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ผูจัดทํา  คณะทํางานดานวิชาการและจัดการความรู 

กองพัฒนาการเกษตรพืน้ท่ีเฉพาะ 
 

เกร็ดความรูการทํางานใหมีประสิทธภิาพ  

กองพัฒนาการเกษตรพ้ืนที่เฉพาะ 
 



ความรู�เก่ียวกับหนังสือราชการ 
 

1. ความหมายของหนังสือราชการ 
  คําว�า หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป�นหลักฐานทางราชการ ได�แก� 
  1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว�างส�วนราชการ 
  2. หนังสือท่ีส�วนราชการมีไปถึงหน�วยงานอ่ืน ๆ ซ่ึงมิใช�สวนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
  3. หนังสือท่ีหน�วยงานอ่ืนใดมิใช�สวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส�วนราชการ 
  4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเป�นหลักฐานในราชการ 
  5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข�อบังคับ 
  6. ข�อมูลข�าวสารหรือหนังสือท่ีได�รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส9 
 
 

2. ความสําคัญและประโยชน"ของการเขียนหนังสือราชการท่ีดี 
    การเขียนหนังสือ เป�นการสื่อสารอย�างหนึ่ง จากผู�ส�งสารถึงผู�รับสาร จุดประสงค9สําคัญ คือ  
เพ่ือให�เข�าใจตรงกัน และสามารถปฏิบัติได�อย�างรวดเร็ว ตรงตามวัตถุประสงค9 แต�บางครั้งการสื่อสารด�วยหนังสือ
ก็ประสบป=ญหาท้ังผู�เขียนและผู�รับ เช�น เขียนวกวน ไม�ชัดเจน หรือเยิ่นเย�อ จับความได�ยาก ผู�อ�านไม�สามารถ
เข�าใจได�ชดเจน จึงไม�สามารถปฏิบัติได�ตามจุดประสงค9ของผู�เขียน ดังนั้น ผู�เขียนจึงต�องมีความรู�ท้ังทางทฤษฎี
และปฏิบัติจนเกิดความชํานาญ จึงสามารถเขียนได�ดี 
  ฉะนั้น การเขียนหนังสือท่ีดี จึงมีความสําคัญและมีประโยชน9ต�อตนเองและหน�วยงาน 
เป�นอย�างยิ่ง ดังต�อไปนี้ 
  1. สื่อความหมายได�ถูกต�อง ตรงประเด็น ผู�เขียนและผู�อ�านเข�าใจตรงกัน สร�างความเข�าใจ 

    ทําให�เกิดบรรยากาศท่ีดีในองค9กร 
2. ประหยัดเวลาในการตีความหรือตรวจสอบข�อมูล ไม�ต�องสอบถามหรือเขียนใหม� (เสียเวลา    
    เปลืองงบประมาณ) 

  3. ง�ายแก�การปฏิบัติ ผู�รับสามารถปฏิบัติได�ในแนวทางหรือมาตรฐานเดียวกัน 
  4. ทําให�งานประสบความสําเร็จตามความมุ�งหมาย เป�นผลดีแก�ทางราชการ เป�นภาพลักษณ9 

    ท่ีดีของหน�วยงานแสดงถึงคุณภาพของผู�ปฏิบัติงาน ตรงกันข�าม หนังสือท่ีเข�าใจยาก  
    ผิดพลาด ภาษาไม�สละสลวยก็เป�นภาพลักษณ9ท่ีไม�ดีของหน�วยงาน ผู�ลงนามก็เสียภาพพจน9 
    ไปด�วย 

  5. สามมารถใช�เป�นตัวอย�างแก�ผู�ศึกษางานและผู�ปฏิบัติงานต�อไปได� (ตามสําเนาท่ีเก็บในแฟFม) 
 
 
 

3. ความหมายและความสําคัญของงานสารบรรณ  
งานสารบรรณ หมายความว�า งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต�การจัดทํา  

การรับ การส�ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย แต�ในทางปฏิบัติ เริ่มต้ังแต� การคิด อ�าน ร�าง เขียน  
พิมพ9 จด จํา ทําสําเนา ส�งหรือสื่อข�อความ รับบันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย�อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ 
เก็บเข�าท่ี ค�นหา ติดตาม และทําลาย ต�องเป�นระบบ ให�ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต�องและมีประสิทธิภาพ  
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค�าใช�จ�าย  
  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก�ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 
วางระเบียบการใช�และกําหนดให�หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได�แก�  
 
 



 
  1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต�อราชการท่ีเป�นแบบพิธี โดยใช�กระดาษครุฑ ติดต�อ 

    ระหว�างส�วนราชการด�วยกัน หรือหน�วยงานอ่ืน ๆ ท่ีไม�ใช�ส�วนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
  2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต�อราชการท่ีเป�นแบบพิธีน�อยกว�าหนังสือภายนอก เป�นการ 

    ติดต�อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช�กระดาษบันทึกข�อความ 
  3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช�ประทับตราแทนการลงชื่อ ของหัวหน�าส�วนราชการ 

    ระดับกรมข้ึนไป โดยใช�หัวหน�าส�วนราชการระดับกอง หรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายจากหัวหน�า 
    ราชการระดับกรมข้ึนไป เป�นผู�รับผิดชอบลงชื่อย�อกํากับตรา ให�ใช�ได�ท้ังระหว�างส�วนราชการ 
    กับส�วนราชการ และส�วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม�ได�เรื่องสําคัญ 

  4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได�แก� คําสั่ง ระเบียบ และข�อบังคับ  
    4.1 คําสั่ง คือ บรรดาข�อความท่ีผู�บังคับบัญชาสั่งการให�ปฏิบัติโดยชอบด�วยกฎหมาย  
    4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข�อความท่ีผู�มีอํานาจหน�าท่ีได�วางไว� โดยจะอาศัยอํานาจทาง 
   กฎหมายหรือไม�ก็ได� เพ่ือถือเป�นหลักปฏิบัติงานเป�นการประจํา 
    4.3 ข�อบังคับ คือ บรรดาข�อความท่ีผู�มีอํานาจหน�าท่ีกําหนดให�ใช�โดยอาศัยอํานาจของ 

กฎหมายท่ีบัญญัติให�กระทําได� 
5. หนังสือประชาสัมพันธ9มี 3 ชนิด ได�แก� ประกาศ แถลงการณ9 และข�าว  
    5.1 ประกาศ คือ บรรดาข�อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให�ทราบ หรือแนะ 

แนวทางปฏิบัติ 
    5.2 แถลงการณ9 คือ บรรดาข�อความท่ีทางราชการ แถลงเพ่ือทําความเข�าใจในกิจการ 

ของทางราชการ หรือเหตุการณ9 หรือกรณีใด ๆ ให�ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน 
    5.3 ข�าว คือ บรรดาข�อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร�ให�ทราบ 
6. หนังสือท่ีเจ�าหน�าท่ีทําข้ึนไว�เป�นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด  
    6.1 หนังสือรับรอง คือ ราชการออกให�เพ่ือรับรองบุคคล เช�น รับรองเงินเดือน 
    6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู�มาประชุมผู�เข�าร�วม และมติของท่ี 

ประชุมไว�เป�นหลักฐาน 
    6.3 บันทึก คือ ข�อความถึงผู�ใต�บังคับบัญชา เสนอต�อ ผู�บังคับบัญชา หรือ ผู�บังคับบัญชา 

สั่งการแก�ผู�ใต�บังคับบัญชา  
    6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนต�อเนื่องจากการปฏิบัติงานของ 

เจ�าหน�าท่ีเพ่ือเป�นหลักฐานในราชการ รวมถึงภาพถ�าย ฟJล9ม ฯลฯ 
 

หนังสือราชการต�องจัดทําสําเนา 
การทําสําเนาคือ เอกสารทําข้ึนเหมือนต�นฉบับ ใช�กระดาษเปล�าไม�มีตราครุฑ แบ�งออกเป�น  

2 ประเภท 
  1. “สําเนาคู�ฉบับ” เป�นสําเนาท่ีจัดทําพร�อมกับต�นฉบับ และเหมือนต�นฉบับมีคําว�าสําเนาคู�ฉบับ  

    และหรือสําเนา (ผู�ลงลายมือชื่อต�นฉบับจะลงลายมือชื่อหรือชื่อย�อไว�) โดยผู�ร�าง/ 
    ผู�พิมพ9 และผู�ตรวจ ลงลายมือชื่อ หรือชื่อย�อ ไว�ข�างขอบล�าง ด�านชวามือของหนังสือ  
    เก็บสําเนาคู�ฉบับไว�ท่ีต�นเรื่อง 1 ฉบับ และ สําเนา เก็บไว�ท่ีหน�วยงานสารบรรณ (ฝบร.)  
    1 ฉบับ 

  2) “สําเนา” เป�นสําเนาท่ีส�วนราชการ หรือเจ�าหน�าท่ีจัดทําข้ึนภายหลัง ต�องมีการรับรองว�า 
    (สําเนาถูกต�อง) โดยเจ�าหน�าท่ีเจ�าของเรื่อง เป�นผู�ลงลายมือชื่อรับรอง พร�อมตัวบรรจง  
    ตําแหน�ง และ ว.ด.ป. ท่ีรับรอง  โดยปกติ มีคําว�า “สําเนา” ไว�ก่ึงกลางหน�ากระดาษ 
 



 
การเขียนหนังสือราชการ 

 

หลักการร)างหนังสือ 
      1. การเขียนหนังสือราชการทุกประเภท ควรมีการร�างเสียก�อน เพราะการร�างเป�นการ 

    จัดลําดับความคิดก�อนจะถ�ายทอดเป�นตัวอักษร เสมือนการคุยกับตนเองให�รู�เรื่องชัดเจน 
    ก�อนท่ีจะไปคุยกับคนอ่ืน 

      2. การร�างหนังสือ คือการเรียบเรียงข�อความข้ันต�น ตามเรื่องท่ีจะแจ�งความประสงค9 ไปยัง 
    ผู�รับหรือผู�ท่ีต�องทราบหนังสือนั้น ตามท่ีจะจัดทําเป�นต�นฉบับ 

      3. เหตุท่ีต�องร�างหนังสือ เพ่ือให�มีการตรวจแก�ไขให�เหมาะสม ถูกต�องตามระเบียบเสียก�อน 
    ท่ีจะจัดทําต�นฉบับ 

      4. หลักการร�างหนังสือ ผู�ร�างจะต�องรู�และเข�าใจให�แจ�มแจ�งแยกประเด็นเป�นเหตุ และความ 
    มุ�งหมายท่ีจะทําหนังสือนั้น โดยต้ังหัวข�อเรื่องท่ีจะร�างว�า อะไร เม่ือไร ท่ีไหน ใคร ทําไม  
    อย�างไร เป�นข�อ ๆ ไว�แล�วเริ่มใจความท่ีเป�นเหตุ ข�อความท่ีเป�นความประสงค9และข�อตกลง  
    ถ�ามีหลายข�อให�แยกเป�นข�อ ๆ ใช�ถ�อยคําสั้นแต�เข�าใจง�าย คําธรรมดาท่ีไม�มีความหมาย 
    หลายทาง ตัวสะกด การันต9 และวรรคตอนให�ถูกต�อง ใช�ถ�อยคําสุภาพ และสมกับฐานะผู�รับ 
 

เทคนิคการร)างหนังสือ 
     1. จัดลําดับความคิด วางแผนการเขียนก�อนว�าจะเริ่มต�นอย�างไร ส�วนเนื้อหาจะกล�าวคืออะไร 

    และจะลงท�ายอย�างไร ต�องถามตัวเองเสมอว�า หนังสือฉบับนี้ต�องการอะไร แล�วต้ังชื่อเรื่อง  
    ตลอดจนลําดับเนื้อหาให�ตรงกับความต�องการนั้น 

  2. เรียบเรียงประเด็นแต�ละย�อหน�าในแต�ละย�อหน�าจะมีประเด็นหลัก และประเด็นรอง 
  3. การเรียบเรียงประโยค หนังสือแต�ละฉบับมักมี 2-4 ย�อหน�า แต�ละย�อหน�ามี 3-5 ประโยค  

    แต�ละประโยคมีประเด็นย�อย แต�ป=จจุบันหนังสือบางฉบับมีย�อหน�าท่ีใช�ประโยคซับซ�อน  
    บางฉบับย�อหน�ายาว 7-8 บรรทัด แต�เป�นประโยคเดียวเนื้อหาก็สับสนทําให�เข�าใจยาก  
    ควรแบ�งเป�น 2-3 ประโยค 

  4. ตรวจทานและแก�ไข หลังจากร�างแล�วต�องตรวจทานอย�างละเอียดทุกตัวอักษร เช�น ชื่อเรื่อง 
    ชัดเจนหรือไม� เนื้อหาครบถ�วนหรือไม� มีสิ่งท่ีส�งมาด�วย หรือเอกสารแนบครบถ�วนหรือไม� 
    ประโยคยาวเพราะมีคําว�า และ แต� ท่ี ซ่ึง โดย ฯลฯ ซ�อนๆ กันหรือไม� เม่ือแก�ไขแล�ว 
    จึงจัดพิมพ9 บางคนท่ีชํานาญแล�วอาจพิมพ9ไปแก�ไขไปก็ได� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การเขียนส)วนหัวของหนังสือราชการ 
 

ส)วนราชการ ชื่อหน�วยงาน เจ�าของเรื่อง ถ�าเป�นหนังสือภายนอก อยู�ด�านขวา และแจ�งท่ีต้ังของหน�วยงาน 
 

ท่ี    รหัสพยัญชนะสองตัวแทนชื่อกระทรวง รหัสตัวเลขสี่หลัก ตัวเลข 2 ตัวแรกแทนกรมฯ และ  
2 ตัวหลัง หมายถึงกอง (กพฉ. จึงใช� ท่ี กษ 1005/) 

 

เรื่อง   การต้ังชื่อเรื่องเป�นการย�อความท่ีสั้นท่ีสุดแต�กินความมากท่ีสุด จึงเป�นสิ่งสําคัญ เรื่องกับเนื้อหา 
และจุดประสงค9ของหนังสือ ต�องตรงกัน และต�องตรงกับส�วนสรุปด�วย ลักษณะของเรื่องท่ีดี  
มีความสั้น กระชับ เข�าใจง�าย ชัดเจน ความยาวไม�เกิน 1 บรรทัด หากมีความจําเป�นอนุโลมได� 
อีก 1 บรรทัด  

เรียน   ไม�ใช� คําว�า ท�าน หรือฯ ฯพณฯ นําหน�าตําแหน�ง ถ�าเป�นบุคคลท่ัวไปควรใช� นาย นาง นางสาว  
และไม�ใช� คุณ เพราะ คุณ เป�นตําแหน�งโปรดเกล�าแก�ข�าราชการสตรี ท่ีมิได�สมรส (จากระเบียบ 
สํานักนายกฯ)  

 

อ�างถึง   เป�นการอ�างถึงหนังสือของฝSายใดฝSายหนึ่ง ให�อ�างฉบับสุดท�าย ข้ึนต�นย�อหน�าแรกว�า ตามหนังสือ 
ท่ีอ�างถึง ในหนังสือราชการภายนอก ถ�าเป�นหนังสือราชการภายใน อ�างถึงไม�ปรากฏท่ีหัวหนังสือ  
แต�อยู�ท่ีเนื้อความส�วนแรกของหนังสือ  

 

ส่ิงท่ีส)งมาด�วย  ต�องระบุให�ชัดเจนว�าเป�นอะไร เป�นเอกสารหรือสิ่งของประเภทใด จํานวนเท�าใด ถ�าเป�นหนังสือ 
ราชการภายใน ใช�คําว�า รายละเอียดตาม............... ท่ีแนบมาพร�อมนี้ 

 

 
การเขียนส)วนต)าง ๆ ในเนื้อหา 

 

  องค9ประกอบของการเขียนหนังสือใน 1 ฉบับ ควรประกอบด�วย 3 ส�วน คือ บทกล�าวนํา 
เนื้อหา และบทสรุป อธิบายได�ดังนี้ 
 

1. ส)วนนํา ได�แก� ส�วนท่ีเป�นท่ีมาของเรื่อง เหตุท่ีต�องเขียนหนังสือฉบับนี้ คําข้ึนต�นส�วนนํา  
    มี 2 กลุ�ม คือ ด�วย เนื่องด�วย  เนื่องจาก หรือ ตาม ตามท่ี หรืออาจไม�มีคําข้ึนต�นเลยก็ได� 
    1.1 การใช� ด�วย เนื่องด�วย ใช�สําหรับหนังสือท่ียังไม�เคยโต�ตอบกันมาก�อน การใช�เนื่องจาก  
        มักใช�ในกรณี ท่ีมีสาเหตุเก่ียวเนื่องเชื่อมโยงกันหรือเป�นเรื่องท่ีรู� ๆ กันอยู�ท่ัวไป จะเห็น 

ว�ามีความแตกต�างกันเล็กน�อย แต�บ�างกรณีก็ใช�แทนกันได� โดยการปรับข�อความให� 
สอดคล�องกัน 

    1.2 การใช� ตาม ตามท่ี คํากลุ�มนี้ ใช�สําหรับเท�าความถึงหนังสือท่ีเคยมีการส�งถึงกันมาแล�ว  
หรือเป�นการกล�าวถึง เรื่องท่ีเป�นท่ีรู�จักกันดีอยู�แล�ว และต�องลงท�ายข�อความว�า นั้น  
หรือความละเอียดแจ�งแล�ว นั้น 

 

2. ส)วนเนื้อหา ถ�าส�วนนําสั้นสามารถเขียนต�อเนื่องในย�อหน�าแรกได� ถ�าส�วนนํายาวควรแยก 
    เป�นย�อหน�าท่ี 2 และเนื้อหาอาจแยกเป�น 2 ย�อหน�า คือ ข�อพิจารณา และข�อเสนอแนะ หรือ 
    รวมกันเป�นย�อหน�าเดียวก็ได� 

 

3. ส)วนลงท�าย ควรเป�นประโยคสั้น ๆ ไม�ควรมีเนื้อหาสําคัญอยู�ในส�วนนี้อีก (เพราะเนื้อหา 
    ท้ังหมดอยู�ท่ีองค9ประกอบท่ี 2) ควรเป�นการสรุป เน�นย้ํา หรือขอบคุณแล�วแต�กรณี  
 
 
 



 

การใช�ภาษาในการเขียน 
 

1. การใช�คํา ต�องใช�ให�ถูกต�องตามหลักภาษาไทย 
 

2. การใช�คําเช่ือม เช�น ท่ี ซ่ึง อัน และ แต� หรือ เพราะ ฉะนั้น จึง ฯลฯ ควรเลือกใช�ให�ถูกต�อง 
    และไม�ใช�มากเกินไป เพราะจะทําให�ประโยคยาว ซับซ�อน และการใช�คําเชื่อมบางคํา 
    สามารถใช�ข้ึนต�นข�อความใหม�ได� เช�น คําว�า ท้ังนี้ ในการนี้ อนึ่ง อย�างไรก็ตาม ฯลฯ  
    ตามความหมาย ดังนี้ 
    2.1 ท้ังนี้ หมายความว�า “ตามท่ีกล�าวมานี้” ใช�กล�าวเพ่ิมเติม เรื่องท่ีกล�าวมาแล�ว บางครั้ง 

มีลักษณะเป�นเง่ือนไข 
              2.2 ในการนี้ หมายความว�า “ในการดําเนินการดังกล�าวข�างต�นนี้” ใช�แทนข�อความท่ีกล�าว 

มาแล�ว เพ่ือเพ่ิมเติมว�าจะมีการดําเนินการอย�างไรต�อไป มักใช�ในกรณีพิเศษไม�ใช� 
พร่ําเพรื่อ และมิใช�ใช�ข้ึนต�นย�อหน�าใหม�ทุกครั้ง 

              2.3 อนึ่ง หมายความว�า “อีกอย�างหนึ่ง อีกประการหนึ่ง” ใช�ในกรณีท่ีจะกล�าวเพ่ิม แต�ไม� 
สามารถใช�คําว�า “และ” ได� เพราะมีประเด็นท่ีแตกต�างจากท่ีกล�าวมาแล�วอยู�บ�าง มิใช� 
แตกต�างโดยสิ้นเชิง (ถ�าแตกต�างโดยสิ้นเชิงใช�คําว�า แต�) 

    2.4 อย)างไรก็ตาม อย)างไรก็ดี คํา 2 คํานี้ ใช�แทนกันได�หมายความว�า “ถึงเช�นนั้น  
แม�กระนั้นแต�” ใช�กล�าวเพ่ิมเติมในกรณีท่ีขัดแย�งกับข�อความท่ีกล�าวมาแล�ว แต�มี 
ลักษณะผ�อนปรน นุ�มนวล 

 

3. การใช�คําสรรพนาม ควรใช� ผม กระผม หรือ ดิฉัน ไม�ใช�ข�าพเจ�า ซ่ึงเป�นคําท่ีพระราชวงศ9 
    ชั้นสูงทรงใช� ในกรณีท่ีไม�ใช�เรื่องเฉพาะบุคคล ควรใช�ชื่อหน�วยงาน และไม�ใช�คําว�า 
    หน�วยงานของท�าน 
 

การตรวจหนังสือราชการ 
 

เทคนิคการตรวจร)างหนังสือ 
ผู�ตรวจแก�ร�างหนังสือ เป�นผู�ท่ีกลั่นกรองผลงานโดยใช�ความรู�ความสามารถและวิจารณญาณ

อย�างละเอียดรอบครอบ เพราะเป�นผู�รับผิดชอบอย�างเต็มท่ีในผลงานนั้น จึงควรมีคุณสมบัติดังนี้ 
1. มีความรู�ในงานสารบรรณ  
2. มีความรู�เรื่องหนังสือราชการ หรือหนังสือโต�ตอบ เช�น รูปแบบ ชนิดหนังสือ 
3. มีความรู�ในเนื้อหาท่ีเก่ียวข�องกับเรื่องสามารถวิเคราะห9ความถูกต�องเหมาะสมของเนื้อหา 

การเสนอความคิดเห็นหรือข�อพิจารณา 
4. มีความรู�ทางภาษาดี การสะกดคํา ใช�คํา ประโยค เรียบเรียงข�อความชัดเจนเข�าใจง�าย   

ตัดคําระหว�างบรรทัด การย�อหน�าอย�างเหมาะสม 
5. มีวิจารณญาณ และความคิดริเริ่มสร�างสรรค9 แสวงหาวิธีพัฒนาการเขียนให�ดีข้ึนเสมอ    

ไม�ยึดติดวิธีเขียนแบบเดิมท่ีเขียนตามกันมาเท�านั้น 
6. มีความรอบคอบและรับผิดชอบ ต�องเป�นคนชั่งสังเกต ต�องใช�สมาธิ มิใช�เพียงแต�ตรวจ  

ผ�าน ๆ ไปพอเป�นพิธี และเม่ือผู�บังคับบัญชาพบข�อบกพร�องส�งกลับมาให�แก�ไข เป�นการ
ตําหนิกลาย ๆ 

 
 
 



 
7. มีเหตุผลท่ีอธิบายได�ในการแก�ไขข�อความใด ๆ ก็ตาม มิใช�อาศัยความชอบหรือความ    

เคยชินของตนเอง การอธิบายจะทําให�พัฒนาความรู�และปฏิบัติงานได�เร็วข้ึน 
8. มีความเห็นอกเห็นใจผู�ร�างและผู�พิมพ9เสมอ วิธีแก�ร�างนั้นไม�ควรขีดฆ�าทับคําเดิมใช�การ

วงรอบคําผิดแล�วเขียนคําถูกไว�บนคํานั้น หรือโยงออกมาเขียนในท่ีว�าง เขียนให�ชัดเจน 
อ�านง�าย แก�ง�าย แสดงถึงความเห็นใจต�อผู�ปฏิบัติงาน 

 
 

วิธีตรวจแก�หนังสือ  
1. การตรวจรูปแบบ ว�า ถูกต�องตามมาตรฐานของสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยงานสารบรรณ 
2. ตรวจเนื้อหา (ข�อมูลถูกต�อง) พิจารณาเนื้อหาสาระในหนังสือท่ีอ�างถึง และหนังสือท่ีเขียนไป 

การต้ังชื่อเรื่อง การสรุปย�อในย�อหน�าแรก การเสนอในส�วนของเนื้อความ การลําดับความ 
การลงท�าย  ท่ีแสดงความประสงค9ของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีส�งมาด�วยว�าขาดตกบกพร�อง
หรือไม�  

3. ตรวจภาษา ความถูกต�องในหลักภาษาตามท่ีกล�าวในข�อ 1 (4) แล�วว�า ผู�ตรวจต�องมีความรู�
ทางภาษาดี ข�อบกพร�องส�วนใหญ�ท่ีผู�ตรวจพบ เช�น สะกดคําผิด วรรคตอนผิด ใช�ภาษาพูด
ประโยคยาวเกินไป เป�นต�น 

 
 
 
 

หลักการเขียนท่ีดี 
 

  การเขียนหนังสือ เป�นส�วนหนึ่งของกระบวนการ สื่อความหมาย คือการถ�ายทอดข�อมูล ข�าวสาร 
ทัศนคติ ความรู�สึกนึกคิด จากผู�ส�งไปยังผู�รับเพ่ือให�เกิดความเข�าใจท่ีถูกต�องตรงกัน การยอมรับหรือการ
ตอบสนองท่ีดี การเขียนต�องมีพ้ืนฐานอยู�บนความจริง และใช�ภาษาเชิงบวก ข�อดี ของการเขียน คือ  
เป�นลายลักษณ9อักษรท่ีเป�นหลักฐานถาวร สาระสําคัญไม�เปลี่ยนแปลง หลักการเขียนท่ีดีควรประกอบด�วย 
สาระสําคัญ ดังนี้ 
  1. ความถูกต�อง ตามรูปแบบ เนื้อหาสาระข�อมูลท่ีเป�นจริงตรวจสอบได� การใช�ภาษาถูกต�อง 

    ตามหลักภาษาไทย ใช�ภาษาท่ีดี (คิดบวก) ไม�ใช�ภาษาพูดในการเขียน 
  2. ความชัดเจน เข�าใจง�าย อ�านแล�วไม�มีข�อสงสัย กระจ�างตา เขียนแบบท่ีมีย�อหน�าท่ีดี  
      ไม�ติดกันเป�นพืด 
  3. ต�องมีความรัดกุม ซ่ึงสามารถยืนยันในสิ่งท่ีเขียนได� ในแง�ข�อมูล หรือข�อเท็จจริง อ�านแล�วไม� 

    ต�องตีความ 
  4. ความสั้นกระชับ กะทัดรัด ไม�ใช�คําฟุSมเฟVอย ไม�วกวน ซํ้าซาก ไม�ใช�ถ�อยคําซํ้ากันในท่ีใกล�กัน 

    เขียนลักษณะสรุปความ ผู�บังคับบัญชาไม�ต�องใช�เวลาในการอ�านมาก ตามคําท่ีว�า “ยิ่งสูง 
    ยิ่งสั้น” 
5. การโน�มน�าว โดยเฉพาะหนังสือขอความช�วยเหลือ การใช�ภาษาท่ีดี สุภาพ ความจริงใจ 
    ความรู�สึกท่ีดีอย�างแท�จริง ไม�เขียนแบบ ยกยอปอป=Wน เกินจริง เพ่ือให�ไปถึงเปFาหมายท่ี 
    กําหนดไว�อย�างราบรื่น  

ในการนี้ หลักการเขียนท่ีดีดังกล�าว เม่ือถือเป�นหลัก และนําไปปฏิบัติในการเขียนหนังสือแล�ว ก็จะก�อให�เกิดความ
ม่ันใจ ประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค9และบรรลุเปFาหมาย เป�นผลดีแก�ตนเองและหน�วยงานเป�นอย�างยิ่ง 

 
 



งานตรวจแก�ร)าง (กพฉ) 
 

ผู�ตรวจแก�ร�างได�สรุปประเด็นต�าง ๆ ท่ีทําให�หนังสือล�าช�า และพิจารณาแล�วเห็นสมควรขอ
ความร�วมมือ จากเจ�าหน�าท่ีของกองพัฒนาการเกษตรพ้ืนท่ีเฉพาะทุกท�าน เพ่ือให�การปฏิบัติงานหนังสือ เป�นไป
อย�างถูกต�องและรวดเร็ว ดังนี้ 

1. ขอความอนุเคราะห9ผู�ร�าง (เจ�าของเรื่อง) ตรวจร�างให�ถูกต�องก�อนส�งให�ผู�พิมพ9 
2. ขอให�เห็นใจผู�พิมพ9 บางครั้งอ�านร�างไม�ออกใช�วิธีเดา ทําให�พิมพ9ผิด 
3. ขอความร�วมมือ ผู�พิมพ9ช�วยตรวจทาน คําผิด รูปแบบ ก�อนปริ้นเฉพาะต�นฉบับให�เจ�าของเรื่อง 
    ตรวจความถูกอีกครั้ง เม่ือถูกต�องแล�วจึงปริ้นสําเนา (เพ่ือเป�นการประหยัดทรัพยากรและ

เวลา) 
4. ก�อนส�งเรื่องออกจากกลุ�ม/ฝSาย ขอให�ตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วน รวมท้ังสิ่งท่ีส�งมาด�วย  
    เอกสารแนบ และเรื่องเดิมประกอบการเสนอ เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป�นไปอย�างราบรื่น  
    (เสมือนเราส�องกระจกดูก�อนออกนอกบ�าน) เรียบร�อยหรือยังจะได�ม่ันใจในการเดินทางต�อไป 

  5. แนวคิดของผู�ร�าง/ผู�พิมพ9/ท่ีคิดว�าไม�ต�องตรวจร�าง ส�งเรื่องให�ผู�ตรวจแก�ร�างทําหน�าท่ี ถ�าผิด  
    ขาดตกบกพร�อง ก็จะส�งมาแก�ไขเอง นั้น ขอขอบคุณในความไว�วางใจ แต�ขอความร�วมมือ 
    ช�วยกันหลาย ๆ ตาจะดีกว�า ความผิดพลาดก็จะมีน�อยลง ทําให�งานของกลุ�ม/ฝSาย  
    มีคุณภาพดียิ่งข้ึน 

 

ท้ังนี้ การแก�ไขใด ๆ ท่ีเกิดข้ึน ผู�ตรวจร�าง หวังเพียงปรับปรุงพัฒนาให�เหมาะสมและดีข้ึนจากเดิม
เท�านั้น ไม�มีอคติหรือเจตนาอ่ืนใดเลย จึงหวังว�าจะได�รับความร�วมมือด�วยดี เพ่ือเป�นการช�วยประหยัดเวลาแรงงาน 
และงบประมาณ ซ่ึงเป�นหน�าท่ีของข�าราชการท่ีดีอยู�แล�ว ขอขอบคุณ มา ณ โอกาสนี้ 
 

  หนังสือท่ีต�องปฏิบัติให�เร็วกว)าปกติ เป�นหนังสือท่ีต�องจัดส�งและดําเนินการทางสารบรรณ  
ด�วยความรวดเร็ว เป�นพิเศษ แบ�งเป�น 3 ประเภท คือ (ให�ระบุชั้นความเร็วด�วยตัวอักษรสีแดง) 
  ด�วนท่ีสุด  ให�เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติทันทีท่ีได�รับหนังสือ 
  ด�วนมาก  ให�เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
  ด�วน  ให�เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติให�เร็วกว�าปกติ เท�าท่ีทําได� 
 
 
 

การจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

การเก็บรักษา การเก็บหนังสือราชการแบ�งออก 3 ประเภท 
 

1. เก็บระหว)างการปฏิบัติงาน คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม�เสร็จอยู�ในความรับผิดชอบ 
    ของเจ�าของเรื่องตามความเหมาะสม 
 

2. เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล�ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร�อยแล�ว และไม�มีอะไร 
    ท่ีจะปฏิบัติต�ออีกโดยให�เจ�าของเรื่องจัดทําบัญชีหนังสือส�งเก็บ (ตามแบบ) 
    2.1 หนังสือท่ีต�องเก็บตลอดไป ให�ประทับตราว�าห�ามทําลาย ด�วยหมึกแดง 
    2.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ให�ประทับคําว�า เก็บถึง พ.ศ. ด�วยหมึกสีน้ําเงิน 
 

3. การเก็บไว�เพ่ือใช�ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร�อยแล�ว  
    แต�จําเป�นต�องใช�ในการตรวจสอบเป�นประจํา ให�เจ�าของเรื่องเก็บเป�นเอกเทศ  
 



 
อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติเก็บไว�ไม�น�อยกว�า 10 ปX เว�นแต� หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล�ว  

และมีคู�สําเนาท่ีมีต�นเรื่องสืบค�นได�จากท่ีอ่ืน ให�เก็บไว�ไม�น�อยกว�า 5 ปX และหนังสือท่ีเป�นเรื่องธรรมดาสามัญ 
ซ่ึงไม�มีความสําคัญและเป�นเรื่องท่ีเกิดเป�นประจํา เม่ือดําเนินการแล�วเสร็จให�เก็บไว�ไม�น�อยกว�า 1 ปX  
 

สําหรับหนังสือหรือเอกสารท่ีเก่ียวกับการเงินปกติเก็บ 10 ปX แต�เม่ือมีการตรวจสอบจาก
สํานักงานตรวจเงินแผ�นดินแล�วไม�มีป=ญหา และไม�มีความจําเป�นต�องใช�ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อีก 
ให�เก็บไว�ไม�น�อยกว�า 5 ปX หรือหากเห็นว�าไม�มีความจําเป�นต�องเก็บไว�ถึง 10 ปX หรือ 5 ปX แล�วแต�กรณี ให�ทํา
ความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 
 

การประสานงานและกระบวนการทํางานราชการส)วนภูมิภาค 
 

  การประสานงาน กับหน�วยงานต�าง ๆ ภายในจังหวัดสระบุรี ดังนี้ 
 

  ระดับจังหวัด 
1. ศาลากลางจังหวัด 
2. สํานักงานเกษตรจังหวัด 
3. สํานักงานเกษตรและสหกรณ9จังหวัด 
4. สํานักงานการไฟฟFาส�วนภูมิภาค 
5. องค9การโทรศัพท9 
6. และหน�วยงานอ่ืน ๆ ในระดับจังหวัด 

 

ระดับอําเภอ 
1. ท่ีว�าการอําเภอ และหน�วยงานท่ีตั้งอยู�ภายในบริเวณท่ีว�าการอําเภอ 
2. สํานักงานเกษตรอําเภอทุกอําเภอ ภายในจังหวัดสระบุรี 
3. องค9การบริหารส�วนตําบลทุกตําบล และเทศบาลตําบล 
4. กลุ�มเกษตรกร /แม�บ�าน /คณะกรรมการศูนย9บริการและถ�ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร

ประจําตําบล  
5. เกษตรกรท่ัวไป บุคคลภายนอก 
6. ร�านขายวัสดุการเกษตร ขายปุYยเคมี ขายวัตถุอันตราย (ยาปราบศัตรูพืช) 
7. โรงสีข�าว/ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ9การเกษตร 
8. หน�วยงานอ่ืน ๆ ในระดับอําเภอ 

 

 
กระบวนการทํางานราชการในส)วนภูมิภาค 
การติดต�อสื่อสารและประสานงานกับหน�วยงาน และบุคคลภายนอกท่ัวไป ปฏิบัติตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด�วยงานสารบรรณ เหมือนส�วนกลาง 
การใช�หนังสือราชการภายนอก มากกว�าหนังสือราชการภายใน การใช�โทรศัพท9 โทรสาร 

มากกว�าการใช�หนังสือราชการ ส�วนหนังสือราชการชนิดอ่ืน ๆ ใช�น�อยมาก เนื่องจากเป�นหน�วยงานระดับล�าง 
ท่ีรับการสั่งการและคําสั่งให�ปฏิบัติ แล�วรายงานให�ทราบ/พิจารณา ไม�ค�อยได�เป�นต�นเรื่องเอง จะมีบ�าง เช�น  
เรื่องโครงการ ของบประมาณ หรือรายงานเรื่องสถานการณ9ต�าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนภายในอําเภอ น้ําท�วม ฝนแล�ง 
ศัตรูพืช โรค แมลงระบาด เชิญประชุม อบรม สัมมนา ร�วมงาน เป�นต�น 
 
 



 

 
 
 

หนังสือราชการ 
 

 หนังสือราชการ  มิใช�งานท่ียากเย็น 
คิดเป�นก็เขียนเป�น  ความคิดเด�นก็เขียนดี 
 หนึ่ง รูป ต�องงามเรียบ  ถูกระเบียบถูกวิธี 
ย�อหน�าซ�ายขวามี  ตามวิถีท่ีควรงาม 
 สอง เรื่อง ท่ีเรียงร�อย  ครบทุกถ�อยกระทงความ 
สอดคล�องถูกต�องตาม  ข�อเท็จจริงทุกวาจา 
 สาม รส งดงามสม  รสนิยมแห�งภาษา 
วรรคตอนกระจ�างตา  ท้ังเนื้อหากระจ�างใจ 
 หนังสือคือสื่อความ  สื่อความงามความโปร�งใส 
สื่อโลกได�กว�างไกล  ถ�าเขียนได�และเขียนดี 

 
        นภาลัย  สุวรรณธาดา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ข�อผิดพลาดท่ีพบบ)อย  

- สะกดผิด  ตัดคําผิด ใช�คําซํ้าซาก ใช�คําเชื่อมเยอะ ข�อความซํ้า ประโยคยาวเกินไป 
- เรียงประโยคไม�เป�นเหตุเป�นผล ข�อความเข�าใจยากหรือเข�าใจได�หลายทาง อ�านแล�วต�องตีความ 

 
ข�อเสนอแนะอ่ืนๆ 

- บางครั้งนายสั่งมาใช�เป�นบันทึกไม�มีหัวหนังสือ แต�เราต�องตอบกลับนายด�วยหนังสือแบบฟอร9มบันทึก  
- การรับรองสําเนาต�องเป�นผู�ท่ีเก่ียวข�องกับเจ�าของเรื่อง 
- การเขียนข้ึนอยู�กับความละเอียดรอบคอบและความชอบของนาย 
- มาตรฐานรูปแบบการเขียนหนังสือราชการอาจดูได�จาก www.opm.go.th หรือเวบไซต9สํานักงาน

เลขานุการกรม http://secreta.doae.go.th 
 
 
เส�นทางการเดินหนังสือ 

- เจ�าของเรื่องร�างตรวจสอบและแก�ไขและออกหนังสือพร�อมสําเนา ส�งธุรการกลุ�มงาน  
 

- ธุรการกลุ�มงานตรวจสอบและแก�ไขเสนอหนังสือผู�อํานวยการกลุ�มงานลงนาม 
 

- ธุรการกลุ�มงานออกเรื่องจากกลุ�มงานส�งธุรการกอง 
 

- ธุรการกองรับเรื่อง/ตรวจสอบและแก�ไข/นําเสนอผู�อํานวยการกองลงนาม 
 

- ธุรการกองออกเรื่องส�งสํานักงานเลขากรม 
 

- สํานักงานเลขานุการรับเรื่อง/ตรวจสอบและแก�ไข/นําเสนอนายลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


