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บทคดัย่อ 
 

  การปฏิบติังานหนา้ทีÉของส่วนอาํนวยการ สาํนกังานทรัพยากรธรรมชาติ
และสิÉ งแวดล้อมจังหวดั  มีบทบาทและความสําคญัในการอาํนวยการและประสาน
ราชการ สนบัสนุนการปฏิบติังานของผูบ้ริหาร ให้บรรลุเป้าหมายตามภารกิจสาํนกังาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิÉ งแวดล้อมจังหวดั หนังสือราชการจึงมีความสําคัญมาก        
การทาํงานเกีÉยวกบัหนงัสือจึงตอ้ง ละเอียดรอบคอบมีการพิจารณาตรวจสอบกลัÉนกรองงาน
ก่อนนาํเสนอใหผู้บ้ริหารวินิจฉยั สัÉงการ รับทราบ อนุมติัเห็นชอบ อนุญาตใหด้าํเนินการ
ต่าง ๆ และผูบ้งัคบับญัชาทุกระดบัตอ้งใหค้วามสนใจและร่วมรับผดิชอบ การบริหารงาน
เอกสารตามระเบียบ คาํสัÉงและหนังสือสัÉงการทีÉเกีÉยวข้องจะช่วยให้การปฏิบัติงาน        
ดา้นหนังสือเป็นระบบและ มีมาตรฐานเดียวกันมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการ
ทํางาน  ประหยดัเวลา แรงงาน  งบประมาณ และเกิดประสิทธิภาพในการทํางาน           
การปฏิบติังานสาํเร็จ ถูกตอ้ง ลุล่วง และทนัเวลา ซึÉ งเป็นหวัใจ ในการปฏิบติังานใหบ้รรลุ
วตัถุประสงคข์ององคก์รอยา่งมีประสิทธิภาพ เพืÉอสนบัสนุนการบริหารงานและอาํนวย
ความสะดวกแก่ผูบ้ริหาร มีการติดต่อนดัหมาย การประชุม การประสานงาน การบริหาร
จดัการดา้นเอกสาร การตรวจสอบความถูกตอ้งและการกลัÉนกรอง งานเอกสารทีÉผูบ้ริหาร
จะตอ้งวินิจฉัย สัÉงการ รับทราบ อนุมติัเห็นชอบ อนุญาตให้ดาํเนินการต่าง ๆ ภายใน 
ขอบเขตอาํนาจหน้าทีÉ ซึÉ งการปฏิบัติงานดังกล่าวจะต้องมีความละเอียด รอบคอบ            
มีความรู้ความสามารถ มีการกลัÉนกรองงานให้ดาํเนินไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ซึÉ งจะตอ้งใชร้ะเบียบ คาํสัÉง กฎหมาย และ
หนังสือสัÉงการทีÉ เกีÉยวข้องอย่างมากมายในการปฏิบัติงาน การมีความรู้ความเข้าใจ         
ในเรืÉองระเบียบ คาํสัÉง กฎหมาย และหนงัสือสัÉงการทีÉเกีÉยวขอ้งจึงมีความสาํคญัยิÉงในการ
พิจารณากลัÉนกรองงานเอกสารของผูบ้ริหาร ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเนืÉองจาก
สํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิÉ งแวดล้อมจังหวดั เป็นหน่วยงานทีÉมีหน่วยงาน       
ในเครือข่ายปฏิบัติงานในส่วนภูมิภาค การบริหารเป็นงานทีÉหลากหลาย  ภารกิจ        
หลายดา้น แนวทางปฏิบติัการสัÉงการ ระเบียบวธีิการดาํเนินงานจึงมีการเปลีÉยนแปลงตาม
ความเหมาะสม  การพิจารณาตรวจสอบ  กลัÉนกรองงานและบริหารงานเอกสาร            
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ด้วยระเบียบคาํสัÉง กฎหมาย และหนังสือสัÉงการทีÉถูกต้อง และเป็นปัจจุบนัของงาน        
ในแต่ละด้าน  จะช่วยให้การดําเนินงานภารกิจในหน้าทีÉของผู ้บริหารได้รับการ 
กลัÉนกรองทีÉดีตามขอ้เทจ็จริงทีÉถูกตอ้งและเป็นไปตามนโยบายผูบ้ริหารระดบัสูง 
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บททีÉ 1 

บทนํา 
 
ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 

การปฏิบติังานหนา้ทีÉเลขานุการนัÊน มีบทบาท และความสาํคญัเป็นอยา่งยิÉง
ในการอาํนวยการ และประสานราชการ สนบัสนุนการปฏิบติังานของผูบ้ริหาร เมืÉอ
ผู ้บริหารมอบความไว้วางใจในการทํางานก็ต้องปฏิบัติตามด้วยความรับผิดชอบ        
อยา่งสูงสุด ตอ้งมีใจรักงานบริการ สามารถสืÉอถึงภาพลกัษณ์ของทัÊงผูบ้ริหาร และองคก์ร 
รวมถึงประสิทธิภาพในการทาํงานดว้ย ปฏิบติังานเกีÉยวกบังานบริหารทัÉวไปพิจารณา
ศึกษา วิเคราะห์ ทาํความเขา้ใจ สรุปความเห็น สรุปรายงาน ร่างหนงัสือโตต้อบ กาํกบั
ควบคุม และเตรียมการสาํหรับการประชุม บนัทึกเรืÉองเสนอทีÉประชุม ทาํรายงาน        
การประชุม และรายงานอืÉน ๆ ติดต่อสืÉอสารกบัหน่วยงานภายในและภายนอก และ
บุคคลต่าง ๆ ซึÉ งผูป้ฏิบติังานตอ้งมีทกัษะในการติดต่อ โตต้อบและประสานงาน รู้จกั
กาลเทศะ มีความคล่องแคล่ว วอ่งไว มีความรู้ทางดา้นภาษาเป็นอยา่งดี โดยเฉพาะ
ภาษาไทย รู้จกัตวัสะกด การันต ์วรรคตอน ศพัท ์และคาํแปลในพจนานุกรม ตอ้งมีความ
ละเอียดรอบคอบ สามารถใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ไดเ้ป็นอยา่งดี เป็นคนรอบคอบ และ
ไตร่ตรองไดอ้ยา่งถูกตอ้งในการตดัสินใจ เสมือนเป็นด่านสุดทา้ย ก่อนงานจะถึงมือ
ผูบ้ริหาร การมีวิสัยทศัน์จึงเป็นสิÉงจาํเป็นเช่นเดียวกบัการบริหารงานทีÉไดรั้บมอบหมาย   
ผูที้Éปฏิบติัหนา้ทีÉประจาํหอ้งผูบ้ริหารเป็นเสมือนตวัแทนหรือด่านแรกสาํหรับผูที้Éตอ้งการ
ติดต่อผูบ้ริหารในการติดต่อประสานงานในระดบัองคก์รต่าง ๆ จะใชก้ารติดต่องาน     
ผา่นทางเอกสารหรือหนงัสือราชการเป็นส่วนใหญ่ ดงันัÊน การปฏิบติังานดา้นหนงัสือ
ราชการจึงมีความสําคญัอย่างยิÉงหนังสือราชการจึงเป็นภารกิจหลกัทีÉขา้ราชการทุกคน
ตอ้งปฏิบติั และหนา้ทีÉความรับผิดชอบหลกัของเจา้หนา้ทีÉเลขานุการ คือ การตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของหนงัสือราชการก่อนนาํเสนอให้ผูบ้ริหารวินิจฉยัพิจารณาสัÉงการ และ
ลงนาม ซึÉ งปัญหาส่วนใหญ่ทีÉพบคือ หนงัสือราชการมีความไม่ถูกตอ้งตามรูปแบบ 
เนืÊอหา หลกัภาษา ตามระเบียบ สาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526   
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และปรับปรุงแกไ้ข (ฉบบัทีÉ 2) พ.ศ.2548 ดงันัÊน เลขานุการจึงเป็นตาํแหน่งมือขวา       
ของผูบ้ริหาร ทีÉตอ้งคอยช่วยเหลือ และรอบรู้การบริหารงานทัÊงหมดของผูเ้ป็นนาย    
เพราะเลขานุการจะตอ้งทาํหนา้ทีÉดูแลความเรียบร้อยทุกอยา่งของนาย นอกจากนีÊ  ยงัตอ้ง
มีความกระตือรือร้นในการปรับปรุงตนเองอยู่เสมอรวมไปถึงการติดตามข่าวสาร                  
การเปลีÉยนแปลงทีÉเกิดขึÊน การรู้จกัประยกุตข่์าวสารทีÉไดรั้บมาใชป้ระโยชน์ใหม้ากทีÉสุด  

วตัถุประสงค์ 
1. เพืÉอใหเ้จา้หนา้ทีÉผูรั้บผิดชอบและผูที้ÉเกีÉยวขอ้งรับทราบมาตรฐานคุณภาพ

ของงานของกระบวนการเลขานุการและประสานราชการผูบ้ริหารระดบัสูงและสามารถ
นาํไปปฏิบติัได ้

2. เพืÉอปรับปรุงการกลัÉนกรองงานเสนอหนงัสือต่อผูบ้ริหาร ทัÊงตวัผูป้ฏิบติั  
วธีิการปฏิบติังาน เพืÉอเพิÉมประสิทธิภาพการกรองงาน  

3. เพืÉอใหผู้ป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรทาํอะไรและหลงัในการ
นาํเสนอผลงานอยา่งรอบคอบ และมีประสิทธิภาพ 

4. พฒันาศกัยภาพของผูก้รองงาน ให้มีความสามารถ ความรู้ ความเขา้ใจ       
ในหนา้ทีÉของตนเอง ตลอดจนระเบียบ ขอ้กฎหมาย เพืÉอสามารถกรองงานไดร้วดเร็วขึÊน  

5. เพืÉอปรับปรุงรูปแบบหนงัสือการกรองงานใหมี้ประสิทธิภาพมากยิÉงขึÊน  
6. ใชร้ะบบเทคโนโลยสีารสนเทศเขา้มาเพืÉอเพิÉมประสิทธิภาพความรวดเร็ว

ในการเสนอหนงัสือต่อผูบ้ริหาร 

ระยะเวลาดาํเนินการ 
พ.ศ.2558 –  พ.ศ.2560 

พืÊนทีÉดาํเนินการ 
สาํนกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิÉงแวดลอ้มจงัหวดัสตูล 

สัดส่วนของผลงาน 
ผูเ้สนอผลงาน สดัส่วนผลงานร้อยละ 90  
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ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน 
1. ลกัษณะงานมีความหลากหลาย ตอ้งอาศยัความรู้และประสบการณ์           

มีศิลปะและความ สามารถเฉพาะตวัในการดาํเนินงานหรือการประสานงาน บางครัÊ ง
เจา้หนา้ทีÉยงัไม่มีความรู้ความสามารถเฉพาะเรืÉองทีÉเพียงพอ ทาํใหเ้กิดความล่าชา้ และ/
หรือผดิพลาดได ้ 

2. การเสนอหนงัสือราชการยงัมีขอ้ผิดพลาด บกพร่องตอ้งแกไ้ขอยูเ่สมอ 
เช่น พิมพผ์ิด พิมพต์ก ไม่สะอาด กระดาษไม่เรียบ รูปแบบหนงัสือไม่ถูกตอ้งตาม
มาตรฐาน ขอ้ความไม่ชดัเจน หน่วยงาน/เจา้ของเรืÉอง ไม่แนบเอกสารเรืÉองเดิมมา         
เพืÉอประกอบการพิจารณา ทาํใหต้อ้งส่งเรืÉองคืนเพืÉอไปดาํเนินการแกไ้ข ก่อใหเ้กิดความ
ล่าชา้ในการปฏิบติังาน  

3. เจา้หนา้ทีÉผูป้ฏิบติังานไม่ให้ความสาํคญักบัระเบียบงานทีÉเกีÉยวขอ้ง ขาด
ความละเอียดรอบคอบ ไม่รู้และไม่เขา้ใจในระเบียบงานสารบรรณอยา่งถ่องแท ้ 

ประโยชน์ของผลงาน 
ขอ้มูลทีÉไดจ้ากการศึกษาครัÊ งนีÊ  สามารถนาํไปเป็นประโยชน์ได ้ดงันีÊ  
1. เพืÉอใหก้ารตรวจสอบ ติดตามงาน และคน้หาขอ้มูลในการรับ-การส่ง

หนงัสือมีความสะดวกสะดวกรวดเร็วมากยิÉงขึÊน  
2. เสริมสร้างความรู้ ความเขา้ใจเกีÉยวกบัขัÊนตอนวิธีการปฏิบติัหนา้ทีÉประจาํ

หอ้งผูบ้ริหาร และสามารถใชเ้ป็นคู่มือในการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และนาํ
ความรู้ทีÉไดรั้บ ไปประยกุตใ์ชใ้นการพฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพยิÉงขึÊน 

3. การปฏิบติังานดา้นหนงัสือราชการมีความถูกตอ้ง และเป็นไปตามระเบียบ
สาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไ้ขปรับปรุง (ฉบบัทีÉ 2) 
พ.ศ.2548 

4. ทาํให้เจา้หนา้ทีÉผูรั้บผิดชอบดา้นกลัÉนกรองงาน มีความเขา้ใจในระเบียบ
กฎหมาย หลกัเกณฑแ์ละวิธีการทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการปฏิบติังานกลัÉนกรองหนงัสือราชการ
เพืÉอเสนอผูบ้ริหาร ใหส้ามารถดาํเนินการเป็นไปในแนวทางเดียวกนั  
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บททีÉ 2 
แนวคดิ ทฤษฎ ีและวรรณกรรมทีÉเกีÉยวข้อง 

 
การศึกษา เรืÉ อง การพิจารณากลัÉนกรองและตรวจทานหนังสือราชการเพืÉอ

เสนอผูบ้ริหาร ตอ้งอาศยัความละเอียดรอบคอบ สังเกตและจดจาํ โดยการศึกษา            
หาความรู้ความเขา้ใจจากระเบียบขอ้บญัญติั และขอ้กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้งของหน่วยงาน    
ทีÉนําเสนอหนังสือนัÊนอย่างละเอียดถีÉถว้นทาํความเขา้ใจให้ชัดเจน และสามารถ          
ตอบขอ้ซักถามของผูบ้ริหารไดโ้ดยจะตอ้งตรวจสอบเอกสารต่างๆตามลาํดบัขัÊนตอน       
ในดา้นเชิงคุณภาพ การดาํเนินการเกีÉยวกบัเอกสาร/หนงัสือเวียนทีÉผ่านการสัÉงการจาก
ผูบ้ริหาร และมีการติดตามหนงัสือ/เอกสารจนถึงขัÊนตอนการจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม   
เช่น มีการติดตามแฟ้มทีÉผ่านการเสนอ มีการส่งมอบหนังสือ/เอกสารถึงผูไ้ดรั้บ
มอบหมายเพืÉอดาํเนินการ มีการติดตามเรืÉองทีÉตอบกลบัภายในกาํหนด มีการจดัเก็บ
เอกสารทีÉดาํเนินการแลว้เขา้แฟ้มตามหมวดหมู่เพืÉอใหง้านต่างๆ บรรลุตามวตัถุประสงค์
และเป้าหมายของส่วนราชการ เพืÉอใหก้ารปฏิบติังานเกิดความรวดเร็ว ถูกตอ้ง และมี
ประสิทธิภาพ และสร้างความพึงพอใจให้ผูบ้ริหาร  ซึÉ งประกอบดว้ยแนวคิด ทฤษฎี 
ดงัต่อไปนีÊ  

1. งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ  คือ  งานทีÉเกีÉยวกบัการบริหารงานเอกสาร  เริÉมตัÊงแต่  “การ 
จดัทาํ  การรับ  การส่ง  การเกบ็รักษา  การยมื  จนถึงการทาํลาย”   ซึÉ งเป็นการกาํหนดขัÊน
และขอบเขตของงานสารบรรณวา่เกีÉยวขอ้งกบัเรืÉองอะไรบา้ง  งานสารบรรณภาษาสามญั
เรียกวา่  “งานหนงัสือ”  เทียบกบัภาษาองักฤษวา่  “Correspondence”  อยา่งไรก็ดี  ในทาง
ปฏิบติัการบริหารเอกสารทัÊงปวงจะเริÉมตัÊงแต่  การคิด  อ่าน  ร่าง   เขียน  พิมพ ์ จด  จาํ  
ทาํสาํเนา  ส่งหรือสืÉอขอ้ความ  รับ  บนัทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอ่เรืÉอง  เสนอ  
สัÉงการ  ตอบ  ทาํรหัส  เก็บเขา้ทีÉ  คน้หา  ติดตาม  และทาํลาย   ทัÊงนีÊ ตอ้งเป็นระบบทีÉให้
ความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตอ้ง  และมีประสิทธิภาพ เพืÉอประหยดัเวลา  แรงงานและ
ค่าใชจ่้าย 

4 



ความสําคญัของงานสารบรรณ 
การปฏิบติัราชการในปัจจุบนั อาจกล่าวได้ว่าการเขียนหนังสือเป็นหัวใจ

สําคัญของการปฏิบัติราชการ  เพราะงานส่วนใหญ่จะเกีÉยวกับหนังสือ และปัญหา           
ทีÉเกิดขึÊนมกัจะเกีÉยวกบัหนงัสือ โดยเฉพาะการเขียนหนงัสือ เช่น ไม่รู้วา่จะเขียนอยา่งไร 
เขียนแลว้ใช้ไม่ไดต้อ้งแกไ้ข ซึÉ งสร้างความหงุดหงิดให้กบัผูเ้ขียน และอาจสร้างความ     
ไม่พอใจให้กับหัวหน้างานเนืÉ องจากทําให้งานล่าช้า ดังนัÊ น การเขียนหนังสือจึงมี
ความสําคญัและจาํเป็นค่อนขา้งมากสําหรับผูที้Éเป็นขา้ราชการ พนกังาน ในงานบริหาร
และธุรการซึÉ งงานทีÉมีหนา้ทีÉ ความรับผิดชอบเกีÉยวกบังานสารบรรณ  ดงันัÊน ในการเขียน
หนงัสือราชการ จะตอ้งคาํนึงถึงเรืÉองต่อไปนีÊ  เป็นเบืÊองตน้ก่อนคือ 

1. ยดึตามระเบียบ 
2. ยดึหลกัปฏิบติัตามองคก์ร (วฒันธรรมของแต่ละองคก์ร) 
3. ยดึหลกันโยบายขององคก์ร เช่น กรณีการเรียงหนงัสือเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

ใหจ้ดัเรียงหนงัสือคู่ฉบบัขึÊนก่อนตามดว้ยฉบบัจริงและสาํเนา 

ลกัษณะของงานสารบรรณทีÉด ี

 1.  ปฏิบติัไดด้ว้ยความเรียบร้อย  เป็นไปอยา่งรวดเร็วและประหยดัเวลา 
 2.  หาวธีิลดัในการร่าง  โตต้อบ   รับ-ส่ง  เกบ็  คน้ และทาํลาย  เพืÉอ

ประหยดัเวลา  และทรัพยากร  ทัÊงนีÊ   หนงัสือทุกฉบบัตอ้งไดใ้จความสมบูรณ์  ประณีต  
สะอาด  ชดัเจน  มีความเรียบร้อย  และไดม้าตรฐานเดียวกนั 

 3.  ร่างโตต้อบไดอ้ยา่งรวดเร็ว  ถกูตอ้งตามแบบทีÉกาํหนดไวโ้ดยไม่ตอ้ง
แกไ้ขเพิÉมเติม 

 4.  เมืÉอไดรั้บหนงัสือแลว้  ลงบญัชีรับถูกตอ้งตามแบบทีÉกาํหนดแลว้รีบ
รวบรวมเสนอ  ผูมี้อาํนาจพิจารณาออกความเห็นหรือสัÉงการไดโ้ดยเร็วทีÉสุด 

 5.  เกบ็เรืÉองไวเ้ป็นระเบียบและสามารถติดตามไดง่้าย  สะดวก  รวดเร็ว 
 6.  หนงัสือโตต้อบทีÉใชข้อ้ความซํÊ าเหมือน ๆ กนัเป็นประจาํ  ใหพิ้มพ์

แบบฟอร์มไวต้ายตวั  หรือเวน้ช่องวา่งไวส้าํหรับกรอกขอ้ความทีÉจะเปลีÉยนแปลงเพิÉมเติม
ได ้ เช่น  ใบลา  หนงัสือสญัญาต่าง ๆ  เพืÉอสะดวก  ทุ่นแรงและประหยดัเวลา 
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 7.  แบบฟอร์มหรือรูปแบบของหนงัสือถูกตอ้งตามชนิดของหนงัสือ  และ
เป็นไปตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย  งานสารบรรณ  และแกไ้ขเพิÉมเติม      
ทุกประการ 
องค์ประกอบสําคญัทีÉจะทาํให้งานสารบรรณเกดิประโยชน์ตามความมุ่งหมาย ขึÊนอยูก่บั 

1.  ตวัเจา้หนา้ทีÉผูป้ฏิบติั   ตอ้งมีความรู้ภาษาไทยดี  สะกดการันต ์ วรรคตอน
แม่นยาํ  ละเอียด  รอบคอบ  สุขมุ  เขียนไดก้ระชบั  ชดัเจน  ไม่ทาํใหผู้อื้Éนลดความนิยม 

2.  เครืÉองมือเครืÉองใชส้าํหรับงานสารบรรณ  ตอ้งทาํสมยั  เพียงพอกบัคน
และงาน 

2. หนังสือราชการ 
 หน่วยงานของทางราชการ ซึÉ งตัÊ งขึÊนเพืÉอให้บริการสาธารณะจาํเป็นต้อง

ดาํเนินงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร  ในบางกรณีอาจมีกฎหมายหรือระเบียบวิธีกาํหนดให้
ดาํเนินการและบนัทึกเป็นเอกสารหรือหนงัสือเพราะ 

1.  เอกสารเป็นเสมือนการบนัทึกความทรงจาํของหน่วยงาน 
2. เอกสารเป็นเครืÉองใชอ้า้งอิงไดใ้นเมืÉอเกิดการฟ้องร้องกนัขึÊนระหวา่งรัฐกบั

เอกชน หรือระหวา่งหน่วยราชการดว้ยกนั 
3.  เอกสารเป็นสิÉงทีÉช่วยใหก้ารบริหารราชการทาํไปไดส้ะดวก 
4.  เอกสารเป็นสิÉงทีÉมีคุณค่ายิÉงในการใชศึ้กษาคน้ควา้เพืÉอปรับปรุงงานใน

อนาคต 
คุณลกัษณะของผู้ปฏิบัตงิานด้านหนังสือราชการ 

1.  ตอ้งมีความรู้เรืÉองงานธุรการดี  รู้จกัความควร  ไม่ควร  รอบรู้ในระเบียบ
งานสารบรรณ 

2.  ตอ้งมีความรู้ภาษาไทยดี  คือ  รู้จกัตวัสะกด  การันต ์ วรรคตอน  แม่นยาํ  
ศพัท ์และคาํแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม 

3.  ควรมีความรู้ภาษาต่างประเทศ  โดยเฉพาะภาษาองักฤษ  และถา้มีความรู้
หลายภาษายิÉงดีมาก 
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4.  คุณสมบติัประจาํตวับางอยา่งตอ้งเอืÊอต่อการทาํงานสารบรรณ  เช่น  
ความละเอียดลออ  รอบคอบ  สุขมุ  รวดเร็ว  รับผดิชอบต่อหนา้ทีÉ  เอาใจใส่ต่องานอยา่ง
สมํÉาเสมอ 

5.  การอ่านเพืÉอสรุปความตอ้งเร็ว  และสรุปเนืÊอหาสาระไดก้ระชบัและ
ครอบคลุมทุกประเดน็ 

6.  การพดูตอ้งพดูใหน้อ้ยทีÉสุด  ผูฟั้งเขา้ใจดี  และจงหลีกเลีÉยงการกล่าว     
เยิÉนเยอ้จนทาํใหผู้อื้ÉนเบืÉอหน่วย  ลดความนิยม 

7.  การเขียนตอ้งเขียนใหส้ัÊนทีÉสุดแต่ไดใ้จความมากทีÉสุด 
8.  มีมนุษยส์มัพนัธ์ดี  ปรับตวักบับุคคลอืÉนไดดี้  หมัÉนหาความรู้ใหม่ ๆ       

อยูเ่สมอ  รวมทัÊงมีความคิดริเริÉมเพืÉอปรับปรุงและพฒันางานใหก้า้วหนา้และทนัสมยั 
ชนิดและแบบของหนังสือราชการ 

 หนงัสือราชการ  หมายถึง  เอกสารทีÉเป็นหลกัฐานในราชการซึÉงไดแ้ก่ 
1. หนงัสือทีÉมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
2. หนงัสือทีÉส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืÉนซึÉ งมิใช่งานราชการหรือไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนงัสือหน่วยงานอืÉนใดซึÉ งมิใช่ส่วนราชการหรือทีÉบุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ 
4. เอกสารทีÉทางราชการจดัทาํขึÊนเพืÉอเป็นหลกัฐานในราชการ 
5. เอกสารทีÉทางราชการจดัทาํขึÊนตามกฎหมาย  ระเบียบหรือขอ้บงัคบั 
6. ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือทีÉไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

  หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  งานสารบรรณ            
พ.ศ. 2526  มี   6  ชนิด  ดงันีÊ  

1.  หนงัสือภายนอก   คือ  หนงัสือติดต่อราชการทีÉเป็นแบบพิธี  โดยใช้
กระดาษตราครุฑ  เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึง
หน่วยงานอืÉนใดทีÉมิใช่ส่วนราชการ  หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
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2.  หนงัสือภายใน  คือ  หนงัสือติดต่อราชการทีÉเขียนเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่
หนงัสือภายนอก  เป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั  
ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ  

3.  หนงัสือประทบัตรา  คือ  หนงัสือทีÉใชป้ระทบัตราแทนการลงชืÉอของ
หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึÊนไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดบักองหรือ           
ผูที้Éไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึÊนไปเป็นผูรั้บผิดชอบและลงชืÉอ
ยอ่กาํกบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ 

หนงัสือประทบัตราใชไ้ดท้ัÊงระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ  หรือกบั
หน่วยงานทีÉไม่ใช่ส่วนราชการและกบับุคคลภายนอก  แต่ใชไ้ดเ้ฉพาะกรณีทีÉไม่ใช่เรืÉอง
สาํคญั ซึÉ งไดแ้ก่ 

-  การขอรายละเอียดเพิÉมเติม 
-  การส่งสาํเนาหนงัสือ  สิÉงของ  เอกสาร   
-  การตอบรับทราบทีÉไม่เกีÉยวกบัราชการสาํคญัหรือการเงิน 
-  การแจง้ผลงานทีÉไดด้าํเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการทีÉเกีÉยวขอ้งทราบ 
-  การเตือนเรืÉองคา้ง 
-  เรืÉองซึÉ งหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึÊนไปกาํหนดโดยทาํเป็นคาํสัÉงให้

ใชห้นงัสือประทบัตรา 
4. หนงัสือสัÉงการ ใหใ้ชต้ามแบบทีÉกาํหนดไวใ้นระเบียบ  เวน้แต่จะมี

กฎหมายกาํหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ  หนงัสือสัÉงการมี  3  ชนิด  ไดแ้ก่   คาํสัÉง  ระเบียบ  
ขอ้บงัคบั 

4.1  คาํสัÉง  คือ  บรรดาขอ้ความทีÉผูบ้งัคบับญัชาสัÉงการใหป้ฏิบติัโดยชอบ
ดว้ยกฎหมาย  ใชก้ระดาษตราครุฑ 

4.2  ระเบียบ  คือ  บรรดาขอ้ความทีÉผูมี้อาํนาจหนา้ทีÉไดว้างไว ้ โดยอาศยั
อาํนาจทางกฎหมาย  หรือไม่กไ็ด ้ เพืÉอถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจาํ  ใชก้ระดาษ
ตราครุฑ 

4.3  ขอ้บงัคบั  คือ  บรรดาขอ้ความทีÉผูมี้อาํนาจหนา้ทีÉกาํหนดใหใ้ช ้ โดย
อาศยัอาํนาจทางกฎหมายทีÉบญัญติัใหก้ระทาํได ้ ใชก้ระดาษตราครุฑ 
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5.  หนงัสือประชาสมัพนัธ์    ใหใ้ชต้ามแบบทีÉกาํหนดไวใ้นระเบียบ  เวน้แต่
จะมีกฎหมายกาํหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ  หนงัสือประชาสมัพนัธ์มี  3  ชนิด  ไดแ้ก่  
ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 

5.1  ประกาศ  คือ  บรรดาขอ้ความทีÉทางราชการประกาศหรือชีÊแจงให้
ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบติั  ใชก้ระดาษตราครุฑ 

5.2  แถลงการณ์   คือ  บรรดาขอ้ความทีÉทางราชการแถลงเพืÉอทาํความ
เขา้ใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดย      
ทัÉวกนั  ใชก้ระดาษตราครุฑ 

5.3  ข่าว  คือ  บรรดาขอ้ความทีÉทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ 
6. หนังสือทีÉเจา้หน้าทีÉทาํขึÊนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานของราชการ คือ   

หนังสือทีÉทางราชการทาํขึÊนนอกเหนือจากทีÉกล่าวมาขา้งตน้  หรือหนงัสือทีÉหน่วยงาน  
อืÉนใดซึÉ งไม่ใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  และส่วนราชการ  
รับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ  มี  4  ชนิดคือ  หนงัสือรับรอง  รายงานการประชุม  
บนัทึก  และหนงัสืออืÉน  (แบบพิมพโ์ครงการ  รายงาน  รายงานประจาํปี  ฯลฯ) 

6.1  หนงัสือรับรอง    คือ  หนงัสือทีÉส่วนราชการออกใหเ้พืÉอรับรองแก่
บุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงาน   เพืÉอวตัถุประสงคอ์ยา่งหนึÉงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคล
ทัÉวไป  ไม่จาํเพาะเจาะจง  ใชก้ระดาษตราครุฑ 

6.2  รายงานการประชุม   คือ  การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม  
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติของทีÉประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน  

6.3  บนัทึก   คือ  ขอ้ความทีÉผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ
ผูบ้งัคบับญัชาสัÉงการให้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  หรือขอ้ความทีÉเจา้หนา้ทีÉหรือหน่วยงานระดบั
ตํÉากว่าส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ  โดยปกติให้ใชก้ระดาษ
บนัทึกขอ้ความ 
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ข้อสังเกต 
1.  ในทางปฏิบติัการเขียนบนัทึกไม่มีความแตกต่างจากหนงัสือภายใน      

มากนกั  จะต่างกนัทีÉวธีิการเขียนซึÉงอาจจะใชภ้าษาทีÉเป็นทางการนอ้ยกวา่หนงัสือภายใน  
มีตวัยอ่หรือคาํยอ่มาก  ในบางส่วนราชการอาจมีแบบบนัทึกช่วยจาํ  (Memorandum)  ไวใ้ช้
เป็นการภายใน และใชแ้บบบนัทึกนีÊ ติดต่อสัÉงการหรือประสานงานกนักไ็ด ้

2.  การลงนามในบนัทึกต่อเนืÉอง  ส่วนราชการบางแห่งจะไม่นิยม               
ใส่ตาํแหน่งไวเ้พราะเป็นส่วนราชการเดียวกนัและมีขนาดเล็ก  ย่อมรู้จกัซึÉ งกนัและกนั   
อยูแ่ลว้  แต่ถา้เป็นส่วนราชการใหญ่กมี็ความจาํเป็นตอ้งใส่ตาํแหน่งผูบ้นัทึกไว ้

6.4  หนงัสืออืÉน   คือ  หนงัสือหรือเอกสารอืÉนใดทีÉเกิดขึÊนเนืÉองจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีÉ เพืÉอเป็นหลักฐานในราชการ   ซึÉ งรวมถึงภาพถ่าย  ฟิล์ม           
แถบบนัทึกเสียง  แถบบนัทึกภาพ  และสืÉอกลางบนัทึกขอ้มูลด้วย  หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกทีÉยืÉนต่อเจ้าหน้าทีÉ  และเจ้าหน้าทีÉได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของ          
ทางราชการแลว้  มีรูปแบบตามทีÉกระทรวง  ทบวง กรม จะกาํหนดขึÊนใช้ตามความ
เหมาะสม   เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรืÉ องให้ทาํตามแบบ เช่น  โฉนด  แผ่นทีÉ  
แบบ  แผนผงั  สญัญา  หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน  และคาํร้อง  เป็นตน้ 
การปฏิบัตทิีÉสําคญัต่อหนังสือราชการ 

หนงัสือราชการทีÉดีควรใชค้าํขึÊนตน้  สรรพนาม  คาํลงทา้ยและคาํทีÉใชใ้นการ
จ่าหนา้ซองใหถู้กตอ้งและเป็นตามภาคผนวก  2  ของระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย  
งานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และแกไ้ขเพิÉมเติม  ซึÉ งไดแ้บ่งประเภทผูรั้บหนงัสือออกเป็น
ดงันีÊ  

1.  พระราชวงศ ์
2.  พระภิกษุ 
3.  บุคคลธรรมดา 

หมายเหตุ 
1.  คาํทีÉใชใ้นหนงัสือถึงพระราชวงศแ์ละพระภิกษุสงฆ ์ใหใ้ชค้าํราชาศพัท์

หรือถอ้ยคาํสุภาพ  ตามขนบธรรมเนียมประเพณีหรือตามทีÉทางราชการกาํหนด 
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2.  กรณีทีÉมีหนังสือถึงผูรั้บระบุเฉพาะตาํแหน่ง  ให้ใช้คาํขึÊนตน้  คาํ        
สรรพนาม  คาํลงทา้ยหนงัสือราชการ  และคาํทีÉใชใ้นการจ่าหนา้ซองตามตาํแหน่ง 
การเขยีน “คาํขึÊนต้น” 

1. คาํขึÊนตน้ของหนงัสือภายนอกและหนงัสือภายใน  ระเบียบสาํนกันายก 
รัฐมนตรีฯ ไดก้าํหนดใหใ้ชค้าํขึÊนตน้เหมือนกนั  คือใชค้าํวา่  “เรียน”  ยกเวน้ผูรั้บหนงัสือ
ตามฐานะทีÉได้กาํหนดไว  ้คือ  หนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ์ หนังสือถึงพระภิกษุ 
หนงัสือถึงผูด้าํรงตาํแหน่งสูงเป็นพิเศษ 

2.  คาํขึÊนตน้ของหนงัสือประทบัตรา  ใชค้าํว่า  “ถึง” แลว้ต่อทา้ยดว้ย       
ส่วนราชการหรือชืÉอบุคคล    อยา่งไรก็ตาม  การใชค้าํขึÊนตน้ในหนงัสือประทบัตราตอ้ง
ระมดัระวงัไม่ควรใช้กบัผูย้ิÉงใหญ่ในวงสังคม และใช้เฉพาะทีÉระเบียบงานสารบรรณ
กาํหนดไวเ้ท่านัÊน 
การใช้  “คาํสรรพนาม” 

-  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ  คาํสรรพนามทีÉใช้
แทนเจ้าของหนังสือหรือผูรั้บหนังสือ  ได้กาํหนดให้ใช้คาํสรรพนามในหนังสือถึง     
พระบรมวงศานุวงศ ์ พระภิกษุ  และผูด้าํรงตาํแหน่งสูงเป็นพิเศษ  ไวเ้ป็นการเฉพาะ 
 -  คาํสรรพนามแทนผูมี้หนงัสือไป  ถา้เป็นหนงัสือจากส่วนราชการ  ไม่ใช้
สรรพนามแทนเจา้ของหนงัสือวา่  “ขา้พเจา้”  “กระผม”  “ผม”  หรือ “ดิฉนั”  แต่ใชชื้Éอ
ส่วนราชการแทน   ส่วนสรรพนามแทนผูรั้บหนงัสือ  ไม่ใชค้าํวา่  “ท่าน”  แต่ใชเ้ป็นส่วน
ราชการเช่นกนั 
การเขยีน  “คาํลงท้ายหนังสือ” 

“คาํลงทา้ย”  ของหนังสือภายนอกใชต้ามฐานะของผูรั้บหนังสือตาม             
ทีÉก ําหนดไวใ้นระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีฯ  ซึÉ งสรุปได้ว่า  โดยทัÉวไป  ใช้คาํว่า           
“ขอแสดงความนบัถือ”  เวน้แต่หนงัสือถึงพระบรมวงศานุวงศ ์ หนงัสือถึงพระภิกษุ  
หนงัสือถึงผูด้าํรงตาํแหน่งสูงเป็นพิเศษ 
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การลงชืÉอและตาํแหน่ง  มีแนวปฏิบติัดงันีÊ  
1.  หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึÊนไปหรือผูว้า่ราชการจงัหวดั  ลงชืÉอใน

หนงัสือไดทุ้กกรณี 
 การลงชืÉอแทน  จะตอ้งเป็นผูที้Éไดรั้บมอบหมายหรือมอบอาํนาจใหป้ฏิบติั

หน้าทีÉแทน  รักษาราชการแทน   รักษาการแทน   ปฏิบัติราชการแทน   รักษาการ              
ในตาํแหน่งหรือทาํการแทน ตามทีÉมีกฎหมายกาํหนด 

2.  หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมขึÊนไปหรือผูว้า่ราชการจงัหวดั  จะกาํหนด 
ใหผู้ด้าํรงตาํแหน่งใดลงชืÉอในหนงัสือไดเ้ฉพาะหนงัสือทีÉอยูใ่นหนา้ทีÉของผูด้าํรงตาํแหน่ง 
นัÊน และหนงัสือดงักล่าวไม่ก่อใหเ้กิดนิติสมัพนัธ์กบัส่วนราชการระดบักรมหรือจงัหวดั 

3.  การพิมพชื์Éอเตม็ของเจา้ของลายมือชืÉอ  ใหใ้ชค้าํวา่   นาย,   นาง,  นางสาว  
และ ชืÉอเตม็  ใตล้ายมือชืÉอ 

4.  การลงตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสือ  ให้ลงตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสือ  
ถา้ผูล้งชืÉอไม่ใช่เจา้ของหนงัสือโดยตรง  ใหล้งตาํแหน่งของผูล้งชืÉอ 
 การมอบหมายหรือการมอบอาํนาจตามกฎหมาย 

1.  กฎหมายวา่ดว้ย  ระเบียบการบริหารราชการแผน่ดิน  ไดก้าํหนดไวด้งันีÊ  
 ปฏิบติัหนา้ทีÉแทน 
 รักษาราชการแทน 
 ปฏิบติัราชการแทน 

2.  กฎหมายอืÉน  นอกจากกฎหมายว่าดว้ย  ระเบียบการบริหารราชการ
แผน่ดิน 

 รักษาการแทน 
 รักษาการในตาํแหน่ง 
 ทาํการแทน 

หนังสือราชการด่วน  หนังสือราชการลบั  และหนังสือเวยีน 
การปฏิบติัต่อหนงัสือราชการทัÊง  6  ชนิด  อาจมีกรณีเรืÉองด่วน  เรืÉองลบัหรือ

เรืÉองเวยีนใหป้ฏิบติัดงันีÊ  
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1.  หนงัสือราชการด่วน  เป็นหนงัสือทีÉเจา้หนา้ทีÉตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ  
คือ  หนังสือทีÉตอ้งจดัส่งและดาํเนินการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็ว  แบ่งเป็น  3 
ประเภทคือ 

1.1 ด่วนทีÉสุด  ใหเ้จา้หนา้ทีÉปฏิบติัทนัทีทีÉไดรั้บหนงัสือนัÊน 
1.2 ด่วนมาก  ใหเ้จา้หนา้ทีÉปฏิบติัโดยเร็ว 
1.3 ด่วน  ใหเ้จา้หนา้ทีÉปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าทีÉจะทาํได ้

2.  หนงัสือราชการลบั  ในระเบียบงานสารบรรณมิไดก้าํหนดแนวทาง
ปฏิบติัในเรืÉองนีÊ   แต่ตามระเบียบว่าดว้ย  การรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ  พ.ศ. 2552  
ไดก้าํหนดชัÊนความลบัไวแ้ลว้  โดยแบ่งออกเป็น 3 ชัÊนคือ  ลับทีÉสุด  ลับมาก และลับ      
ซึÉ งอาจสรุปไดด้งันีÊ  

2.1  ลบัทีÉสุด (TOP SECRET)  ไดแ้ก่  ความลบัทีÉมีความสาํคญัทีÉสุด
เกีÉยวกบัข่าวสาร  วตัถุหรือบุคคล  ซึÉ งอาจความลบัดงักล่าวทัÊงหมดหรือเป็นเพียงบางส่วน
รัÉวไหลไปถึงผูไ้ม่มีหนา้ทีÉไดท้ราบจะทาํให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยนัตรายต่อความ
มัÉนคงปลอดภยั  หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือพนัธมิตรอย่างร้ายแรง
ทีÉสุด 

2.2  ลบัมาก  (SECRET)    ไดแ้ก่  ความลบัทีÉมีความสาํคญัมากเกีÉยวกบั
ข่าวสาร  วตัถุหรือบุคคล  ซึÉ งอาจความลบัดงักล่าวทัÊงหมดหรือเป็นเพียงบางส่วนรัÉวไหล
ไปถึงผูไ้ม่มีหนา้ทีÉไดท้ราบจะทาํให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยนัตรายต่อความมัÉนคง
ปลอดภยั  หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือพนัธมิตรอยา่งร้ายแรง 

2.3  ลบั  (CONFIDENTIAL)  ไดแ้ก่  ความลบัทีÉมีความสาํคญัเกีÉยวกบั
ข่าวสาร  วตัถุหรือบุคคล  ซึÉ งความลบัดงักล่าวอาจทัÊงหมดหรือเป็นเพียงบางส่วนรัÉวไหล
ไปถึงผูไ้ม่มีหน้าทีÉได้ทราบจะทาํให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิ      
ของประเทศชาติหรือพนัธมิตรได ้

3.  หนงัสือเวียน  คือ  หนงัสือทีÉมีถึงผูรั้บเป็นจาํนวนมาก  มีใจความเดียวกนั  
ใหเ้พิÉมรหสัตวัพยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง  ซึÉ งกาํหนดเป็นเลขทีÉหนงัสือเวียน
โดยเฉพาะเริÉมตัÊงแต่เลข  1  เรียงลาํดบัไปจนถึงปีปฏิทินหรือใชเ้ลขทีÉของหนงัสือทัÉวไป
ตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งใดอยา่งหนึÉง 
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เมืÉอผูรั้บไดรั้บหนังสือเวียนแลว้  เห็นว่าเรืÉ องนัÊนจะตอ้งให้หน่วยงานหรือ
บุคคลในบงัคบับญัชาในระดบัต่าง ๆ ไดท้ราบดว้ย  ใหมี้ผูมี้หนา้ทีÉจดัทาํสาํเนาหรือจดัส่ง
ใหห้น่วยงานหรือบุคคลเหล่านัÊนโดยเร็ว 

3. การบริหารหนังสือราชการ 
การเสนอหนังสือ  คือ  การนาํหนังสือทีÉไดด้าํเนินการเสร็จสิÊนในชัÊน

เจา้หนา้ทีÉเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาเพืÉอพิจารณา  บนัทึก  สัÉงการ  ทราบ  และลงชืÉอ  โดยให้
เสนอตามสายการปฏิบติังาน  ตามลาํดบัชัÊนผูบ้งัคบับญัชา  ยกเวน้กรณีดงัต่อไปนีÊ  

1.  เรืÉองทีÉมีการกาํหนดชัÊนความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล  ให้เสนอ
โดยตรงไดแ้ต่ตอ้งรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบดว้ย 

2.  เรืÉองทีÉมีกฎหมาย  กฎ  ขอ้บงัคบั  ระเบียบกาํหนดไวโ้ดยเฉพาะ  เช่น  
เรืÉองร้องเรียน    การกล่าวหา  หรืออุทธรณ์คาํสัÉงต่อผูบ้งัคบับญัชาชัÊนเหนือขึÊนไป 

การทาํสําเนา   แบ่งเป็น  2  ประเภท คือ 
1.  สาํเนาคู่ฉบบั  เป็นสาํเนาทีÉจดัทาํขึÊนพร้อมกบัตน้ฉบบัและเหมือนกบั

ตน้ฉบบั  สาํเนา คู่ฉบบัจะตอ้งมีอยา่งนอ้ย  2  ชุดเสมอ  เวน้แต่หนงัสือภายในวงงาน      
นัÊน ๆ อาจจดัทาํเพียง 1 ชุด 

2.  สําเนาหรือสําเนาตน้ฉบบั  เป็นสําเนาทีÉส่วนราชการหรือเจา้หน้าทีÉ       
จัดทาํขึÊน  โดยปกติต้องมีการรับรองสําเนา  จึงจาํเป็นต้องมีการสอบทานเพืÉอความ
ถูกต้อง และมีการลงชืÉอผูพิ้มพ์  ผูท้านไวด้้วย  การรับรองสําเนาให้มีคาํรับรองว่า     
“สาํเนาถูกตอ้ง”  โดยปกติให้มีคาํวา่  “สาํเนา”  ไวที้ÉกึÉ งกลางหนา้เหนือบรรทดัแรก      
ของสาํเนาหนงัสือดว้ย 

4. การปฏิบตัเิกีÉยวกบัหนังสือรับ-หนังสือส่ง 
หนังสือรับ  คือ  หนงัสือทีÉไดรั้บเขา้มาจากภายนอก  ให้เจา้หน้าทีÉของ

หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามทีÉกาํหนดไวต้ามระเบียบสํานักนายกฯว่าด้วย      
งานสารบรรณ 
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สําหรับการรับหนังสือทีÉมีชัÊนความลบั  ในชัÊนลบัหรือลบัมากด้วยระบบ   
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผูใ้ช้งานหรือผูป้ฏิบัติงานทีÉได้รับการแต่งตัÊ งให้เข้าถึง
เอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูรั้บผา่นระบบการรักษาความปลอดภยั  โดยให้เป็นไปตาม
ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

หนังสือส่ง  คือ  หนงัสือทีÉส่งออกไปภายนอกส่วนงานหรือหน่วยงาน        
การส่งหนงัสือทีÉมีชัÊนความลบัในชัÊนลบัหรือลบัมากดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  
ให้ผูใ้ช้งานหรือผูป้ฏิบติังานทีÉไดรั้บการแต่งตัÊงให้เขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั  เป็น       
ผูส่้งผ่านระบบการรักษาความปลอดภยั  โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าดว้ยการรักษา
ความลบัของทางราชการ 

5. การเกบ็รักษา  ยมื  และทาํลาย 
การเกบ็รักษา  แบ่งออกเป็น  1)  การเก็บระหวา่งปฏิบติั  2) การเก็บเมืÉอ

ปฏิบติัเสร็จแลว้  และ  3) การเกบ็ไวเ้พืÉอใชใ้นการตรวจสอบ   
1.  การเก็บระหวา่งปฏิบติั  คือ  การเก็บหนงัสือทีÉปฏิบติัยงัไม่เสร็จใหอ้ยูใ่น

ความรับผิดชอบของเจา้ของเรืÉองโดยใหก้าํหนดวิธีการเก็บใหเ้หมาะสมตามขัÊนตอนของ
การปฏิบติังาน 

2.  การเก็บเมืÉอปฏิบติัเสร็จแลว้  คือ  การเก็บหนงัสือทีÉปฏิบติัเสร็จเรียบร้อย
แลว้  และไม่มีอะไรทีÉจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก 

3.  การเก็บไวเ้พืÉอใชใ้นการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนงัสือทีÉปฏิบติัเสร็จ
เรียบร้อย  แต่จาํเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจาํ  ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บ
ยงัหน่วยเก็บของส่วนงาน  ให้เจ้าของเรืÉ องเก็บเป็นเอกเทศ  โดยแต่งตัÊ งเจ้าหน้าทีÉ           
ขึÊนรับผิดชอบก็ได  ้ เมืÉอหมดความจาํเป็นทีÉจะตอ้งใช้ในการตรวจสอบแลว้  ให้จดัส่ง
หนงัสือนัÊนไปยงัหน่วยเกบ็ของส่วนราชการ 

อายุการเกบ็หนังสือ  โดยปกติให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่  10  ปี  เวน้แต่หนงัสือ
ดงัต่อไปนีÊ  
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1.  หนงัสือทีÉตอ้งสงวนเป็นความลบั  ให้ปฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบ    
ว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ  หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของ     
ทางราชการ 

2.  หนงัสือทีÉเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี  สาํนวนของศาลหรือของพนกังาน
สอบสวน หรือหนงัสืออืÉนใดทีÉไดมี้กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกาํหนดไวเ้ป็นพิเศษ
แลว้  การเกบ็ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนัÊน 

3.  หนังสือทีÉมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ทุกสาขาวิชา  และมีคุณค่า              
ต่อการศึกษาค้นควา้วิจัย  ให้เก็บไวเ้ป็นหลักฐานสําคญัทางประวติัศาสตร์ของชาติ
ตลอดไป  หรือตามทีÉสาํนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  กาํหนด 

4.  หนงัสือทีÉไดป้ฏิบติังานเสร็จสิÊนแลว้  และเป็นคู่สําเนาทีÉมีตน้เรืÉอง          
จะคน้ไดจ้ากทีÉอืÉน ใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่  5  ปี 

5.  หนงัสือทีÉเป็นเรืÉองธรรมดาสามญัซึÉ งไม่มีความสาํคญั  และเป็นเรืÉอง         
ทีÉเกิดขึÊนเป็นประจาํเมืÉอดาํเนินการแลว้เสร็จใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่  1  ปี 

6.  หนงัสือหรือเอกสารเกีÉยวกบัการเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนีÊผกูพนั
ทางการเงินทีÉไม่เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ   เปลีÉยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงบัซึÉ งสิทธิ
ในทางการเงิน  เพราะไดมี้หนงัสือหรือเอกสารอืÉนทีÉสามารถนาํมาใชอ้า้งอิงหรือทดแทน
หนังสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้  เมืÉอสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแลว้        
ไม่มีปัญหา  และไม่มีความจาํเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพืÉอการใด ๆ อีก  
ใหเ้กบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่  5 ปี 

หนงัสือเกีÉยวกบัการเงิน  ซึÉ งเห็นว่าไม่มีความจาํเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง  10  ปี 
หรือ  5  ปี แลว้แต่กรณีใหท้าํความตกลงกบักระทรวงการคลงั 

การรักษาหนังสือ  ให้เจา้หนา้ทีÉระมดัระวงัรักษาหนงัสือให้อยูใ่นสภาพ       
ให้ราชการไดทุ้กโอกาส   หากชาํรุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมให้ใช้ราชการไดเ้หมือนเดิม  
หากสูญหายตอ้งหาสาํเนามาแทน  ถา้ชาํรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิมได้   ให้รายงานผูบ้ ังคับบัญชาทราบ  และให้หมายเหตุไวใ้นทะเบียนเก็บด้วย           
ถา้หนงัสือทีÉสูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย  หรือหนงัสือสาํคญัทีÉเป็นการแสดง
เอกสารสิทธิกใ็หด้าํเนินการแจง้ความต่อพนกังานสอบสวน 
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6. การร่างหนังสือราชการ 
การร่างหนงัสือ  คือ  การเรียบเรียงถอ้ยคาํเบืÊองตน้ตามแบบหนงัสือราชการ  

และให้ตรงตามวตัถุประสงคข์องเรืÉองทีÉจะแจง้ไปยงัผูรั้บก่อนทีÉจะนาํมาใชเ้ป็นตน้ฉบบั
จริง  ตอ้งมีการปรับปรุงแกไ้ขทบทวนก่อนเสมอ  เพืÉอให้ถูกตอ้งตามระเบียบแบบแผน
ก่อน  เพืÉอเก็บไวใ้ช้เป็นหลกัฐานต่อไป  จุดมุ่งหมายทีÉสําคญัของการร่างหนังสือ คือ        
ไดห้นังสือราชการทีÉมีขอ้ความเหมาะสม  ถูกตอ้ง  รัดกุม  มีความสมบูรณ์ตามเนืÊอหา  
สาระของเรืÉองและแบบภาษาทีÉใชส้ละสลวย  น่าอ่าน 

การจดัทาํหนังสือราชการ  มีขัÊนตอนทัÊงหมด  7  ขัÊนตอน  ดงันีÊ  
ขัÊนตอนทีÉ  1   การกาํหนดชัÊนความลบั ซึÉ งมี  ลบั  ลบัมาก  ลบัทีÉสุด  โดย

ขา้ราชการระดบัหวัหนา้งาน  หัวหนา้ฝ่าย  ซึÉ งกระบวนการผลิต  รับ  ส่ง  และเก็บรักษา  
จะตอ้งปฏิบติัพิเศษนอกเหนือจากเอกสารปกติ 

ขัÊนตอนทีÉ  2   การกาํหนดชัÊนความเร็ว  ซึÉ งมี  ด่วน  ด่วนมาก  ด่วนทีÉสุด  และ
ด่วนภายในกาํหนดเวลา 

ขัÊนตอนทีÉ  3   การร่างหนงัสือ  การพิมพแ์ละการตรวจทาน  โดยปกติ    
เจ้าของเรืÉ องทีÉผู ้บังคับบัญชามอบหมายจะเป็นผู ้ร่างหนังสือ  พิมพ์และตรวจทาน        
ก่อนนําเสนอผูบ้งัคบับญัชา  ตามลาํดบัชัÊนตรวจแก้ไข  ในขัÊนตอนนีÊ ควรระมดัระวงั     
การใช้ถอ้ยคาํสํานวนทีÉเหมาะสม  ใชรู้ปแบบของหนังสือราชการทีÉถูกตอ้ง  การพิมพ์
ตวัสะกด  การันต ์ และวรรคตอนตอ้งถูกตอ้งดว้ยเช่นกนั 

ขัÊนตอนทีÉ  4   การตรวจแกไ้ข  อาจเป็นหวัหนา้งาน  หวัหนา้ฝ่าย  แลว้แต่
กรณี 

ขัÊนตอนทีÉ  5   การเสนอผูบ้งัคบับญัชา  เจา้หนา้ทีÉเจา้ของเรืÉองจะตอ้งเขียน
บนัทึกสรุปเรืÉองเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพืÉอลงนาม 

ขัÊนตอนทีÉ  6   การส่งหนงัสือถึงผูรั้บ  จะตอ้งนาํหนงัสือนัÊนไปออกเลขทีÉ  
ลาํดบัหนงัสือส่งออก และนาํไปลงทะเบียนในสมุดหนงัสือส่งออก 

ขัÊนตอนทีÉ  7   การจดัเก็บสาํเนาหนงัสือหรือสาํเนาร่างหนงัสือ  ถา้เป็น
หนงัสือสาํคญั  ผูร่้างจะตอ้งเก็บรักษากระดาษร่างไวเ้พืÉอเป็นหลกัฐาน  สาํหรับตรวจคน้
เมืÉอถึงเวลาทีÉตอ้งการ 
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7. หลกัการเขยีนหนังสือราชการ 
การเขียนหนงัสือราชการทีÉดี  ควรยดึหลกัการดงัต่อไปนีÊ  
1.  ความชดัเจน  อ่านแลว้เขา้ใจทนัทีว่าหนงัสือนัÊนมีจุดมุ่งหมายอยา่งไร      

ไม่กาํกวมหรือคลุมเครือ  ทาํใหเ้ขา้ใจผดิ 
2.   ความสัมพนัธ์เชืÉอมโยง  ขอ้ความแต่ละประโยค  แต่ละวรรคควรมีความ

ต่อเนืÉอง  อ่านแลว้จบัใจความไดง่้าย  ไม่วกวน 
3.   ความถูกตอ้ง   ทัÊงประเภท  รูปแบบและหลกัภาษาไทย  ส่วนถอ้ยคาํและ

สาํนวนควรถูกตอ้งตามความนิยมคือ  ใชภ้าษาราชการ  ไม่ใชภ้าษาพดู 
4.   ความน่าอ่าน  หนงัสือราชการเป็นหนงัสือทีÉใชข้อ้ความสุภาพ  อ่านแลว้

ไม่กระเทือนใจ ทาํร้ายจิตใจของผูอ่้าน  การพิมพต์อ้งสะอาด  เรียบร้อยและสวยงาม 
หลกัปฏิบัตใินการร่างหนังสือ 
เพืÉอความสะดวกในการเขียนร่าง  ผู ้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานควร

กาํหนดตวัอย่างให้ถือเป็นแนวปฏิบติัไวเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนั  ทัÊงนีÊ  ผูร่้างหนังสือทีÉดี
ควรปฏิบติัดงันีÊ  

1. ผูร่้างควรเขียนให้ชดัเจน  อ่านง่าย  เพืÉอความสะดวกในการตรวจแกร่้าง
หนงัสือ 

2. ตอ้งร่างโดยมีหัวขอ้ตามแบบทีÉกาํหนดไวเ้สมอ  ใชถ้อ้ยคาํสุภาพและ     
สมกบัฐานะของผูรั้บ  ถา้ปฏิเสธคาํขอควรแจง้เหตุผลทีÉตอ้งปฏิเสธใหผู้ข้อเขา้ใจดว้ย 

การบันทกึเสนอ 
การบันทึก  คือ  การเขียนขอ้ความเรืÉองราวอยา่งยอ่หรือละเอียดแบบกะทดัรัด

ลงในแบบการเขียนบนัทึก  เป็นการเขียนบนัทึกของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอผูบ้งัคบับญัชา  
หรือผูบ้งัคบับญัชา  ทาํบนัทึกสัÉงผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  หรือระหวา่งขา้ราชการในหน่วยงาน
เดียวกนั  เพืÉอชีÊแจงหรือติดตามเรืÉองราวงานในสงักดั 

ความจําเป็นทีÉต้องบันทึก   เพืÉอเป็นหลกัฐานในการปฏิบติังาน  และอาํนวย
ความสะดวกในการติดต่อประสานงานและสัÉงงานภายในของหน่วยราชการ 

หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการบันทึก  การบนัทึกจะตอ้งแยกเป็นเรืÉ อง ๆ   
ไม่ปะปนกัน  และให้มีหัวข้อแต่ละเรืÉ องกํากับไว้เพืÉอความสะดวกในการติดตาม         
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โดยปกติทาํบนกระดาษหนา้เดียว  โดยยึดหลกั 4W1H  คือ  เรืÉองอะไร ใคร  ทาํอะไร      
ทีÉไหน   เมืÉอไร  อยา่งไร  และทาํไม 

ประเภทของบันทกึ   มี  5  ประเภทคือ 
1. บนัทึกยอ่เรืÉอง   คือ  การเขียนบนัทึกเฉพาะใจความทีÉเป็นประเดน็สาํคญั  

ทีÉจะโยงเรืÉองทัÊงหมดและนาํไปสัÉงการไดถู้กตอ้งเพืÉอนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชา  เพืÉอทราบ  
พิจารณาสัÉงการ 

2. บนัทึกรายงาน  คือ  การเขียนขอ้ความรายงานเรืÉองทีÉตนปฏิบติัหรือพบเห็น 
หรือสํารวจสืบสวนไดเ้สนอผูบ้งัคบับญัชา  อาจเป็นเรืÉองทีÉไดรั้บมอบหมายโดยเฉพาะ   
หรือเป็นรายงานสืบสวน  สอบสวนเพืÉอประโยชน์แก่ราชการ 

3. บนัทึกความเห็น  คือ  ขอ้ความทีÉเขียนเสนอผูบ้งัคบับญัชาในสายงาน
โดยตรง  มุ่งแสดงความรู้สึกนึกคิดของตนเกีÉยวกบัเรืÉ องทีÉเสนอเพืÉอช่วยประกอบการ
พิจารณาสัÉงการของผูบ้งัคบับญัชา 

4. บนัทึกสัÉงการ  คือ  ขอ้ความทีÉผูบ้งัคบับญัชาเขียนหรือพิมพส์ัÉงการไปยงั
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทีÉทาํงานอยู่ในหน่วยงานเดียวกนั  โดยยึดหลกัเกณฑ์การเขียนบนัทึก
แบบยอ่เรืÉอง 

5. บนัทึกติดต่อ  คือ  การเขียนหรือการพิมพข์อ้ความติดต่อภายใน  ระหวา่ง
ขา้ราชการในหน่วยงาน  หรือระหว่างเจา้หน้าทีÉในสังกดัเดียวกนั  ในกรณีทีÉมีหนังสือ     
ทีÉเคยติดต่อกนัหรือมีสิÉงทีÉส่งมาดว้ย  ใหร้ะบุขอ้ความไวใ้นบนัทึกดว้ย 
หลกัการเขยีนหนังสือตดิต่อราชการ 

ขัÊนตอนการดาํเนินการ 

1. ศึกษาและจดจาํรูปแบบของหนงัสือราชการ (ตามระเบียบสาํนกันายก 
รัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ) ใหถู้กตอ้งและแม่นยาํ 

2. เขา้ใจในโครงสร้างของหนงัสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนงัสือภายนอก 
หนงัสือภายในหนงัสือประทบัตรา เป็นตน้ 

3. จบัประเดน็ของเรืÉองทีÉจะร่าง 
4. บอกความประสงคใ์หช้ดัเจน เพืÉอใหผู้รั้บสามารถพิจารณาไดอ้ยา่ง

รวดเร็ว 
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5. กรณีมีความประสงคห์ลายขอ้ ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ  
6. กรณีจาํเป็นจะตอ้งอา้งตวับทกฎหมาย หรือตวัอยา่งใหร้ะบุใหช้ดัเจน 

เพืÉอใหผู้รั้บคน้หามาตรวจสอบไดส้ะดวก 
7. ใชถ้อ้ยคาํกะทดัรัด ไดใ้จความ 
8. ใชถ้อ้ยคาํเป็นภาษาราชการ 
9. การใชถ้อ้ยคาํปฏิเสธ ใหใ้ชภ้าษาทีÉนุ่มนวล รืÉนหู 
10. หลีกเลีÉยงถอ้ยคาํทีÉเป็นคาํซํÊ าซอ้น คาํฟุ่ มเฟือย 
11. การใชอ้กัขระวธีิ ตวัสะกด ตวัการันต ์และวรรคตอนใหถู้กตอ้ง 
12. ใชค้าํราชาศพัทใ์หถู้กตอ้ง 
13. ระมดัระวงัในการใชค้าํทีÉมีความหมายใกลเ้คียงกนั 
14. หลีกเลีÉยงการใชค้าํทีÉเป็นภาษาต่างประเทศใหม้ากทีÉสุด 
15. ไม่ใชค้าํทีÉใชใ้นโฆษณา 
16. อ่านและตรวจทานความถูกตอ้งอีกครัÊ งหนึÉง 
การร่างและการตรวจแก้ร่างหนังสือ 

 การร่างหนังสือ คือการเรียบเรียงขอ้ความขัÊนต้นตามเรืÉ องทีÉจะแจ้งความ
ประสงคไ์ปยงัผูรั้บหรือผูต้อ้งทราบหนงัสือนัÊนก่อนทีÉใชจ้ดัทาํเป็นตน้ฉบบั 
 เหตุทีÉตอ้งร่างหนงัสือเพืÉอให้มีการตรวจแกใ้ห้เหมาะสมถูกตอ้งตามระเบียบ
แบบแผนก่อนเวน้แต่หนงัสือทีÉเป็นงานประจาํปกติอาจไม่ตอ้งเสนอร่างตรวจแกก้ไ็ด ้
 หลกัการร่างหนงัสือ ผูร่้างจะตอ้งรู้และเขา้ใจให้แจ่มแจง้แยกประเด็นทีÉเป็น
เหตุผลและความมุ่งหมายทีÉจะทาํหนงัสือนัÊนโดยตัÊงหวัขอ้เรืÉองทีÉจะร่างวา่ 

- อะไร เมืÉอไร ทีÉไหน ใคร ทาํไม อยา่งไร เป็นขอ้ๆไว ้
- ใหขึ้Êนตน้เริÉมใจความทีÉเป็นเหตุก่อนต่อไปจึงเป็นขอ้ความทีÉเป็นความ

ประสงคแ์ละขอ้ตกลงถา้มีหลายขอ้ใหแ้ยกเป็นขอ้ๆเพืÉอใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
- ความใดอา้งถึงตวับทกฎหมายกฎขอ้บงัคบัระเบียบคาํสัÉงหรือเรืÉองตวัอยา่ง

พยายามระบุใหช้ดัเจนเพืÉอฝ่ายผูรั้บหนงัสือจะคน้หามาตรวจสอบไดส้ะดวก 
- การร่างควรใชถ้อ้ยคาํสัÊนแต่เขา้ใจง่ายพยายามใชค้าํธรรมดาทีÉไม่มี

ความหมายไดห้ลายทาง 
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- สาํนวนทีÉไม่เหมาะสมสาํหรับใชเ้ป็นสาํนวนหนงัสือไม่ควรใช ้
- ระวงัอกัขรวธีิตวัสะกดการันตแ์ละวรรคตอนใหถู้กตอ้ง 
- ตอ้งระลึกถึงผูที้Éจะรับหนงัสือวา่เขา้ใจถูกตอ้งตามความประสงคที์Éมี

หนงัสือไป 
- ผูร่้างตอ้งพิจารณาดว้ยวา่หนงัสือทีÉร่างนัÊนควรจะมีถึงใครบา้งหรือควรจะ

ทาํสาํเนาใหใ้ครทราบบา้งประสานงานกบัหน่วยงานใดบนัทึกไวใ้นร่างดว้ย 
- การอา้งถึงเรืÉองทีÉจะร่างนีÊตอ้งพิจารณาวา่ผูรั้บหนงัสือทราบมาก่อนหรือไม่

ถา้ทราบมาก่อนแลว้ความตอนใดทีÉเป็นเหตุกย็อ่ลงไดห้รืออา้งชืÉอเรืÉองกพ็อ 
- การร่างหนงัสือใหใ้ชถ้อ้ยคาํสุภาพและสมกบัฐานะของผูรั้บ 
- ถา้ร่างหนงัสือทีÉเป็นการปฏิเสธคาํขอควรแจง้เหตุผลในการทีÉตอ้งปฏิเสธให้

ผูข้อเขา้ใจ 
เทคนิคการตรวจร่างหนังสือ 

ผูต้รวจร่างหนังสือเป็นผูก้ลัÉนกรองงานโดยใช้ความรู้ความสามารถและ
วจิารณญาณอยา่งลึกซึÊ งเป็นผูรั้บผดิชอบอยา่งเตม็ทีÉในผลงานนัÊนควรมีคุณสมบติัดงันีÊ  

1) มีความรู้ในงานสารบรรณรู้ระเบียบงานสารบรรณทุกขัÊนตอนเป็นอยา่งดี 
2) มีความรู้เรืÉองหนงัสือราชการหรือหนงัสือโตต้อบ 
3) มีความรู้ในเนืÊอหาทีÉเกีÉยวขอ้งกบัเรืÉองผูต้รวจตอ้งสามารถวเิคราะห์ความ

ถูกตอ้งเหมาะสมของเนืÊอหาการอา้งอิงขอ้มูลหรือขอ้กฎหมายการเสนอความคิดเห็น   
หรือขอ้พิจารณาเป็นตน้ 

4) มีความรู้ความสามารถทางภาษาการสะกดคาํการใชค้าํประโยคและการ
เรียบเรียงขอ้ความใหถู้กตอ้งชดัเจนและเขา้ใจง่ายรู้จกัใชว้รรคเลก็วรรคใหญ่การตดัคาํ
ระหวา่งบรรทดัตลอดจนการยอ่หนา้อยา่งเหมาะสม 

5) มีความคิดวจิารณญาณและความคิดริเริÉมสร้างสรรคส์ามารถพิจารณา
ความเหมาะสมของเรืÉองและผลทีÉจะเกิดขึÊนมีความคิดสร้างสรรคใ์นการเสนอความ
คิดเห็นไม่ยดึติดวธีิเขียนแบบเดิมทีÉเขียนตามกนัมา 

6) มีความรอบคอบและรับผดิชอบ ตอ้งเป็นช่างสังเกตและรอบคอบทุกดา้น 
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7) มีเหตุผลทีÉอธิบายไดส้ามารถอธิบายแก่ผูพิ้มพไ์ดก้ารอธิบายจะทาํใหผู้ร่้าง
และผูพิ้มพพ์ฒันาความรู้และปฏิบติังานไดร้วดเร็วขึÊน 

8) มีความเห็นอกเห็นใจไม่ควรแกร่้างทัÊงหมดหรือขีดฆ่าทัÊงหนา้ไม่ควรขีดฆ่า
ทบัคาํเดิมแต่ใชก้ารวงรอบคาํผดิแลว้แกไ้ขไวข้า้งบนคาํนัÊนหรือโยงออกมาเขียนแกใ้น
ทีÉวา่ง การแกไ้ขควรเขียนชดัเจนใหอ่้านง่าย 
วธีิตรวจแก้และเครืÉองหมายในการตรวจแก้หนังสือมีวธีิดงันีÊ 

1) ตรวจรูปแบบวา่ถูกตอ้งตามมาตรฐานของระเบียบงานสารบรรณหรือไม่
ดงันัÊนผูต้รวจตอ้งแม่นยาํในรูปแบบของหนงัสือ 

2) ตรวจเนืÊอหาพิจารณาเนืÊอหาสาระทัÊงในหนงัสือทีÉอา้งถึงหนงัสือทีÉเขียนไป
ตรวจการตัÊงชืÉอเรืÉ องการสรุปย่อในย่อหน้าแรกการเสนอเนืÊอหาในส่วนเนืÊอความการ
ลาํดบัความ ตลอดจนการลงทา้ยทีÉแสดงความประสงคข์องหนงัสือรวมทัÊงสิÉงทีÉส่งมาดว้ย 

3) ตรวจภาษาขอ้บกพร่องส่วนใหญ่ดา้นภาษา เช่น สะกดผดิ วรรคตอนผดิ
ประโยคยาวเกินไป  เป็นตน้ 

4) เครืÉองหมายในการตรวจแกร่้างมีระบบทีÉเป็นสากลใชไ้ดใ้นตรวจสอบ  
การเขียนหรือการพิมพท์ัÉวไปผูต้รวจกบัผูร่้างและผูพิ้มพต์อ้งรู้จกัเครืÉองหมายทีÉใชใ้นการ
ตรวจแกนี้Êตรงกนั 

8. การเสนอหนังสือต่อผู้บังคบับัญชา 
 การเสนอหนังสือ  คือการนําหนังสือทีÉดาํเนินการชัÊนเจ้าหน้าทีÉเสร็จแล้ว
เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาเพืÉอพิจารณาบนัทึกสัÉงการทราบและลงชืÉอ 
 การเสนอหนงัสือ  ใหเ้สนอไปตามสายการปฏิบติังานตามลาํดบัชัÊนผูบ้งัคบับญัชา 
โดยปกติการเสนอหนังสือตอ้งใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามลาํดบัโดยแยกตามลกัษณะ
ความสําคญัของเรืÉ องแต่ให้จดัลาํดบัเรืÉ องทีÉตอ้งพิจารณาก่อนไวข้า้งหน้าเรืÉ องทีÉไดรั้บ      
มาก่อน ตอ้งเสนอเพืÉอให้ไดรั้บการปฏิบติัให้เสร็จก่อนในกรณีทีÉส่วนราชการมีหนงัสือ
ราชการมากควรแยกเป็นประเภทและแฟ้มหรือซองหากส่วนราชการใดมีหนังสือ
ราชการนอ้ยอาจใชแ้ฟ้มเดียวกไ็ด ้
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 การจัดหนังสือเสนอ ใหจ้ดัใหส้ะดวกในการพิจารณาโดยมีเอกสารประกอบการ 
พิจารณาให้พร้อมและตอ้งจดัให้เป็นระเบียบเพืÉอให้พลิกดูไดท้นัทีผูร้วบรวมเรืÉองเสนอ
ควรมีบนัทึกย่อไวว้่าหนงัสือในแฟ้มมีเรืÉองอะไรบา้งเมืÉอรับแฟ้มคืนจะไดต้รวจสอบว่า
เรืÉ องใดไดรั้บการพิจารณาสัÉงการหรือลงชืÉอเรืÉ องใดถูกนําออกจากแฟ้มไปเพืÉอเอาไว้
พิจารณา 
 ในกรณีทีÉผูบ้งัคบับญัชานาํเรืÉองออกจากแฟ้มไปพิจารณาจะตอ้งเขียนบนัทึก
สอดไวใ้นแฟ้มแทนทีÉเรืÉองทีÉนาํออกไปดว้ย 
 การเสนอหนงัสือเรืÉองสาํคญัซึÉ งมีรายละเอียดจะตอ้งพิจารณามาก ผูท้าํเรืÉอง
อาจขอนําเรืÉ องเสนอด้วยตนเองก็ได้ ทัÊงนีÊ เพืÉอเปิดโอกาสให้ผูบ้ ังคบับัญชาสอบถาม
เหตุผลบางประการประกอบการพิจารณาเมืÉอไดรั้บอนุมติัแลว้ก็นาํเรืÉ องไปเสนอดว้ย
ตนเอง 
ลกัษณะการจดัเรียงหนังสือเสนอ 

1) ใหเ้รียงลาํดบัขึÊนมาโดยเมืÉอมีการบนัทึกขึÊนมาใหม่ใหเ้รียงซอ้นไวข้า้งหนา้
เป็นลาํดบั 

2) เมืÉอเรืÉองไปถึงผูบ้งัคบับญัชาผูบ้งัคบับญัชาจะเห็นบนัทึกของผูบ้นัทึก
หลงัสุดก่อน 

3) เพืÉอความสะดวกแก่ผูบ้งัคบับญัชาในการพิจารณาความเห็นทีÉผ่านมา
ตามลาํดบัจะให้หมายเลข 1, 2, 3โดยเขียนตวัเลขอยูภ่ายในวงกลมกาํกบัเรืÉองทีÉเสนอ
ขึÊนมาตามลาํดบักไ็ด ้

4) เรืÉองทีÉเสนอมีหลายแผน่เพืÉอใหเ้กิดความเรียบร้อยและป้องกนัการสูญหาย
ให้เยบ็หรือยึดติดกนัให้เรียบร้อยทีÉมุมบนดา้นซ้ายมือถา้เยบ็ให้เยบ็ดา้นซ้ายขนานกบั    
สนัหนงัสือ 

ในกรณีทีÉผู ้บังคับบัญชาสัÉงการในเรืÉ องทีÉ เสนอแล้วเรืÉ องต้องย้อนกลับ        
ผ่านลงมาตามลาํดบัสายงานเช่นเดียวกนัผูผ้่านเรืÉ องตอ้งลงชืÉอย่อและวนัทีÉ เดือน พ.ศ.  
กาํกับยกเวน้เรืÉ องทีÉเร่งด่วนจะตอ้งดาํเนินการปฏิบติัในทนัทีให้ส่งเรืÉ องนัÊนตรงไปยงั        
ผูป้ฏิบติัและใหเ้ป็นหนา้ทีÉของหน่วยปฏิบติัทีÉจะตอ้งเสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชัÊน
ไดท้ราบการสัÉงการนัÊนๆ ดว้ย 
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9. การวเิคราะห์และเกษยีนหนังสือราชการ 
การวิเคราะห์และเกษียนหนังสือราชการ เป็นขัÊนตอนก่อนทีÉจะนําเสนอ

ผูบ้ ังคบับัญชา หรือผูมี้อาํนาจวินิจฉัยสัÉงการ เป็นภารกิจหลักของเจ้าหน้าทีÉทีÉได้รับ
มอบหมาย คาํว่า “วิเคราะห์” ตามความหมายในพจนานุกรม หมายถึง การใคร่ครวญ 
แยกเป็นส่วน ๆ ถา้เป็นการวิเคราะห์หนังสือราชการย่อมหมายถึง การอ่านแลว้สรุป
จุดประสงคแ์ละแยกแยะประเด็นของเนืÊอหาออกมาไดอ้ย่างชดัเจน ลาํดบัต่อมาจึงเป็น
ขัÊนตอนการเกษียนหนังสือ ซึÉ งคาํว่า “เกษียน” หมายถึง ขอ้ความทีÉเขียนแทรกไวบ้น       
หัวกระดาษ คาํสัÉง หรือหนังสือราชการ เป็นการเขียนสรุปความทีÉไดจ้ากการวิเคราะห์
และเสนอความคิดเห็นเพิÉมเติมเพืÉอช่วยให้ผูบ้งัคบับญัชามีขอ้มูลเพียงพอในการวินิจฉัย
ตดัสินสัÉงการ 

9.1 การวเิคราะห์หนังสือราชการ 
การวเิคราะห์หนงัสือ คือ การกลัÉนกรองเรืÉองใหผู้บ้งัคบับญัชาวินิจฉยัสัÉงการ 

ดงันัÊน ผูว้เิคราะห์ตอ้งใชค้วามละเอียดรอบคอบและดาํเนินการตามขัÊนตอน ดงันีÊ  
1. อ่านเรืÉองใหต้ลอดตัÊงแต่ตน้จนจบ ทาํความเขา้ใจใหแ้จ่มแจง้ 
2. อ่านครัÊ งต่อไปใหแ้ยกแยะประเดน็สาํคญัของเรืÉอง โดยพิจารณาแต่ละ     

ยอ่หนา้ แลว้จดบนัทึกไว ้
3. ใหร้วบรวมและสรุปประเดน็ ซึÉ งตอ้งหาคาํตอบในหวัขอ้ต่อไปนีÊ ใหไ้ด ้คือ 

 3.1 หนงัสือราชการนัÊนเรืÉองอะไร 
 3.2  หนงัสือราชการนัÊนมีเหตุผลและความเป็นมาอยา่งไร 
 3.3 หนงัสือราชการนัÊนมีผลหรือส่วนทีÉดาํเนินการอยา่งไร 
 3.4 หนงัสือราชการนัÊนมีจุดประสงคที์Éสาํคญัอยา่งไร 
 3.5 รายละเอียดอืÉน ๆ เช่น จากหน่วยราชการใด ใครเป็นผูล้งนาม ติดต่อ

มาเมืÉอใด เป็นตน้ 
4. จดัลาํดบัประเดน็ และเรียบเรียงเนืÊอหาใหมี้ความสมัพนัธ์ภาพ โดย

พยายามยอ่เรืÉองใหส้ัÊนและกระชบัทีÉสุด 
5. หาขอ้มูลเพิÉมเติมเพืÉอใชป้ระกอบการเกษียนหนงัสือสิÉงทีÉควรจะหาขอ้มูล

เพิÉมเติม คือ 
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 5.1 เรืÉองเดิมทีÉมีลกัษณะเดียวกนั หรือคลา้ยคลึงกนัมีแนวปฏิบติัวนิิจฉยั
สัÉงการ เช่นไร 

 5.2 มีกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัใดบา้งทีÉเกีÉยวขอ้งหรือตอ้งปฏิบติัตาม 
 5.3 มีความเห็นเป็นแนวทางให้เลือกวินิจฉยั สัÉงการใดบา้ง เห็นควรเป็น

เช่นไร เหล่านีÊ เป็นเรืÉ องทีÉเกีÉยวขอ้งกับการวิเคราะห์ เพืÉอทีÉจะนําไปเกษียนหนังสือใน
ลาํดบัต่อไป 

9.2 การเกษยีนหนังสือ 
โดยหลกัการเกษียนหนังสือราชการนัÊน ตอ้งเป็นกระบวนการทีÉเริÉ มตัÊงแต่   

การวิเคราะห์ สรุปความนาํไปสู่การเกษียนหนงัสือ ซึÉ งหมายรวมทัÊงการเกษียนหนงัสือ
ของเจา้หนา้ทีÉบนัทึกสรุป (เรียกว่าบนัทึกยอ่เรืÉอง) และเสนอความเห็นให้ผูบ้งัคบับญัชา
พิจารณากบัการเกษียนหนังสือของผูบ้งัคบับญัชาทีÉตดัสินใจสัÉงการออกไปให้ปรากฏ 
(เรียกวา่บนัทึกสัÉงการ) 

ขอ้สังเกตอีกประการหนึÉ ง คือหนังสือราชการทีÉตอ้งวิเคราะห์นัÊนมี ทัÊงทีÉมี
ความยาวหลายหน้าหรือเป็นรายงานและเรืÉองสัÊน ๆ ทีÉผูเ้กษียนจะตอ้งใชดุ้ลยพินิจและ  
กลยุทธ์ในการเกษียนอีกทางหนึÉ งด้วย จึงพอจะสรุปประเภทของการเกษียนหนังสือ
ราชการไดด้งันีÊ  

1. การเกษียนของเจา้หนา้ทีÉ (บนัทึกยอ่) 
1.1 เกษียนหนงัสือราชการทีÉมีเนืÊอหามาก 
1.2 การเกษียนของผูบ้งัคบับญัชา (บนัทึกสัÉงการ) การเกษียนทุกประเภท

ตอ้งมีความเชืÉอมโยง เป็นเหตุเป็นผลเกีÉยวเนืÉองกนัตลอดตัÊงแต่การเกษียนของเจา้หนา้ทีÉ
ไปจนถึงการเกษียนของผูบ้งัคบับญัชา 

วธีิการเกษยีนหนังสือราชการ 
การเกษียนหนังสือเป็นส่วนหนึÉ งของการวดัคุณภาพของเจ้าหน้าทีÉและ

ผูบ้งัคบับญัชา หากการเกษียนของเจา้หนา้ทีÉสรุปความไดต้รงประเด็น ขอ้มูลพร้อมและ
เสนอแนวคิดทีÉ เ ป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู ้บังคับบัญชา  ประกอบกับ
ผูบ้งัคบับญัชาสามารถวนิิจฉยัสัÉงการไดถู้กตอ้งเหมาะสมทนัต่อสภาพการณ์นบัไดว้า่เป็น
ส่วนหนึÉงของการบริหารงานทีÉมีประสิทธิผล โดยสามารถสรุปไดด้งันีÊ  
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 1. ยอ่เรืÉอง  จากขอ้มูลทีÉไดจ้ากการวเิคราะห์ ไดต้ดัทอนส่วนทีÉไม่จาํเป็น
ออก เช่น ส่วนทีÉอธิบายเพิÉมเติม ส่วนของรายละเอียดปลีกยอ่ย ส่วนทีÉเป็นความคิดเห็น 
เป็นตน้ 

 2. แยกส่วน หมายถึง การแยกส่วนของขอ้ความทีÉเกษียณซึÉงตอ้งมี
ส่วนประกอบ 3 ส่วน คือ ส่วนเนืÊอหา ส่วนขอ้มูลเพิÉมเติม และส่วนเสนอแนะ ดงันีÊ  

     2.1 ส่วนเนืÊอหา ซึÉ งประกอบดว้ย  เรียน ใคร่ มีจุดประสงค ์และ
รายละเอียด ประกอบ (เป็นเหตุหรือความเป็นมาและผลในส่วนทีÉดาํเนินการ) เช่น 
สาํนกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิÉงแวดลอ้มจงัหวดั ขอความอนุเคราะห์ใชห้อ้ง
ประชุม เพืÉอดาํเนินการจดัประชุม โดยมีผูเ้ขา้ร่วมประชุม 50 คน ซึÉ งจดัประชุมในวนัทีÉ  1 
กรกฎาคม 2560  เวลา 09.00 น. เลิกประชุมเวลา 12.00 น. เป็นตน้ 

     2.2 ส่วนขอ้มูลเพิÉมเติม เป็นส่วนทีÉเกีÉยวกบัเรืÉองในลกัษณะเดียวกนั      
ทีÉเคยดาํเนินการผา่นมาหรือเกีÉยวกบักฎ ระเบียบทีÉถือปฏิบติัอยู ่ 

 2.3 ส่วนเสนอความเห็น เป็นส่วนทีÉผูเ้กษียนเสนอความคิดเห็นต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาเพืÉอประกอบการตดัสินใจ 

ทัÊง 3 ส่วนขา้งตน้นีÊ ให้เกษียนแยกส่วน โดยอาจใชว้ิธีการยอ่หนา้ในแต่ละ
ส่วนก็ได ้คือส่วนเนืÊอหา ส่วนขอ้มูลเพิÉมเติม และส่วนเสนอแนะ รวมเป็น 3 ย่อหน้า 
เพืÉอใหเ้กิดความชดัเจนและสะดวกในการอ่าน 

อนึÉ ง ในกรณีทีÉหนังสือราชการมีเนืÊอหามากหรือเป็นรายงาน ก็ให้กระทาํ
เช่นเดียวกบัหนังสือราชการทีÉมีเนืÊอหาน้อย แต่แทนทีÉจะเกษียนลงไปในเอกสารฉบบั
เดียวกบัหรือส่วนล่างของเอกสาร ก็ให้แยกเขียน โดยเขียนลงในบนัทึกขอ้ความแลว้
นาํไปแนบรวมไวก้บัหนงัสือราชการทีÉมีความยาวดงักล่าว 

 2.4 ตรวจสอบ เป็นชัÊนสุดทา้ยของการเกษียนหนงัสือทัÊงนีÊ มีจุดมุ่งหมาย 
เพืÉอตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถว้นในดา้นขอ้มูลและเนืÊอหา การเรียบเรียงตลอดจน
ตรวจสอบความถูกตอ้งในการใช้ภาษา การสะกดการันต์ไม่ผิดพลาด ฯลฯ ให้มีความ
แน่นอนก่อนนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
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 2.5 ลงลายมือชืÉอ เป็นการเกษียนหนงัสือขัÊนสุดทา้ยหลกัจากการ
ตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ ตอ้งลงลายมือชืÉอของผูเ้กษียนและบรรทดัถดัไปตอนล่าง      
แนวเดียวกบัลายมือชืÉอผูเ้กษียนกาํกบัดว้ย วนั เดือน ปี ไวด้ว้ย 

เกีÉยวกับการเกษียนหนังสือของผู ้บังคับบัญชาส่วนมากจะเกษียนด้วย
ข้อความสัÊ น  ๆ  กะทัดรัด  มีความชัดเจนแน่นอน  เพราะการเกษียนหนังสือของ
ผูบ้งัคบับญัชายอ่มมีผลในทางปฏิบติัทัÊงสิÊน 

วธีิการเกษยีนหนังสือของผู้บังคบับัญชา อาจแบ่งไดเ้ป็น 3 ส่วน คือ 
1. ส่วนทีÉเป็นคาํวนิิจฉยัสัÉงการ ส่วนมากหากขอ้มูลทีÉเจา้หนา้ทีÉเกษียนหนงัสือ

ชัดเจนง่ายต่อการตัดสินใจ ผูบ้ ังคับบัญชาก็จะวินิจฉัยสัÉงการไปตามทีÉขอหรือตาม
จุดประสงค์ของหนังสือนัÊ น  ๆ  คําและข้อความทีÉใช้ในการเกษียน  เช่น  “ทราบ” 
“ดาํเนินการ” “เห็นชอบ” “อนุมติั” “จดัและแจง้” เป็นตน้ 

2. ส่วนทีÉเป็นความเห็น ในบางกรณีนอกจากผูบ้งัคบับญัชาจะเกษียนสัÉงการ
เพียงอย่างเดียว อาจเกษียนให้ความเห็นเพิÉมเติม ซึÉ งถือเป็นคาํสัÉงการดว้ย เช่น อนุมติั       
(คาํวินิจฉยัสัÉงการ) การให้รายงานผลการปฏิบติังานใหรั้บทราบทุก 6 เดือน (ความเห็น
เพิÉมเติม) เป็นตน้ 

วิธีการเกษียนหนงัสือของผูบ้งัคบับญัชา หากมีหลายประเด็นนิยมเขียนเป็น
ข้อ ๆ เช่น 1.อนุมัติ 2.ให้ใช้จ่ายอย่างประหยดั 3.ให้รายงานผลการปฏิบัติงานทุก ๆ           
6 เดือน เป็นตน้ ทัÊงนีÊ เพืÉอความชดัเจนและสะดวกในการอ่านเช่นเดียวกนั 

3. ส่วนทีÉลงลายมือชืÉอ เป็นลกัษณะเดียวกบัเจา้หนา้ทีÉทีÉเกษียนหนงัสือ คือมี
การลงลายมือชืÉอของผูบ้งัคบับญัชา และ วนั เดือน ปี ในส่วนล่างของขอ้ความทีÉเกษียน 
ขอ้ควรคาํนึงในการวเิคราะห์และเกษียนหนงัสือราชการ 

ผูเ้กษียนไม่วา่จะเป็นเจา้หนา้ทีÉ หรือผูบ้งัคบับญัชากต็าม การเกษียนหนงัสือ
ควรคาํนึงถึงเรืÉองต่อไปนีÊ  

1. ความถูกต้องในขอ้มูลโดยเฉพาะขอ้มูลจากหนังสือต้นฉบบักับขอ้มูล        
ทีÉเกษียนจะตอ้งตรงกนั ไม่ตดัหรือเพิÉมขอ้มูลอืÉนเขา้ไปจนทาํใหเ้สียความหรือทาํใหเ้ขา้ใจ
เบีÉยงเบนไปจากตน้ฉบบั 
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2. ภาษาทีÉใชใ้นการเกษียนใหใ้ชภ้าษาทีÉสัÊน กระชบัและใชรู้ปประโยค        
เอกกรรถประโยคหรือประโยคสัÊน ๆ ความเดียว 

3. การเกษียนจะพิมพห์รือเขียนดว้ยลายมือเขียนก็ได ้แต่ตอ้งมีความชดัเจน
อ่านง่าย 

4. การระบุ วนั เดือน ปี ในส่วนล่างของการลงลายมือชืÉอตอ้งตรงกบัความ
เป็นจริงไม่ควรลงยอ้นหลงัหรือล่วงหนา้ เวน้ไวแ้ต่มีเหตุผลจาํเป็นจริง ๆ 

5. รูปแบบของการเกษียน ใชรู้ปแบบเดียวกบัการบนัทึก คือ ถึงใคร ขอ้ความ
อยา่งไร ลงชืÉอผูเ้ขียน และวนั เดือนปีทีÉเขียนไวด้ว้ย 

สรุป 
การวิเคราะห์หนังสือ คือการกลัÉนกรองเรืÉ องให้ผูบ้ ังคบับัญชาด้วยความ

ละเอียดรอบคอบซึÉงจะตอ้งอ่านตัÊงแต่ตน้จนจบ แลว้แยกแยะแต่ละประเด็นสาํคญั ๆ เพืÉอ
สรุปว่าเป็นเรืÉ องอะไร มีเหตุผลและความเป็นมาอย่างไร มีจุดประสงค์ใด จะต้อง
ดาํเนินการต่อไปอยา่งไร แลว้ย่อเรืÉองนัÊน ๆ ให้สัÊนและกระชบัทีÉสุด นอกจากนีÊบางครัÊ ง    
ยงัตอ้งแนบกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัทีÉเกีÉยวขอ้ง ประกอบเอกสารตน้เรืÉองนัÊน ๆ อีกดว้ย 

ข้อจาํกดั 
1. การวิเคราะห์หนงัสือราชการบางครัÊ งตอ้งใชเ้วลานานเนืÉองจากบางเรืÉอง

ตอ้งคน้หาเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง หรือเอกสารทีÉไดอ้า้งถึงไวใ้นหนงัสือนัÊน ๆ 
2. การวิ เคราะห์หนังสือ  และการเกษียนหนังสือ  ต้องใช้ทักษะ  และ

ประสบการณ์ในการทาํงานมาก ผูว้ิเคราะห์ และเกษียนหนังสือไม่ควรทีÉจะระบุใน
หนังสือแต่เพียงว่า เรียน…. เพืÉอโปรดพิจารณา โดยไม่ใส่ความเห็น หรืออา้งอิงขอ้มูล 
หรือกฎระเบียบทีÉเกีÉยวขอ้งใด ๆ ไว  ้ทาํให้ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งเป็นฝ่ายพิจารณาผูเ้ดียว
ทัÊงหมด 

ข้อเสนอแนะ 
1. ผูท้าํการวิเคราะห์และเกษียนหนังสือ จะตอ้งเป็นผูที้Éมีความรอบรู้           

กฎ ระเบียบ ข้อบงัคบั และมีความจาํดี ทัÊ งนีÊ จะต้องค้นหาเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง หรือรู้    
แหล่งทีÉเกบ็หนงัสือเดิมเพืÉอนาํมาประกอบกบัเรืÉองเพืÉอใหมี้ความสมบูรณ์ยิÉงขึÊนดว้ย 
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2. ผูท้าํการวิเคราะห์หนงัสือ จะตอ้งเกษียนหนงัสือให้ชดัเจน หากเป็นเรืÉอง  
ทีÉตอ้งพิจารณาควรทีÉจะให้ขอ้มูลประกอบการตดัสินใจของผูบ้งัคบับญัชา เช่น เรียน... 
เนืÉองจากเรืÉองดงักล่าวไดพิ้จารณาตามระเบียบแลว้เห็นวา่ สามารถดาํเนินการได ้แต่ทัÊงนีÊ
จะต้องแนบเอกสารสัญญาประกอบการขอทุนดังกล่าวมาด้วย จึงเรียนมาเพืÉอโปรด
พิจารณาอนุมติั เป็นตน้ 
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บททีÉ 3 
วธีิการศึกษา 

 
การพิจารณากลัÉนกรองและตรวจทานหนงัสือราชการเพืÉอเสนอผูบ้ริหาร ซึÉ ง

ผูป้ระเมินไดด้าํเนินการมีรายละเอียดดงันีÊ  
1. ขัÊนตอนการดาํเนินงาน  
การพิจารณากลัÉนกรองหนังสือราชการเพืÉอให้งานต่าง ๆ บรรลุตาม

วตัถุประสงค ์ และเป้าหมายของส่วนราชการ การปฏิบติังานเกิดความรวดเร็ว ถูกตอ้ง 
และมีประสิทธิภาพตามขัÊนตอนการดาํเนินการ ดงันีÊ   

1.1 ควบคุมการรับ และลงทะเบียนรับหนงัสือจากส่วนงานทุกส่วน        
ในสังกดั และหนงัสือภายนอกสํานกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิÉงแวดลอ้มจงัหวดั 
การลงเลขทีÉรับในทะเบียนหนงัสือรับ โดยเรียงลาํดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน โดยเลข
ทะเบียนของหนงัสือจะตอ้งตรงกบัเลขทีÉในตรารับหนงัสือ ลงวนั เดือน ปี และเวลา ทีÉรับ
หนงัสือ คดัแยกและจดัลาํดบัความสาํคญัของเอกสารตามความเร่งด่วน เพืÉอความรวดเร็ว 
ฉบัไว และ ทนัต่อเหตุการณ์ หนงัสือทีÉตอ้งดาํเนินการตามระเบียบสานกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และปรับปรุงแกไ้ข (ฉบบัทีÉ 2) พ.ศ.2548 ดว้ยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท  

(1) ด่วนทีÉสุด ใหเ้จา้หนา้ทีÉปฏิบติัในทนัทีทีÉไดรั้บหนงัสือนัÊน  
(2) ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ทีÉปฏิบติัโดยเร็ว  
(3) ด่วน ใหเ้จา้หนา้ทีÉปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าทีÉจะทาํได ้ 

1.2 กลัÉนกรองความถูกตอ้งของเอกสารตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี    
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และปรับปรุงแกไ้ข (ฉบบัทีÉ 2) พ.ศ.2548 โดยการ
พิจารณารูปแบบและชนิดของหนงัสือต่างๆ ให้ถูกตอ้งตามแบบทีÉกาํหนด คาํขึÊนตน้      
คาํลงทา้ย รวมทัÊงการอา้งอิง การเขียนหนงัสือราชการตอ้งใชภ้าษา ทีÉเป็นแบบแผน         
มีลาํดบัขัÊนตอน กระชบั รัดกมุ ตวัสะกด การันต ์ถูกตอ้งตามพจนานุกรม  
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1.3 ประสานงานส่วนราชการเจา้ของเรืÉอง กรณีทีÉตอ้งขอเอกสารแนบ
เพิÉมเติมเพืÉอประกอบการพิจารณาสัÉงการ หรือขอ้เสนอแนะ ขอ้คิดเห็นเกีÉยวกบัเอกสาร
ก่อนนําเสนอผู ้อ ํานวยการสํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิÉ งแวดล้อมจังหวัด 
พิจารณาสัÉงการ  

1.3.1 การประสานงานภายในหน่วยงานเดียวกนั อาจใช้การ
ประสานงานอยา่งไม่เป็นทางการ (Informal coordination) เพราะไม่ตอ้งการรูปแบบ 
และพิธีการมากนัก ซึÉ งหากตอ้งใช้การประสานงานอย่างเป็นทางการ (Formal 
coordination) อาจทาํให้เกิดความล่าชา้เกิดผลเสียต่องานได ้ การใชก้ารประสานงาน   
อยา่งไม่เป็นทางการจะช่วยใหเ้กิดความรวดเร็วขึÊนมาก  

1.3.2 สาํหรับการประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก ตอ้งกาํหนด
รูปแบบและวิธีการในการปฏิบติัใหถู้กตอ้งและตามความเหมาะสม เพืÉอเป็นการป้องกนั
ไม่ใหเ้กิดปัญหาความขดัแยง้ระหวา่งหน่วยงาน  

1.3.3 การประสานงานติดตามเอกสารทีÉส่งกลบัไปแกไ้ขเพิÉมเติม เพืÉอ
นาํเสนอให้ผูอ้าํนวยการสาํนกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิÉงแวดลอ้มจงัหวดัพิจารณา
ลงนามสัÉงการ การประสานงานเป็นการติดต่อ 2 ทาง (Two – way Communication)      
ซึÉ งจะช่วยให้มีความเขา้ใจตรงกนั โดยมีวตัถุประสงคเ์พืÉอให้งานทีÉปฏิบติัเกิดผลสาํเร็จ
ลุล่วงไปดว้ยดีและไดง้านทีÉมีคุณภาพตามมาตรฐานทีÉเป็นไปตามระเบียบและขอ้กาํหนด
ต่างๆ อยา่งรวดเร็ว เป็นการประหยดัเวลาและทรัพยากรในการปฏิบติังาน 

1.4 นาํเสนอหนงัสือเพืÉอใหผู้อ้าํนวยการสาํนกังานทรัพยากรธรรมชาติ
และสิÉงแวดลอ้มจงัหวดั  

1.4.1 เมืÉอไดด้าํเนินการกลัÉนกรองเป็นทีÉเป็นทีÉถูกตอ้ง เรียบร้อยแลว้          
ผูข้อรับการประเมินจะดาํเนินการจดัลาํดบัความสําคญัของหนังสือทีÉตอ้งดาํเนินการ   
เช่น เรืÉองด่วน เรืÉองเพืÉอทราบ เรืÉองสัÉงการ เรืÉองพิจารณา ถา้สามารถทาํไดค้วรใหแ้ยก
แฟ้มเสนอตามประเภทเรืÉองดงักล่าวโดยเฉพาะเรืÉองด่วนควรแยกและเขียนตวัอกัษรด่วน     
ปิดหนา้ปกแฟ้มเสนอใหเ้ห็นชดัเจน  
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1.4.2 เรืÉองลบั จะพิจารณาดาํเนินการแยกปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการ
รักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 เรืÉองด่วน ด่วนมาก ด่วนทีÉสุด จะพิจารณา
ดาํเนินการแยกออกปฏิบติัโดยเร็ว และรีบเสนอผูบ้งัคบับญัชาทนัที  

1.4.3 การเสนอหนงัสือ ตอ้งใส่แฟ้มเรียงตามลาํดบั โดยแยกตาม
ลกัษณะความสาํคญัของเรืÉอง เรืÉองทีÉตอ้งพิจารณาก่อนไวข้า้งหนา้ จดัให้สะดวกในการ
พิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาใหพ้ร้อม และตอ้งจดัใหเ้ป็นระเบียบเพืÉอให้
พลิกดูไดท้นัที ลกัษณะการจดัเรียงหนงัสือเสนอให้เรียงลาํดบัขึÊนมา เมืÉอมีการบนัทึก
ขึÊนมาใหม่ ใหเ้รียงซอ้นไวข้า้งหนา้เป็นลาํดบั ผูบ้งัคบับญัชาจะเห็นบนัทึกหลงัสุดมาก่อน 
และเพืÉอความสะดวกในการพิจารณา ควรใส่หมายเลข 1 2 3 กาํกบัไวต้ามลาํดบั
ความเห็นดว้ย โดยเขียนตวัเลขอยูภ่ายในวงกลม ถา้เรืÉองทีÉเสนอมีหลายแผน่ เพืÉอใหเ้กิด
ความเรียบร้อยและป้องกนัการสูญหายใหเ้ยบ็ติดกนัใหเ้รียบร้อย ทีÉมุมบนดา้นซา้ยมือให้
ขนานกบัสนัหนงัสือ  

1.4.4 ในกรณีทีÉมีหนงัสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม 
หากมีหนังสือราชการน้อยอาจใชแ้ฟ้มเดียวก็ได ้ ควรมีบนัทึกย่อไวว้่าในแฟ้มมีเรืÉอง
อะไรบา้ง เมืÉอรับแฟ้มคืนจะไดต้รวจสอบวา่เรืÉองไดรั้บการพิจารณาสัÉงการ หรือลงชืÉอ
ครบถว้น เรืÉองใดถูกนาํออกจากแฟ้มไปเพืÉอเอาไวพิ้จารณา ในกรณีทีÉผูบ้งัคบับญัชา        
นาํเรืÉองออกจากแฟ้มไปพิจารณา ควรเขียนบนัทึกสอดไวใ้นแฟ้มแทนทีÉเรืÉองทีÉนาํออกไป
ดว้ย  

1.5 การตรวจสอบ (หลงันาํเสนอหนงัสือ) เมืÉอหนงัสือไดผ้่านการ
พิจารณาวินิจฉัยสัÉงการจากผูอ้าํนวยการสํานกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิÉงแวดลอ้ม
จงัหวดัแลว้ ซึÉ งผลการพิจารณาอาจสัÉงการใหห้น่วยงาน, ฝ่าย/งาน ต่างๆ ดาํเนินการตาม
เสนอ หรือแกไ้ข ทบทวน ผูข้อรับการประเมินจะตรวจสอบการลงนามครบถว้น ถูกตอ้ง
หรือไม่ และคดัแยกเอกสารทีÉผูอ้าํนวยการสาํนกังานทรัพยากรธรรมชาติและสิÉงแวดลอ้ม
จังหวดั พิจารณาสัÉงการและลงนามแล้ว จัดส่งให้งานธุรการหรือส่วนราชการ           
เจา้ของเรืÉองเพืÉอดาํเนินตามทีÉสัÉงการต่อไป หรือนาํเสนอผูบ้ริหารระดบัสูงขึÊนไป คือ                
ผูว้า่ราชการจงัหวดั เพืÉอพิจารณาสัÉงการและลงนาม ตามลาํดบัชัÊนต่อไป  
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1.6  บนัทึกขอ้พิจารณาสัÉงการ หรือแนวทางการปฏิบติังานของผูบ้ริหาร
ไวใ้นทะเบียนรับ-ส่ง ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เพืÉอเป็นขอ้มูลสาํหรับใชใ้นการ
ติดตามงานจากหน่วยงานทีÉตอ้งดาํเนินการต่อไป  

1.7 ลงทะเบียนหนงัสือทีÉส่งออกไปถึงหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง โดยมี
หลกัการสาํคญัคือตอ้งจดัส่งหนงัสือออกโดยให้ถึงมือผูป้ฏิบติัโดยเร็วทีÉสุด และมีการ
ลงทะเบียนบนัทึกหลกัฐานการรับ-ส่งไวเ้ป็นสาํคญั กรณี   ทีÉเป็นหนงัสือสาํคญั จะคดั
สาํเนาเอกสารแยกต่างหากเพืÉอใชส้าํหรับการติดตามงานต่อไป  

1.8 รวบรวมเอกสารต่างๆ ทีÉกล่าวขา้งตน้ รวมทัÊงระเบียบ กฎหมาย 
หนงัสือแจง้เวียน ทีÉเกีÉยวขอ้ง ผูข้อรับการประเมินจะจดัเก็บเขา้แฟ้มเป็นหมวดหมู่เพืÉอใช้
อา้งอิงและเพืÉอประโยชน์ในการบริหารราชการต่อไป  

2. การดาํเนินงานของผู้ขอประเมิน 
การปฏิบติังานดา้นกรองงานของผูข้อประเมิน จะมีขัÊนตอนดาํเนินการดงันีÊ  

2.1 ขัÊนตอนในการรับเรืÉองเกีÉยวกบัหนงัสือราชการหรือเรืÉองต่าง ๆ ทีÉจะ
ดาํเนินการปฏิบติังานดา้นกรองงาน โดยเจา้หน้าทีÉธุรการเป็นผูรั้บผิดชอบ พร้อมจดัทาํ
รายงาน การควบคุมงานดา้นสารบรรณประจาํสัปดาห์เรืÉองทีÉผูอ้าํนวยการสํานกัยงัมิได้
สัÉงการ เพืÉอจะไดติ้ดตามเรืÉอง 

2.2 ขัÊนตอนในการตรวจสอบความถูกต้องครบถว้นของเอกสาร โดย              
ผูป้ระเมินจะทาํการกรองหนงัสือทีÉนาํเสนอผูอ้าํนวยการสาํนกั จะตรวจสอบกรณีเอกสาร
ไม่ครบถว้น ไม่ถูกตอ้ง หรือขอขอ้มูลเพิÉมเติม และประสานทางโทรศพัท ์เพืÉอขอเอกสาร
หรือแกไ้ขเอกสาร หากถูกตอ้งครบถว้นจะทาํบนัทึกสรุปเสนอ 

2.3 ขัÊนตอนในการดาํเนินการจดัทาํบนัทึกสรุปเรืÉอง โดยผูข้อรับประเมิน        
ผูก้รองงานจะทาํการบนัทึกสรุปเนืÊอเรืÉองพร้อมความเห็น เพืÉอนาํเสนอต่อผูอ้าํนวยการ
สํานัก หากเป็นเรืÉ องทัÉวไปจะประกอบด้วย ข้อเท็จจริง ข้อพิจารณาเสนอแนะ และ         
ขอ้กฎหมาย หากเป็นเรืÉ องลกัษณะเดียวกนัจะกาํหนดแบบฟอร์ม เช่น รายงานผลการ
ดาํเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ  เป็นตน้ 
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2.4 ขัÊนตอนในการเสนอบันทึกสรุปเรืÉ อง โดยผู ้ขอรับการประเมิน 
ผูรั้บผิดชอบกรองงานตรวจสอบความถูกต้องของการพิมพ์อีกครัÊ ง เมืÉอถูกต้องแล้ว        
จะลงชืÉอกาํกบัมุมล่างขวามือในฐานะผูก้รองงาน และติดมุมกระดาษสีแสดงสัญลกัษณ์
ประเภทของหนงัสือ เช่น สีแดง เป็นเรืÉองด่วนทีÉสุด ด่วนมาก ลบั, สีเขียว เป็นเรืÉองปกติ   
สีเหลืองเป็นเรืÉองโปรดพิจารณา เสนอใหผู้รั้บประเมินพิจารณา โดยผูรั้บการประเมินเป็น
ผูรั้บผิดชอบพิจารณาตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น หากไม่ถูกตอ้งจะส่งเรืÉองคืนให้
เจา้หนา้ทีÉผูก้รองงานแกไ้ขใหถู้กตอ้ง เมืÉอถูกตอ้งแลว้จะลงชืÉอกาํกบัมุมล่างขวามือในฐาน
หัวหน้าผูรั้บผิดชอบ และนาํเสนอผูอ้าํนวยการสํานัก ตามลาํดบัการบงัคบับญัชา เพืÉอ
นาํเสนอผูว้า่ราชการจงัหวดัพิจารณาสัÉงการต่อไป 

กระบวนการขัÊนตอนการพิจารณากลัÉนกรองและตรวจทานหนงัสือราชการ
เพืÉอเสนอผูบ้ริหาร ดงันีÊ  
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แผนผงักระบวนงานการกลัÉนกรองงาน 
35 

เริÉม 

รับเรืÉอง 

ลงทะเบียนรับหนงัสือ /

เอกสารและแยกเรืÉอง 

ตรวจสอบความถูกตอ้งพร้อม

ประสานขอขอ้มูลเพิÉมเติม

เกีÉยวกบัเรืÉองทีÉกลัÉนกรอง 

เสนอหนังสือ/เอกสารที่

ตรวจสอบแล้ว 

ตรวจสอบความ

ครบถว้น/คาํสัÉงการ 

ส่งคืนกลุ่มงาน    

เจา้ของเรืÉอง 

สิÊนสุด 

ทะเบียนรับ – ส่ง 

พิจารณา/

สัÉงการ 
พิจารณา/

สัÉงการ 

เสนอ 

แกไ้ข/

เพิÉมเติม 
แกไ้ข/

เพิÉมเติม 

ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ เห็นชอบ/   

ลงนาม 

เสนอหนังสือ/เอกสารที่

ตรวจสอบแล้ว 

เสนอหนงัสือ/เอกสารทีÉ

ตรวจสอบแลว้ 



ขัÊนตอนการปฏิบัตงิานมาตรฐานคุณภาพงานและการตดิตามประเมินผลกระบวนงานการกลัÉนกรองงาน 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม หลกัฐานอ้างองิ 

1  

 

 

 

 

1 วนั  เจา้หนา้ทีÉรับหนงัสือและเอกสาร

โดยลงรับในทะเบียนหนงัสือรับ – 

ส่ง พร้อมทัÊงแยกเอกสารตามความ

เร่งด่วน ชัÊนความลบั โดยใหก้บั

ผูร้ับผดิชอบกรองงานตามคาํสัÉงมอบ

อาํนาจใหร้ักษาการผูอ้าํนวยการ

สาํนกัฯ ปฏิบตัิราชการแทน

ผูอ้าํนวยการสาํนกัฯ หรือการลงนาม

ของรักษาการผูอ้าํนวยการสาํนกัฯ 

ตามอาํนาจหนา้ทีÉแลว้แต่กรณี 

มีการตรวจสอบ  

หนงัสือ/เอกสาร  

รับเขา้มาให ้ 

ครบถว้นก่อนการ  

ลงรับเรืÉองทุกครัÊ ง 

หวัหนา้กลุ่มงาน       

สุ่มตรวจความ  ถกูตอ้ง

ของการรับหนงัสือ/

เอกสาร 

- เจา้พนกังาน

ธุรการ 

- นกัจดัการ     

งานทัÉวไป 

- - ทะเบียนหนงัสือรับ–ส่ง 

- คาํสัÉงมอบหมาย           

การปฏิบตัิหนา้ทีÉแทน 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

1 วนั   เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของหนงัสือ/เอกสาร หากพบ

ขอ้บกพร่อง เช่น ลงนามไม่ครบ 

เอกสารประกอบไม่ครบถว้นหรือไม่

ถูกตอ้ง หรือตอ้งการเอกสารเพิÉมเติม

ใหป้ระสานทางโทรศพัทด์ว้ยวาจา 

หรือทาํหนงัสือเป็น 

- - - นกัจดัการ     

งาน  ทัÉวไป 

- - ระเบียบสาํนกันายก   

รัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสาร

บรรณ พ.ศ.2526 และ

ปรับปรุงแกไ้ข (ฉบบัทีÉ 2)   

พ.ศ.2548 

 

รับเรืÉองลงทะเบียนรับ

หนงัสือ /เอกสารและ

แยกเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกตอ้งพร้อม

ประสานขอขอ้มูลเพิÉมเติม

เกีÉยวกบัเรืÉองทีÉกลัÉนกรอง 

ต่อ 
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ขัÊนตอนการปฏิบัตงิานมาตรฐานคุณภาพงานและการตดิตามประเมินผลกระบวนงานการกลัÉนกรองงาน (ต่อ) 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม หลกัฐานอ้างองิ 

   ลายลกัษณ์อกัษรถึงหน่วยงาน

ดาํเนินการใหค้รบถว้น 

 

 

 

 

    - พระราชบญัญตัิระเบียบ

ขา้ราชการ พลเรือน       

พ.ศ.2551และ

พระราชบญัญตัิระเบียบ

ขา้ราชการพลเรือน      

(ฉบบัทีÉ 2)   พ.ศ.2558 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั   เสนอหนงัสือ/เอกสารทีÉได้

ตรวจสอบแลว้ นาํเรียน ผูอ้าํนวยการ

สาํนกัฯ หรือรักษาการผูอ้าํนวยการ

สาํนกัฯเพืÉอพิจารณาลงนามใน

หนงัสือ/เอกสารตามอาํนาจหนา้ทีÉใน

การพิจารณาสัÉงการ 

 

- - - นกัจดัการ    

งานทัÉวไป 
- - 

เสนอหนงัสือ/เอกสารทีÉ

ตรวจสอบแลว้ 

ต่อ 

ต่อ 
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ขัÊนตอนการปฏิบัตงิานมาตรฐานคุณภาพงานและการตดิตามประเมินผลกระบวนงานการกลัÉนกรองงาน (ต่อ) 

ทีÉ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม หลกัฐานอ้างองิ 

4 

 

 1 วนั   เมืÉอผูบ้ริหารลงนามและส่งเรืÉอง

คืนกลบัมาเจา้หน้าทีÉจะตรวจสอบ

ความครบถว้น ในการลงนามหรือ

คาํสัÉงการในหนังสือ/เอกสารให้

เรียบร้อยครบถว้น 

 

- มีการตรวจสอบความ  

ครบถว้นของการลงนาม      

และคาํสัÉงการก่อนส่งเรืÉองออก 

- -นกัจดัการ       

งานทัÉวไป 

- - 

5 

 

 

 

 

 

 

 1 วนั   เจ้าหน้าทีÉบันทึกเรืÉ องออกจาก

ระบบของหน่วยงานพร้อมทัÊ ง

บนัทึกคาํสัÉงการของผูบ้ริหารและ

ส่งเรืÉองคืนกลุ่มงานเจา้ของเรืÉอง 

- บนัทึกเรืÉองออกและส่งเรืÉอง

คืนกลุ่มงานภายใน 1 วนัทาํการ

นบัจากผูบ้ริหารลงนาม 

- หวัหนา้กลุ่มงาน    

สุ่มตรวจระยะเวลาใน

การส่งเรืÉองคืน       

กลุ่มงานเจา้ของเรืÉอง 

-เจา้พนกังาน  

ธุรการ 

-นกัจดัการ       

งานทัÉวไป 

- - ทะเบียนหนงัสือรับ –  ส่ง 

ตรวจสอบความ

ครบถ้วนของคําสั่งการ 

ส่งเรื่องคืนกลุ่มงาน

เจ้าของเรื่อง 

ต่อ 
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ขัÊนตอนทีÉ 1 รับเรืÉองลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสาร และแยกเรืÉ อง โดย
ควบคุมการลงทะเบียนรับหนงัสือและเอกสารทางราชการทีÉมาจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอกของสํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิÉ งแวดล้อมจังหวดั ให้เป็นไปตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และปรับปรุงแกไ้ข     
(ฉบบัทีÉ 2) พ.ศ.2548 

ขัÊนตอนทีÉ 2  ตรวจสอบความถูกตอ้งพร้อมประสานขอขอ้มูลเพิÉมเติม
เกีÉยวกับเรืÉ องทีÉกลัÉนกรอง โดยพิจารณากลัÉนกรองความถูกต้องของหนังสือ คดัแยก
หนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณแบบธรรมเนียมทีÉทางราชการกาํหนด เช่น ถา้เป็น
หนังสือราชการภายนอก ตรวจดูแบบว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างไร      
ใช้คาํย่อหรือคาํเต็ม ถ้าเป็นคาํสัÉงดูแบบรูปคาํสัÉงให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความ  
ถูกตอ้งตามพจนานุกรม วรรคตอน ย่อหน้า ให้ถูกตอ้งเหมาะสม จดัลาํดบัความสําคญั 
และความเร่งด่วนของหนงัสือเพืÉอดาํเนินการก่อนหลงั แต่ถา้เป็นหนงัสือทีÉมีชัÊนความลบั 
ให้แยกออกปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ หากไม่ถูกตอ้ง
ให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรืÉ อง หรือหน่วยงานทีÉออกหนังสือ เพืÉอดําเนินการ             
ใหถู้กตอ้ง หรือบนัทึกขอ้บกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐานแลว้จึงดาํเนินการเรืÉองนัÊนต่อไป 

ขัÊนตอนทีÉ 3 เสนอหนงัสือ/เอกสารทีÉตรวจสอบ โดย รวบรวมขอ้มูล เอกสาร 
กฎ ระเบียบทีÉเกีÉยวขอ้ง เรืÉองเดิม พร้อมดว้ยสรุปประเด็นขอ้เทจ็จริง การเสนอขอ้คิดเห็น
ทีÉเป็นประโยชน์ต่อการตดัสินใจของผูบ้งัคบับญัชา ประกอบการพิจารณาสัÉงการของ
ผูบ้งัคบับญัชา ไดถู้กตอ้งเหมาะสมทนัต่อสภาพการณ์ เพราะผูบ้งัคบับญัชาไม่มีเวลาทีÉจะ
ศึกษา หรืออ่านรายละเอียดของเรืÉองทีÉเสนอมาได ้ และจดัเขา้แฟ้มเสนอผูอ้าํนวยการ
สาํนกั เพืÉอเห็นชอบ อนุมติั ลงนาม หรือสัÉงการต่อไป เพืÉอใหง่้ายต่อการพิจารณาหนงัสือ 
โดยแยกแฟ้มเสนอเรียงลาํดบัตามลกัษณะความสําคญัของเรืÉองออกเป็นประเภทต่าง ๆ        
มีหลกัง่าย ๆ ในการจดัเอกสารเขา้แฟ้ม ดงันีÊ  

1. เรืÉองไม่ยุง่ยากไม่มีปัญหาพิจารณาอยา่งใด ๆ เช่น เพียงลงชืÉอ เท่านัÊน 
2. เรืÉองทีÉมีปัญหายุง่ยากจะตอ้งพิจารณาตรวจแกไ้ขหรือมีการตดัสินใจ 

ตอ้งเอาไวที้หลงัหรือแยกแฟ้มเสนอเพราะตอ้งใหว้ธีิพิจารณา ตกลงใจ หรือแกไ้ข เพืÉอให้
สามารถสัÉงงานธรรมดาไดก่้อน 
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3. แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น สําเนาคาํสัÉง ประกาศ แจง้ความอืÉน ๆ ไว้
ต่างหาก 

4. กรณีเร่งด่วนจดัเขา้แฟ้มเสนอด่วนแลว้รีบเสนอทนัที และควรให้
นําเสนอได้เสมอ ผูข้อรับการประเมินต้องอาศยัประสบการณ์ ความชาํนาญและนํา       
แนวทางการดาํเนินงานทีÉผ่านมา มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบติังานเพืÉอป้องกันความ
ผดิพลาด 

5. ตรวจสอบว่าเรืÉ องได้รับการพิจารณาสัÉงการ หรือลงนามครบถ้วน
ถูกตอ้ง และประสานหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งเพืÉอดาํเนินการตามคาํสัÉงของผูอ้าํนวยการ
สาํนกั 

6. วิเคราะห์ปัญหา และอุปสรรคในการปฏิบติังานดา้นสารบรรณ ของ
สํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิÉงแวดลอ้มจงัหวดั โดยมีÉปัจจยัหลกัทีÉเกีÉยวขอ้งคือ 
บุคคล ระบบงาน เทคโนโลยี เครืÉ องมือ และวสัดุอุปกรณ์สํานักงาน ในด้านบุคคล           
มีปริมาณเจา้หน้าทีÉทีÉปฏิบติัสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใชใ้นการพฒันาระบบบริหาร
เอกสาร รวมถึงวสัดุอุปกรณ์สํานักงานเพืÉอสนับสนุนการปฏิบัติงาน ซึÉ งเจ้าหน้าทีÉ
จาํเป็นตอ้งไดรั้บการฝึกฝนพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และมีทศันคติทีÉดี
เพืÉอทีÉจะไดป้ฏิบติังานใหเ้กิดผลดี 

ขัÊนตอนทีÉ 4 ตรวจสอบความครบถว้น/คาํสัÉงการ เมืÉอผูอ้าํนวยการสํานัก       
ลงนามและส่งเรืÉองกลบัมา ผูข้อรับประเมินจะตรวจสอบความครบถว้นในการลงนาม
หรือคาํสัÉงการในหนงัสือ/เอกสาร ใหเ้รียบร้อยครบถว้น 

ขัÊนตอนทีÉ  5 ส่งเรืÉองคืนกลุ่มงานเจา้ของเรืÉอง ผูข้อรับการประเมินบนัทึก
เรืÉองออกจากระบบของหน่วยงาน พร้อมทัÊงบนัทึกคาํสัÉงการของผูอ้าํนวยการสาํนกั และ
ส่งเรืÉองคืนกลุ่มงานเจา้หนา้ทีÉเรืÉอง ตามความเร่งด่วนของเรืÉอง โดยเร่งการดาํเนินงาน
จดัส่งหนงัสือราชการตามทีÉผูอ้าํนวยการสาํนกัสัÉงการมาแลว้นัÊน จะตอ้งรีบดาํเนินการให้
เร็วทีÉสุด เพืÉอใหก้ารปฏิบติังานไดท้นัต่อสถานการณ์ 
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บททีÉ 4 
ผลการศึกษา 

 

จากการศึกษาขอ้มูลการพิจารณากลัÉนกรองและตรวจทานหนังสือราชการ
เพืÉอเสนอผูบ้ริหาร พบว่ามีกระบวนการทีÉมีปัญหาและควรปรับปรุงแก้ไขเพืÉอให้การ
ปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ดงันีÊ  
ปัญหาทีÉพบจากการศึกษา 

1. ผูป้ฏิบติังานอยูใ่นหน่วยงานนัÊนเคยชินกบัวิธีการทาํงานเดิม คิดวา่ทีÉทาํอยู่
ดีแลว้ไม่จาํเป็นตอ้งเปลีÉยนแปลงใหยุ้ง่ยาก 

2. ผูป้ฏิบติังานไม่เขา้ใจในการเปลีÉยนแปลงวธีิทาํงานใหม่ 
3. ผูป้ฏิบติังานไม่มีส่วนรู้เห็นหรือไม่มีส่วนร่วมในกาปรับปรุงตัÊงแต่ตน้      

ทาํให้เกิดความรู้สึกว่าตนไม่มีความสําคญัสําหรับหน่วยงาน เกิดความน้อยเนืÊอตํÉาใจ      
ไม่อยากใหค้วามร่วมมือ 

4. นโยบาย แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ทีÉกาํหนดวิธีการทาํงานใหม่    
ทาํใหผู้ป้ฏิบติังานตอ้งสูญเสียผลประโยชน์ส่วนตวั หรือทาํใหผู้ป้ฏิบติังานมีบทบาทและ
ความสาํคญันอ้ยลง 

5. มีความเห็นวา่การเปลีÉยนแปลงทีÉเกิดขึÊนจะทาํใหป้ริมาณหรือคุณภาพงาน
ตํÉากวา่เดิม 
 1. ปัญหาในการเขยีนบันทกึ  

ปัญหาในการเขียนบนัทึกทีÉผูเ้ขียนทัÉวไปประสบก็คือ การสืÉอสารทีÉไม่เขา้ใจ
ประเด็นของเรืÉอง ไม่ทราบความตอ้งการ ขาดขอ้มูลประกอบการพิจารณา การลาํดบั
ความคิดเรืÉองราว สับสน วกวน ยดืยาวเยิÉนเยอ้ ส่งผลใหก้ารปฏิบติังานผิดพลาด ล่าชา้ 
ขาดประสิทธิภาพ ซึÉ งปัญหาดงักล่าวมีสาเหตุเรืÉองราว ดงันีÊ   

1.1 ปัญหาเรืÉองความคิด ความคิดเป็นจุดกาํเนิดของการเขียน เป็นเรืÉองราว
ทีÉสาํคญัมากต่อการเขียน ปัญหาดา้นความคิด ไดแ้ก่  
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คิดไม่ออกว่าจะเขียนอย่างไร จะสงัเกตเห็นวา่ ถา้คิดออก อยูที่Éไหนกเ็ขียน
ได ้แต่ถา้คิดไม่ออก เดินวนอยูส่ามวนักเ็ขียนไม่ได ้เนืÉองจากขาดวธีิคิด  
  คดิสับสน วกวน เริÉมคิดออกแต่ความคิดยงัสบัสน ไม่รู้จะเริÉมตน้อยา่งไร 
เขียนยอ่หนา้แรกแลว้ไม่รู้จะเขียนต่ออยา่งไร บางทีเขียนวกวนซํÊ าแลว้ซํÊ าอีก  
  คิดไม่จบก่อนเขียน ก็เป็นสาเหตุอยา่งหนึÉ งทีÉผูเ้ขียนส่วนใหญ่มกัจะอ่าน
เรืÉองเดิมพร้อม ๆ กบัเขียนไปดว้ย โดยไม่ศึกษาใหเ้ขา้ใจและคิดใหจ้บก่อนเขียน  
  ดงันัÊน ผูเ้ขียนจะตอ้งรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ลาํดบัความคิด รู้โครงสร้าง
ความคิดรู้องคป์ระกอบเนืÊอหาของหนงัสือ รู้ยอ่หนา้แรกของหนงัสือราชการ คืออะไร 
ยอ่หนา้ต่อไป คืออะไร จบอยา่งไร จะทาํใหเ้ขียนหนงัสือไดเ้ขา้ใจง่าย ไม่สบัสนวกวน  

1.2 เขียนยืดยาวเยิÉนเยอ้ เรืÉ องราวนีÊ เป็นปัญหาสําคญัของการเขียน 
ผูบ้งัคบับญัชาโดยมากตอ้งการหนงัสือทีÉสัÊน กระชบั ชดัเจน ถูกตอ้ง ตรงประเดน็  แต่
วิธีการเขียนใหส้ัÊนและรู้เรืÉอง ไม่ค่อยมีใครสอนวา่เขียนอยา่งไร ผูเ้ขียนส่วนใหญ่ยงัขาด
ความเขา้ใจในหลกัและวธีิการเขียนหนงัสือใหส้ัÊน แต่เนืÊอหาสาระสาํคญัครบถว้น ดงันัÊน 
ผูเ้ขียนตอ้งพยายามทาํความเขา้ใจในเรืÉองนีÊ ให้ถูกตอ้ง รู้คาํว่า กล่าวนาํ ทีÉแทจ้ริง
ความหมายวา่อยา่งไร รู้คาํวา่ เรืÉ องเดิม นัÊน เทา้ความเดิมไปไกลขนาดไหน รู้การใช้
เอกสารแนบ อธิบายรายละเอียดประกอบทีÉจะเป็นตวัช่วยใหห้นงัสือสัÊนกระชบัขึÊน  

1.3 ขาดการประเมิน การเขียนหนงัสือหรือการอ่านหนงัสือตอ้งสามารถ
ประเมินไดว้า่หนงัสือทีÉเราเขียนหรืออ่านเป็นหนงัสือทีÉดีหรือไม่ดีอยา่งไร ดงันัÊน ผูเ้ขียน
ตอ้งรู้วา่ลกัษณะทีÉดีของหนงัสือเป็นอยา่งไร ลกัษณะหนงัสือทีÉดีก็คือ หนงัสือทีÉเรียบๆ
ง่ายๆซืÉอๆอ่านเพียงเทีÉยวเดียวกเ็ขา้ใจ รู้เรืÉอง นาํไปปฏิบติัได ้ 

1.4 เขียนแลว้รู้เรืÉ องคนเดียว ผูเ้ขียนส่วนใหญ่มกัเป็นเจ้าของเรืÉ อง            
มกัเขา้ใจเรืÉองดี รู้วา่ทาํไมจึงทาํเรืÉองนีÊ  ทาํไปเพืÉออะไร ทาํอยา่งไร ทาํแลว้เกิดประโยชน์
อย่างใด มีความตอ้งการอะไรรู้หมด แต่เวลาสืÉอสารไปถึงผูบ้งัคบับญัชาแลว้ 
ผูบ้งัคบับญัชาอ่านไม่เขา้ใจ ให้ผูเ้ขียนมาอธิบายความก็สามารถอธิบายไดถู้กตอ้ง เขา้ใจ
หมด ผูบ้งัคบับญัชาให้ไปเขียนใหม่ตามทีÉอธิบายมา สาเหตุทีÉผูเ้ขียนเขา้ใจเรืÉองดี แต่
สืÉอสารไปแลว้ผูอื้Éนไม่เขา้ใจ เนืÉองจากเวลาเขียนผูเ้ขียนมกัจะนาํเอาของเดิมมาวางไว้
ขา้งๆ แลว้เขียนตามของเดิม ใชข้องเดิมกาํหนดความคิดมิไดเ้ขียนอยา่งทีÉตนเองเขา้ใจ 
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ทัÊงๆทีÉก็ไม่ทราบวา่ของเดิมถูกตอ้งหรือไม่ นีÉเป็นปัญหาทีÉเกิดขึÊนกบัทุกหน่วยงาน  เช่น 
คาํวา่ เรืÉ องเดิม ทีÉนิยมใชเ้ป็นยอ่แรกของบนัทึก แต่ไม่รู้วา่เดิมขนาดไหน ผูเ้ขียนหลายคน 
เขียนตามเดิม  ทีÉเขียนกนัมาเริÉมตน้ตัÊงแต่แรก ทีÉมาของเรืÉองแลว้กล่าวถึงเรืÉองราวทีÉเกิดขึÊน
มาตามลาํดบั กวา่จะเขา้ประเดน็ของเรืÉองกค่็อนหนา้เขา้ไปแลว้ทาํใหเ้ขา้ใจเรืÉองยาก 

2. ปัญหาทีÉพบจากการตรวจทานหนังสือราชการ 
 2.1 ดา้นแบบฟอร์ม 

- รูปแบบหนงัสือ ช่องไฟ การเวน้ระยะบรรทดั 
- ขาดความรู้ความเขา้ใจในรูปแบบทีÉถกูตอ้ง 

  2.2 ดา้นภาษาทีÉใชใ้นหนงัสือ 
- เป็นภาษาพดูไม่เป็นภาษาทีÉใชใ้นทางราชการ 
- ประโยควกวนไม่ชดัเจน 
- ชืÉอเรืÉองไม่สอดคลอ้งหรือบ่งบอกความตอ้งการในเนืÊอหาหนงัสือ 
- อา้งขอ้ระเบียบ/กฎหมาย ผดิ 

3. สาเหตุทีÉทาํให้หนังสือราชการผดิอยู่บ่อยๆ 
3.1 มีเรืÉองเร่งด่วนจาํนวนมาก 
3.2 ผูพิ้มพ ์ไม่มีการศึกษาในเรืÉองระเบียบงานสารบรรณ 
3.3 คดัลอกแบบฟอร์มหนงัสือเดิมทีÉผดิ 
 3.4 สาํนวนทีÉผดิบ่อย เป็นภาษาพดูมากเกินไป 
 3.5 ความไม่ละเอียดรอบคอบหรือไม่ถีÉถว้นพอ 
 3.6 ความไม่ใส่ใจ ไม่เห็นประโยชน ์ไม่เห็นความจาํเป็น และไม่เห็น

ความสาํคญั 
4. ขัÊนตอนในการตรวจทานหนังสือราชการ 

 4.1 ยดึรูปแบบของหนงัสือราชการใหเ้ป็นไปตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

4.2 เนืÊอหาของหนงัสือราชการ ยดึความถูกตอ้ง ชดัเจน รัดกมุ กะทดัรัด 
และบรรลุวตัถุประสงค ์

 4.3 ใชห้ลกัภาษาไทย ดูรูปประโยคและความสมัพนัธ์ระหวา่งขอ้ความ 
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 4.4 ถอ้ยคาํ สาํนวน ควรใชภ้าษาราชการ 
 4.5 มีการวรรคตอนขอ้ความใหถู้กตอ้ง หากวรรคตอนผดิพลาดอาจทาํให้

การตีความของงานคลาดเคลืÉอนได ้
5. ผลของการแก้ปัญหา/ปัจจยัความสําเร็จ 

 5.1 ตอ้งศึกษารูปแบบตลอดเวลา 
5.2 มีคู่มือการทาํงาน 
 5.3 ช่างสงัเกต 
 5.4 มีความเขา้ใจในเนืÊองานของหน่วยงาน 
5.5 วางงานอยา่งเป็นระบบ 

แนวทางการแก้ไขปัญหาเพืÉอให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์  
การปฏิบติังานในหน่วยงานราชการทุกแห่ง จาํเป็นตอ้งมีการติดต่อสืÉอสาร

ในรูปของหนงัสือหรือเอกสารต่างๆ ปัญหาในการจดัทาํหนงัสือราชการทีÉไม่ถูกตอ้ง    
อาจเกิดขึÊนไดจ้ากสาเหตุต่างๆ กนัหลายประการ เช่น การเขียนหนงัสือราชการ เพืÉอการ
สืÉอสารถึงผูอื้ÉนทัÊงภายในและภายนอกองคก์ร บ่อยครัÊ งพบวา่ เมืÉอมีการนาํเสนอหนงัสือ
ราชการไปแลว้ผูที้Éไดรั้บสารเกิดความสับสน ไม่เขา้ใจเป้าหมายหรือวตัถุประสงค ์ ของ
เนืÊอหาในหนังสือราชการนัÊนๆ บางครัÊ งพบว่าการเขียนหนังสือราชการไม่ไดเ้ขียน        
ใหเ้ป็นไปตามลาํดบัขัÊนตอนของรูปแบบ และโครงสร้างหนงัสือราชการเฉพาะเรืÉองนัÊน ๆ 
ทีÉไดก้าํหนดไว ้ เป็นตน้ การเขียนหนงัสือราชการทีÉดี ตอ้งมีขัÊนตอนการเขียนซึÉ งควร
จะตอ้งยึดถือตามรูปแบบ และโครงสร้างของหนงัสือราชการทีÉไดก้าํหนดรูปแบบและ
โครงสร้างไวต่้างๆ กนัออกไป ตามเจตนา และวตัถุประสงคข์องหนงัสือราชการนัÊน ๆ 
และผูเ้ขียนควรมีเทคนิคการเขียนทีÉถูกตอ้ง ซึÉ งผูเ้ขียนจาํเป็นตอ้งฝึกปฏิบติัเทคนิคในการ
เขียนหนงัสือราชการจนเกิดทกัษะ เพืÉอสามารถเลือกใชป้ระเภท รูปแบบ และโครงสร้าง
ของหนงัสือราชการทีÉเหมาะสมกบัเจตนารมณ์ของหนงัสือราชการนัÊนๆ ตลอดจนการ  
ฝึกการใช ้ สาํนวนภาษาทีÉเหมาะสม ดงันัÊน ผูป้ฏิบติังานดา้นเอกสารจึงควรไดเ้รียนรู้
หลกัการทีÉถูกตอ้ง และนาํมาฝึกฝนจนเกิดความชาํนาญ สามารถเลือกใชป้ระเภท รูปแบบ
และโครงสร้างของหนงัสือราชการทีÉเหมาะสมกบัเจตนารมณ์ของหนงัสือและสามารถ
ใชส้าํนวนภาษาไดอ้ยา่งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และความเหมาะสม ซึÉ งจากประสบการณ์
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ทีÉผูข้อรับการประเมินได้ปฏิบัติงานในด้านการร่างหนังสือราชการและตรวจสอบ
วิเคราะห์กลัÉนกรองหนงัสือราชการ และไดพ้บปัญหาและขอเสนอแนวทางแกไ้ขปัญหา 
ดงันีÊ   

1. ปัญหาด้านผู้บังคบับญัชาหรือผู้ตรวจร่างหนังสือราชการ  
ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูต้รวจร่างหนงัสือราชการแต่ละท่านจะมีรูปแบบและ

โครงสร้างในการเขียนแตกต่างกนั หนงัสือราชการประเภทเดียวกนั อาจเขียนโดยใช้
รูปแบบและโครงสร้างทีÉต่างกนั ทัÊงในแง่ของการจดัลาํดบัการนาํเสนอ แนวความคิด 
การใชถ้อ้ยคาํภาษา ตลอดจนวิธีการนาํเสนอ แมผู้ร่้างจะสืÉอความหมายชดัเจน ก็อาจจะ
ไม่ตรงกบัรูปแบบ และโครงสร้างการเขียนตามแนวทางทีÉผูบ้งัคบับญัชาตอ้งการ เช่น 
ผูบ้งัคบับญัชา บางท่านชอบใหเ้ขียนยาว ๆ ตอ้งการคาํอธิบายอยา่งละเอียด แต่บางท่าน
ชอบใหน้าํเสนอแบบสัÊนๆ กระชบั ทาํใหต้อ้งแกห้นงัสือราชการนัÊนหลายครัÊ ง ทาํใหง้าน
ล่าชา้ สําหรับผูบ้งัคบับญัชาบางท่านไม่ไดต้รวจสอบหรือส่งกลบัให้แกไ้ขเลยจึงมี
หนงัสือทีÉผดิพลาดออกไปสู่ผูรั้บอยูไ่ม่นอ้ย  

แนวทางแก้ปัญหา  
1. ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูต้รวจร่างหนงัสือราชการ ควรกาํหนดรูปแบบและ

โครงสร้างของหนงัสือแต่ละประเภท ใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องเรืÉองนัÊนๆ มีการ
กาํหนดรูปแบบ ขัÊนตอนของการนาํเสนอ ตามลาํดบั เพืÉอให้การร่างหนงัสือราชการ
เป็นไปในทางเดียวกนั  

2. ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูต้รวจร่างหนงัสือราชการ ควรอ่านเอกสารอย่าง
รอบคอบ โดยยดึถือรูปแบบและโครงสร้างเอกสารทีÉกาํหนดไว ้ และ ในการส่งหนงัสือ
ราชการกลบัไปเพืÉอแกไ้ข ควรระบุขอ้ทีÉตอ้งแกไ้ขแนวทางทีÉควรแกไ้ขเพืÉอให้สามารถ  
นาํกลบัไปแกไ้ขครัÊ งเดียวใหเ้สร็จ เพืÉอประหยดัเวลา  

3. ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูต้รวจร่างหนงัสือราชการ ควรจดัอบรมหรือระดม
สมอง เพืÉอใหผู้ร่้าง และผูบ้งัคบับญัชามีความเขา้ใจตรงกนั เพืÉอใหก้ารร่างหรือการจดัทาํ
หนงัสือราชการ เป็นไปตามรูปแบบ และโครงสร้างทีÉกาํหนดไว ้ และเพืÉอปรับปรุง
รูปแบบและโครงสร้างหนงัสือราชการแต่ละประเภทใหเ้หมาะสมอยูเ่สมอ  
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2. ปัญหาด้านผู้ร่าง  
ผูร่้างอาจยงัขาดประสบการณ์ ไม่มีความรู้ ความเขา้ใจเกีÉยวกบัเรืÉองการ

เขียนหนงัสือราชการทีÉถูกตอ้ง เมืÉอให้รับมอบหมายให้ร่างหนงัสือราชการไม่วา่จะเป็น
หนงัสือภายในหรือภายนอก ผูร่้างมกัจะไม่เขา้ใจเจตนาหรือวตัถุประสงคข์องหนงัสือ     
ทีÉร่าง และอาจไม่เขา้ใจรูปแบบและโครงสร้างของหนงัสือประเภททีÉไดรั้บมอบหมาย    
ให้ร่าง ผูร่้างจึงมกัจะเขียนไปดว้ยความคิด และใชถ้อ้ยคาภาษาของตวัเอง และเมืÉอ
นาํเสนอหนงัสือนัÊนออกไป โดยไม่มีการตรวจสอบ หรือไม่มีการตรวจทานทีÉถูกตอ้ง 
อาจทาํใหผู้รั้บไม่เขา้ใจวตัถุประสงคข์องหนงัสือราชการนัÊน  

แนวทางแก้ปัญหา  
ผูร่้างตอ้งอ่านและทาํความเขา้ใจระเบียบงานสารบรรณให้ถูกตอ้งแม่นยาํ     

ผูร่้างตอ้งรับฟังคาํสัÉงให้ครบถว้น และทาํความเขา้ใจในคาํสัÉงหรือวตัถุประสงคข์อง
หนงัสือนัÊนๆ ประกอบกบัการวิเคราะห์ และใชดุ้ลยพินิจ ผูร่้างตอ้งเลือกใชรู้ปแบบและ
โครงสร้างของหนงัสือตามวตัถุประสงคข์องหนงัสือทีÉจะร่างเลือกใชภ้าษาทีÉถูกตอ้ง ควร
สังเกตตวัอยา่ง โครงสร้างทีÉใชแ้นวทางการเขียน การเลือกใชภ้าษา และวิเคราะห์การ
เขียนของผูมี้ประสบการณ์ และนาํไปฝึกฝนเรียนรู้พฒันาจนเกิดความเชีÉยวชาญ และมี
ประสิทธิภาพ อีกทัÊงยงับ่งบอกถึงศกัยภาพของผูร่้างหนงัสืออีกดว้ย และการร่างหนงัสือ
อาจขึÊนอยู่กบัแนวทางการปฏิบติัของแต่ละหน่วยงาน นอกจากนีÊ ในการส่งหนังสือ
ราชการแต่ละครัÊ ง ผูส่้งสารทีÉดีควรคาํนึงถึงกฎขัÊนพืÊนฐานดว้ย คือความเป็นจริง ของ
หนงัสือมีประโยชน์เป็นทีÉพึÉงประสงค ์ และมีความเหมาะสม (เวลา โอกาส สถานทีÉ 
บุคคล)  

3. ปัญหาด้านผู้พมิพ์  
    ปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้มามีบทบาทต่อการพิมพ์หนังสือราชการเป็น        

อยา่งมาก การพิมพด์ว้ยเครืÉองคอมพิวเตอร์จะไดต้น้ฉบบัของหนงัสือราชการทีÉสวยงาม 
สามารถจดัรูปแบบสีสันไดต้ามตอ้งการโดยไม่ตอ้ง เปลืองกระดาษ นอกจากนีÊ ยงั
สามารถเก็บขอ้มูลไว ้ ทาํใหส้ะดวกในการแกไ้ขและสิÊนเปลืองเวลานอ้ยลง หากจะตอ้ง
พิมพง์านนัÊนใหม่ทัÊงหมดอีกครัÊ ง อยา่งไรก็ตาม การนาํคอมพิวเตอร์มาใชใ้นการพิมพ ์ได้
ส่งผลกระทบ ต่อการใชภ้าษาไทยในเรืÉองของวรรคตอน การตดัคาํของภาษาไทย        
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การแยกคาํทีÉผิดหลกัภาษา เนืÉองจากคอมพิวเตอร์สามารถจดัรูปแบบการพิมพที์Éสวยงาม
แต่ไม่สามารถทราบขอบเขตของคาํไทยได ้ 

แนวทางแก้ปัญหา  
ผูพิ้มพค์วรตอ้งมีความรู้พืÊนฐานทางดา้นภาษา ทางดา้นการจดัวรรคตอน   

การจดัยอ่หนา้ และผูพิ้มพต์อ้งตรวจดูทุกบรรทดัดว้ยว่าเครืÉองพิมพค์อมพิวเตอร์ตดัคาํ
ถูกตอ้งหรือไม่ ผูพิ้มพต์อ้งจดัรูปแบบเอกสาร เช่น การจดัยอ่หนา้ การขัÊนหนา้กระดาษ 
การจดัขอบกระดาษใหถู้กตอ้ง เป็นตน้  

4. ปัญหาด้านหน่วยงาน  
    หน่วยงานมกัไม่เห็นความสําคญัของการจดัหลกัสูตรฝึกอบรมการเขียน

หนงัสือราชการ โดยใชต้วัอยา่งเดิมในการอา้งอิงอยูแ่ลว้ จึงปล่อยใหถื้อปฏิบติัตามแบบ
เอกสารอย่างเดิมๆ ตามๆ กนัมา บางแห่งไม่ไดจ้ดังบประมาณในการการจดัอบรม            
บางแห่งจดัอบรมหรือส่งเจา้หนา้ทีÉไปเพียงบางคนซึÉงอาจไม่ทัÉวถึง  

แนวทางแก้ปัญหา  
หน่วยงานควรจดังบประมาณสาํหรับการฝึกอบรม จดัการฝึกอบรมและ/

หรือส่งเสริมให้บุคลากรได้รับความรู้ในด้านการเขียนหนังสือราชการทีÉถูกต้อง           
อยา่งทัÉวถึง ตลอดจนใหมี้การทดสอบความเขา้ใจในการจดัทาํหนงัสือราชการอยูเ่นืองๆ 
หน่วยงานควรกาํหนดรูปแบบและโครงสร้างการเขียนหนงัสือราชการแต่ละประเภทให้
เป็นมาตรฐาน และ ทาํความเขา้ใจในระหวา่ง ผูร่้าง ผูต้รวจ ผูบ้งัคบับญัชา เพืÉอสร้างความ
เขา้ใจ ในรูปแบบและโครงสร้างหนงัสือราชการแต่ละประเภทอยา่งตรงกนั เพืÉอลดความ
ขดัแยง้ ความล่าชา้ และ/หรือความผดิพลาดทีÉอาจเกิดขึÊนในการจดัทาํหนงัสือราชการ  

5. ปัญหาด้านตวัผู้ปฏิบัตงิาน  
    ผูป้ฏิบัติงานมกัมองข้ามความสําคญัของการจัดทาํหนังสือราชการให้

ถูกตอ้ง ผูป้ฏิบติังานไม่ใหค้วามสาํคญัในการพฒันาตนเอง ผูป้ฏิบติังานบางคนคิดเพียง
ว่าแมจ้ะไม่ให้ความสําคญักบัเรืÉ องการจดัทาํหนังสือราชการให้ถูกตอ้ง ตนเองก็ยงั
สามารถเติบโตและกา้วหนา้ไดเ้หมือน ๆ กบัคนทัÉวไป โดยอาจลืมคิดไปวา่ หากตนเองมี
การพฒันาตนเองอยา่งจริงจงัมากกว่านีÊ  ตนเองอาจจะกา้วหนา้และประสบความสาํเร็จ
มากกวา่ทีÉเป็นอยูนี่Ê ก็ได ้ ทาํใหผู้ป้ฏิบติังานทาํงานดว้ยความเฉืÉอยชา ไม่รอบคอบ ทาํให้
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งานเกิดความล่าชา้หรือ มีขอ้ผิดพลาดทีÉตอ้งแกไ้ขอยูเ่นืองๆ บางครัÊ งผูป้ฏิบติังานขาด               
ผูใ้ห้คาํปรึกษาแนะนาํทีÉดีทีÉถูกตอ้ง สําหรับการทาํงานบางประเภททีÉตอ้งการความ
ช่วยเหลือ  

แนวทางการแก้ปัญหา  
ผูป้ฏิบติังานจาํเป็นตอ้งพฒันาตนเองให้มีความรู้ความสามารถ กา้วทนักบั

การเปลีÉยนแปลงของสังคม ผูป้ฏิบติังานควรรับฟังและขอคาํเสนอแนะจากผูมี้
ประสบการณ์ ผูป้ฏิบติังานตอ้งหมัÉนแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ มาปรับปรุงการทาํงาน         
อยูเ่สมอ ทัÊงความรู้ในหนา้ทีÉหลกัซึÉ งไดแ้ก่ ความรู้ในเรืÉองงานทีÉรับผิดชอบ และความรู้
อืÉนๆทีÉสามารถสนบัสนุนต่อการทาํงาน ซึÉ งมีวิธีการและแหล่งเรียนรู้มากมายทีÉสามารถ
ศึกษาคน้ควา้ไดด้ว้ยตนเอง อยา่งไรก็ตามการพฒันาตนเองนีÊ เป็นเรืÉองทีÉบุคคลแต่ละคน
จะตอ้งกระทาํดว้ยตนเอง อยา่งสมํÉาเสมอ โดยอาจขอรับการช่วยเหลือสนบัสนุนจาก
บุคคลอืÉนไดต้ามความเหมาะสม  

ข้อบกพร่องทีÉพบบ่อยๆ ในการเขยีนหนังสือราชการ  
1. แบบฟอร์มไม่ถูกตอ้ง เช่น การเวน้ช่วงบรรทดั การเวน้ซา้ยขวา การยอ่หนา้ 

การเวน้วรรค เป็นตน้ จะตอ้งแม่นยาํและปฏิบติัตามระเบียบอยา่งเคร่งครัด  
2. ชืÉอเรืÉอง ไม่ตรงกบัจุดประสงค ์หรือยาวเกินไป ควรใชชื้ÉอเรืÉองใหถู้กตอ้ง 

กะทดัรัด  
3. โครงสร้างในการเขียน การเขียนไม่ตรงประเดน็/วกวน ควรกาํหนด

โครงสร้างของหนงัสือจดัเรียบเรียงความคิด หรือเขียนประเดน็เป็นขอ้ ๆ  ตามลาํดบัการนาํเสนอ  
4. ด่วนสรุป โดยใชข้อ้มูลหรือมีเหตุผลไม่เพียงพอ ควรคน้ควา้ขอ้มูลมา

ยนืยนัใหเ้ชืÉอถือได ้ 
5. ไม่อา้งอิงทีÉมา หรืออา้งอิงไม่ครบถว้น ควรตรวจสอบขอ้มูลทีÉอา้งอิงใหร้อบคอบ  
6. ไม่เลือกสรรขอ้มูล เนืÊอความยาว ใชค้าํฟุ่ มเฟือย ควรสรุปใหก้ระชบั  
7. ขาดความคิดริเริÉมสร้างสรรค ์เขียนตามตวัอยา่ง หรือแนวทางเดิมๆ โดย

ไม่แกไ้ข ควรคิดใหม่ปรับแนวทางการเขียนใหม่ใหเ้หมาะสม  
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8. แต่ละยอ่หนา้ มีประโยคยาว ซบัซอ้น เขา้ใจยาก ควรตดัตอนเป็นประโยค
สัÊน ๆ ทีÉเขา้ใจง่ายหรือจดัแยกเป็นหวัขอ้ แยกเป็นเรืÉองๆ เป็นกลุ่มๆ ไป ตามลาํดบั 
1..2..3.. เป็นตน้  

9. ใชค้าํซํÊ าๆบ่อยๆ เช่น วา่ จึง แลว้ จึง อีก ในขอ้ความใกล ้ๆ กนั ควร
ตรวจสอบและแกไ้ข  

10. การใชค้าํลงทา้ยทีÉไม่เหมาะสม เช่น ขอบคุณแลว้ ยงัใชค้าํลงทา้ยวา่ จึง
เรียนมาเพืÉอทราบ ซํÊ าอีก เมืÉอขอบคุณแลว้ควรจบขอ้ความได ้ 

11. คาํลงทา้ย ขอแสดงความนบัถือ หากตอ้งยกไปไวห้นา้ต่อไป ตอ้งยก
ขอ้ความอยา่งนอ้ย  2 บรรทดั สุดทา้ยไปอยูใ่นหนา้ใหม่ดว้ย  

12. ใชไ้ปยาลนอ้ยผดิ เช่น ใชไ้ปยาลนอ้ยหลงัชืÉอคน การใชไ้ปยาลนอ้ยใช้
แทนนามสกลุไม่ได ้ควรใชใ้หถ้กูตอ้ง  

13. ในกรณีทีÉมีขอ้ความยาว มีหวัขอ้มาก ใชต้วัเลขหวัขอ้มาก ใชต้วัเลข
หวัขอ้ไม่เป็นไปตามลาํดบั ควรวางระบบใหเ้ป็นมาตรฐาน  

14. การใชต้วัเลข ใชเ้ลขอารบิก และเลขไทยในหนงัสือฉบบัเดียวกนั ควร
ตรวจสอบอยา่งรอบคอบ  

15. ใชค้าํบางคาํผดิ เช่น ไป – มา ตอ้งใชใ้หถู้ก ใหถื้อตวัผูรั้บหนงัสือเป็นสาํคญั  
16. พิมพผ์ดิ พิมพต์กขอ้ความ ตอ้งตรวจสอบใหถู้กตอ้งและอยา่งรอบคอบ

อยา่งนอ้ย 2 รอบเสมอ  
17. สะกดการันตผ์ดิ ตอ้งถามจากผูรู้้หรือสอบทานกบัพจนานุกรม และจดจาํ

การเขียนทีÉถูกตอ้งเอาไว ้และใชต้าม  
การเขียนหนงัสือราชการให้ถูกตอ้ง เป็นปัญหาของหลายหน่วยงาน ปัญหา

นัÊนส่วนหนึÉงเกิดจากกระบวนการเรียนรู้ การหล่อหลอม และกระบวนการในการสัÉงสม
ประสบการณ์ของตวัผูเ้ขียนเอง อนัถือเป็นปัญหาภายใน กบัส่วนหนึÉ งเกิดจากปัจจยั
ภายนอก ซึÉ งเป็นเรืÉองของรูปแบบ วิธีการการใชถ้อ้ยคาํ การใชภ้าษา ของหนงัสือราชการ 
ซึÉ งผูเ้ขียนจะตอ้งศึกษาเรียนรู้อย่างต่อเนืÉองเพืÉอให้การเขียนหนงัสือราชการของผูเ้ขียน
นัÊนสามารถดาํเนินไปไดอ้ยา่งราบรืÉน ดว้ยความมัÉนใจ มีความถูกตอ้งทัÊงรูปแบบและ
เนืÊอหาจนเป็นทีÉยอมรับได ้อยา่งแทจ้ริง  
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บททีÉ 5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
 การดาํเนินการการพิจารณากลัÉนกรองและตรวจทานหนงัสือราชการเพืÉอ

เสนอผูบ้ริหาร มีขัÊนตอนการดาํเนินการต่อเนืÉองเป็นงานทีÉมีขัÊนตอนและกระบวนการ      
ทีÉยุ่งยากซับซ้อน วิธีปฏิบติัทีÉแตกต่างกนั และมีปัญหาอุปสรรคในหลายขัÊนตอน ดงันัÊน 
ในทางปฏิบัติเจ้าหน้าทีÉผูป้ฏิบัติงานต้องศึกษาขัÊนตอนการดาํเนินงานอย่างละเอียด        
ซึÉ งสามารถสรุปได ้ดงันีÊ  

1. สรุปผล  
จากการศึกษาขัÊนตอนและวิธีการดาํเนินการวิเคราะห์กลัÉนกรองหนังสือ

ราชการเพืÉอเสนอผูบ้ริหารของสํานักงานทรัพยากรธรรมชาติและสิÉงแวดลอ้ม พบว่า      
ผลการดาํเนินการกลัÉนกรองหนงัสือราชการเพืÉอเสนอผูบ้ริหารการปฏิบติังานในภาพรวม
สามารถดาํเนินการไดต้ามขัÊนตอนอยา่งเป็นระบบของระเบียบงานสารบรรณ แต่ยงัคงมี
บางขัÊนตอนทีÉยงัพบปัญหาและอุปสรรคในบางส่วนของการดาํเนินงาน ซึÉ งสามารถแยก
ประเดน็ได ้ดงันีÊ  

1.1 ลกัษณะงานมีความหลากหลาย ตอ้งอาศยัความรู้และประสบการณ์         
มีศิลปะและความสามารถเฉพาะตวัในการดาํเนินงานหรือการประสานงาน บางครัÊ ง
เจา้หนา้ทีÉยงัไม่มีความรู้ความสามารถเฉพาะเรืÉองทีÉเพียงพอ ทาํใหเ้กิดความล่าชา้ และ/
หรือผดิพลาดได ้ 

1.2. การเสนอหนงัสือราชการยงัมีขอ้ผิดพลาด บกพร่องตอ้งแกไ้ขอยูเ่สมอ 
เช่น พิมพผ์ิด พิมพต์ก ไม่สะอาด กระดาษไม่เรียบ รูปแบบหนงัสือไม่ถูกตอ้งตาม
มาตรฐาน ขอ้ความไม่ชดัเจน หน่วยงาน/เจา้ของเรืÉอง ไม่แนบเอกสารเรืÉองเดิมมาเพืÉอ
ประกอบการพิจารณา ทาํใหต้อ้งส่งเรืÉองคืนเพืÉอไปดาํเนินการแกไ้ข ก่อใหเ้กิดความล่าชา้
ในการปฏิบติังาน  

1.3 เจา้หนา้ทีÉผูป้ฏิบติังานไม่ให้ความสาํคญักบัระเบียบงานทีÉเกีÉยวขอ้ง ขาด
ความละเอียดรอบคอบ ไม่รู้และไม่เขา้ใจในระเบียบงานสารบรรณอยา่งถ่องแท ้ 
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2. ข้อเสนอแนะ  
ในการเพิÉมประสิทธิภาพในการจดัทาหนงัสือราชการใหถู้กตอ้งตามระเบียบ

สานกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัแกไ้ขเพิÉมเติม และ
ระเบียบสานกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัทีÉ 2) พ.ศ.2548 เพืÉอใหบ้รรลุ
วตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายในการปฏิบติังาน ผูข้อรับการประเมิน มีขอ้เสนอดงันีÊ   

2.1 จดัให้มีการฝึกอบรมเชิงปฏิบติัการ ให้ความรู้และความเขา้ใจแก่
เจา้หนา้ทีÉผูป้ฏิบติังานสารบรรณและผูที้ÉเกีÉยวขอ้งแต่ละหน่วยงาน ทาํการซกัซอ้มความ
เขา้ใจในทางปฏิบติัเพืÉอทีÉจะไดป้ฏิบติังานร่วมกนัอยา่งถูกตอ้ง และเป็นไปในแนวทาง
เดียวกนั ทาํให้การปฏิบติังานเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการ
ปฏิบติังาน โดยทาํการศึกษาขอ้มูลสภาพ ปัญหาสาเหตุทีÉทาํให้เกิดปัญหาดงักล่าว       
อยา่งถ่องแท ้ เพืÉอเป็นขอ้มูลเบืÊองตน้ ในการแกไ้ขปัญหาดงักล่าวสร้างความเขา้ใจกบั
เจา้หน้าทีÉผูที้ÉปฏิบติังานทีÉพบเจอปัญหาและขอ้ผิดพลาดให้ทราบถึงแนวทางการแกไ้ข
ร่วมกนั โดยการประสานงานดว้ยหลกัมนุษยสมัพนัธ์ทีÉดีต่อกนั  

2.2 จดัใหมี้การสมัมนาเพืÉอแลกเปลีÉยน ประสบการณ์ และการเรียนรู้เกีÉยวกบั
การจดัทาํเอกสารและหนงัสือราชการใหถู้กตอ้งตามแบบแผนก่อนนาํเสนอผูบ้ริหาร  

2.3 จดัทาํแบบมาตรฐาน (Template) ของหนงัสือราชการทีÉมกัใชเ้ป็นประจาํ
ในหน่วยงาน เช่น รายงานประจาํวนัของผูค้วบคุมงาน รายงานประจาํสัปดาห์ของ            
ผูค้วบคุมงาน รายงานความกา้วหนา้ของงานก่อสร้าง รายงานผลตรวจรับมอบงาน 
หนงัสือรับรองผลงาน เป็นตน้  
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