ่นวงเลบ็ขา้งท้าย 

 

 


