
รายงานการประชุม 
การฝึกอบรมแผนพัฒนาบุคลากร รอบ 1/๒๕๖2 ส าหรับข้าราชการและพนักงานราชการ  

ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 
ในวันที่ 31 มกราคม 2562 เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๗.๓๐ น. 

ณ  ห้องประชุมส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม 
********************* 

ผูผู้้มาประชุม 
๑. นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม (ประธาน)         
2. นายเชิดชัย  จันทร์ตระกูล  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน     

    3. นายประกิจ  ศรีใสย์   นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ 
    4. นายพิพรรธพงศ์ พูดเพราะ  นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ 
    5. นายนิสสัย   ศรีจันทร์   ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    6. นายประยงค์   กอมณี   ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    7. นายปิติ พรรณุวงษ์     ปศุสัตว์อ าเภอวังยาง รักษาราชการแทนปศุสัตว์อ าเภอ
เรณูนคร 
    8. นายอนุรักษ์   กองไชย   ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    9. นายนพคุณ  คล้ายพันธ์  ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    10. นายสามารถ   ดาวเศรษฐ์  ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    11. นายขรรค์ชัย   ช่วงชัย  ปศุสัตว์อ าเภอ (สัตวแพทย์อาวุโส) 
    12. นายอรรถพล  อัครจันทร์    ปศุสัตว์อ าเภอ (นักวิชาการสัตวบาลช านาญการ)   
    13. นายสุพจน์   บุญรัตน์   สัตวแพทย์ช านาญงาน   
    14. นางสาวนงนุช  งอยผาลา  ปศุสัตว์อ าเภอ (นักวิชาการสัตวบาลช านาญการ) 
    15. นายภพพล  ประเสริฐสังข์  นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 

16. นายโกศิลป์ แสนฝ่าย   เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน 
    17. นายสุธี  ธรรมวงศา   เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน 
    18. นางสาวหฤทัย  รุ่งเรือง  นายสัตวแพทย์ช านาญการ 
    19. นางคมคาย พรหมประกาย  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
    20. นายสาคร   ปุริมาตร์   ปศุสัตว์อ าเภอ (เจ้าพนักงานสัตวบาลช านาญงาน) 
    21. นางสาวผุดผ่อง  แสนฝ่าย  เจ้าพนักงานสัตวบาลช านาญงาน 
    22. นายพัลลภ   นุโพธิ์   สัตวแพทย์ช านาญงาน 
    23. นายศรายุทธ  ดอนต้อ  นายสัตวแพทย์ช านาญการ 
    24. นางสาวณัชชา มารศรี  นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 
    25. นางสาวพรรณธิดา แก้วสุริยา  นายสัตวแพทย์ปฏิบัติการ 
    26. นายประภาส   โยธรรม  จพง.สัตวบาลช านาญงาน   
                                                                                  รักษาราชการแทนปศุสัตว์อ าเภอธาตุพนม 
    27. นายวสิษฐ์ เหล่ือมเภา  สัตวแพทย์ช านาญงาน 
    28. นายยิ่ง   เปาริสาร   สัตวแพทย์ช านาญงาน 
    29. นายประหยัด  ศรีโคตร  นายสัตวแพทย์ช านาญการ 
    30. นายมงคล  สุ่ยวงษ์   เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน 

31. นายสถิตย์ พวงศรี   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
32. นางสาวมาริสา   แสงเดชา  พนักงานผู้ช่วยสัตวบาล 
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33. นางสาวชวลิดา  มุกดาสนิท  เจ้าหน้าท่ีระบบงานคอมพิวเตอร์ 
34. นางสาวศินิทรา  ปัณโคตร  เจ้าพนักงานสัตวบาล 
35. นายศิวะ  สาริบุตร   นักจัดการงานท่ัวไป 
36. นายปกรณ์  มีมูล   นักวิชาการสัตวบาล   
37. นายประสิทธิ์ชัย  ปาลือชา  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
38. นายณัฐพล อุทัยวัฒน์  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
39. นายโอกาส โคทังคะ   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
40. น.ส.พิมลพรรณ สีหาบุตร  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
41. นายเจย์ษฎา อินอุเทน  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
42. นายเชาว์ ฉายบุญครอง  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
43. นางกัลยา สุ่ยวงษ์   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
44. นายเปรมชัย  ภูดีทิพย์  เจ้าพนักงานสัตวบาล   

             45. นายอดิศักดิ์ ใจแก้ว   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
46. นางสาววันดี  ค าต้ังหน้า  เจ้าพนักงานสัตวบาล   
47. นายสุชิน วันนาพ่อ   เจ้าพนักงานสัตวบาล   
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 

  -ไม่มี- 
 

ผู้ไม่มาประชุม 
นายชัยวัฒน์  อุค าพันธ์  หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และสารสนเทศการปศุสัตว์                                                        

 
 
เร่ิมประชุมเวลา  ๐๘.๐๐  น.  
    เมื่อข้าราชการ พนักงานราชการ ในสังกัดส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม มาครบองค์ประชุม             
นายสมชาย อนันตจารุตระกูล ปศุสัตว์จังหวัดนครพนม เป็นประธานในท่ีประชุม ได้น าข้าราชการสวดมนต์ไหว้พระ 
กล่าวเปิดประชุมและด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ ดังต่อไปนี้ 
   การเขียนหนังสือติดต่อราชการ 
 
ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ือง ประธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ 
    ประธาน  ตามที่ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม ได้ประชุม ชี้แจงการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากร รอบ 1/๒๕๖2 ส าหรับข้าราชการและพนักงานราชการ  ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนม เมื ่อวันท่ี                
9  มกราคม ๒๕๖2  เวลา ๐๘.๓๐ น. ณ  ห้องประชุมส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครพนมไปแล้วนั้น ในวันนี้ได้เชิญ
ทุกท่านมาฝึกอบรม หลักสูตร “หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการท่ีดี” ตามตัวช้ีวัดระดับความส าเร็จในการพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชา รอบท่ี 1/๒๕๖2  ฝึกอบรมโดยวิธีการบรรยาย แลกเปล่ียนเรียนรู้ ชุมชนนักปฏิบั ติ  CoP 
(Community of Practice)  ขอให้ทุกท่านต้ังใจฟังและน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ให้มากท่ีสุด 
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ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ือง พิจารณารับรองรายงานการประชุม  
 
ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ือง สืบเนื่องมาจากการประชุมคร้ังที่แล้ว 
  - ไม่มี- 
ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ือง  เพือ่ทราบและด าเนนิการ              
  ประธาน การฝึกอบรมตามแผนในวันนี้ มีผู้เข้ารับการฝึกอบรมจ านวน 46 คน ประกอบด้วย
ข้าราชการทุกระดับทุกคน จ านวน 29 คน และพนักงานราชการทุกคน จ านวน 17 คน  ขอให้ทุกท่านได้น าความรู้  
ไปใช้ประโยชน์ต่อไป  
 หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี 
 ความหมายของหนังสือติดต่อราชการ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่       
         1.  หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
        2.  หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3.  หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก  มีมาถึงส่วนราชการ 
       4. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
       5. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายระเบียบ หรือข้อบังคับ  
       6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  

การเขียนหนังสือราชการ 
แนวคิด 
1. การเขียนหนังสือราชการเป็นการเขียนจดหมายของทางราชการท่ีใช้ติดต่อกับหน่วยงาน องค์การของ

รัฐบาล หรือรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานธุรกิจ เพราะการท างานไม่ว่าจะเป็นขององค์การใดย่อม
จ าเป็นต้องมีการติดต่อส่ือสารกัน  แม้ว่าจะมีการส่ือสารทางโทรศัพท์ซึ่งสะดวกรวดเร็วกว่าการเขียน
จดหมาย แต่การใช้จดหมายในการส่ือสารก็เป็นส่ิงจ าเป็นเพราะเป็นหลักฐานอ้างอิงของหน่วยงานได้  

2. การเขียนหนังสือราชการนี้ต้องเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526  

3. หนังสือราชการ หมายถึงเอกสารท่ีราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ หรือจัดท าขึ้นตาม
กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 
  1.  หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  2.  หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนราชการ หรือ 
       ท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
  3.  หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอก 
       มีมาถึงส่วนราชการ 
  4.  เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ 
  5.  เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด คือ 
  1.  หนังสือภายนอก 
  2.  หนังสือภายใน 
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  3.  หนังสือประทับตรา 

4.  หนังสือส่ังการ 
  5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  6.  หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้จัดตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
 หนังสือประทับตรา  คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป     
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปเป็นผู้รับผิดชอบ
ลงช่ือก ากับตรา 
 หนังสือสั่งการ  มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 

ค ำสั่ง  คือ  บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  ใช้กระดาษตราครุฑ  และ
ให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 

ระเบียบ  คือ  บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพื่อ
ถือปฏิบัติงานเป็นการประจ า  ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 

ข้อบังคับ  คือ  บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายบัญญัติให้
กระท าได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้  
 หนังสือประชาสัมพันธ ์ มี 3 ชนิด ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  ข่าว 

ประกำศ  คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติให้ใช้
กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดให้ 

แถลงกำรณ์  คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อความเข้าใจในกิจกรรมของทางราชการหรือ
เหตุการณ์หรือกรณีอื่น ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน  ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 

ข่ำว  คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือท่ีทางราชการท าขึ้น นอกจากท่ี
กล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วน
ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  มี 4 ชนิด  คือ หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสือ
อื่น 
 หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงาน  เพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตาม
แบบท่ีก าหนดไว้ 
 รำยงำนกำรประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐานให้
จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
 บันทึก   คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาส่ังการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้
ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 หนังสืออืน่  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็นหลักฐาน
ในทางราชการ  ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพด้วย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ี
ยืนต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว  มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม 
จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม  เว้นแต่มีแบบกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด  แผนท่ี  แบบ  
แผนผัง  หลักฐานการสืบสวน และสอบถาม  และค าร้อง เป็นต้น                                 /ลักษณะส านวนภาษา… 
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ลักษณะส านวนภาษาและการเขียนข้อความในหนังสือราชการ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  ได้วางหลักการเขียนข้อความในหนังสือราชการ  ดังนี้   
 -ส่วนท่ีเห็นเหตุ  ให้เขียนเฉพาะท่ีจ าเป็น  และถ้าเป็นเรื่องท่ีเคยติดต่อกันมาแล้วก็อ้างหรือเท้าความเรื่องเดิม
อย่างย่อท่ีสุด 
 -ส่วนท่ีเป็นความประสงค์  ระบุว่าจะท าอะไร  เพื่อสะดวกแก่ผู้รับหนังสือจะพิจารณา และปฏิบัติได้ถูกต้อง  
ถ้ามีความประสงค์หลายข้อ ก็ให้แยกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน   
 หนังสือฉบับแรก  มักขึ้นต้นด้วย  “ด้วย......”  “เนื่องด้วย......”  “เพื่อ......”  และขึ้นต้นข้อความท่ีเป็นความ
ประสงค์ว่า “จึง......” 
 หนังสือตอบรับ  มักขึ้นต้นด้วย  “ตาม.…..”   “ตามท่ี......นั้น”    และขึ้นต้นข้อความท่ีเป็นความประสงค์ว่า 
“บัดนี้......” 
 ข้อความทิ้งท้ายในตอนจบของหนังสือราชการ  มักใช้ส านวนดังนี้   “จึงเรียนมาเพื่อทราบ”  “จึงเรียนมา
เพื่อขออนุมัติ”   “จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการ”   (ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของเรื่องท่ีเขียน) 
 ลักษณะส านวนภาษาของหนังสือราชการท่ีบกพร่อง  ได้แก่ 
 1.  ไม่ชัดเจน  ได้แก่  การใช้ค าหรือประโยคท่ีคลุมเครือซึ่งตีความหมายได้หลายอย่างท าให้ผู้อ่านเข้าใจยาก 
หรือไม่เข้าใจความประสงค์  เช่น 
  “หากมีข้อขัดข้องประการใด  โปรดแจ้งให้ทราบด้วย”  ควรเขียนว่า 
  “หากมีข้อขัดข้องประการใด  โปรดแจ้งให้ทราบภายใน 7 วัน  นับแต่วันท่ีลงในหนังสือนี้ด้วย” 
 2.  ไม่สุภาพแนบเนียน  ได้แก่  การใช้ค าหรือความท่ีห้วน  ท าให้ผู้อ่านเข้าใจว่าได้รับการขู่บังคับ จึงไม่เกิดผล
ดีในด้านความสัมพันธ์ต่อกัน เช่น 
  “ดังนั้น  ทาง......ขอให้ท่านน าเงินค่า......ไปช าระท่ี......ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  มิฉะนั้นจะ
จัดการตามระเบียบต่อไป”  ควรเขียนว่า 
  “ดังนั้นทาง...ใคร่ขอความร่วมมือจากท่านให้น าเงินค่า......ไปช าระท่ี......ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  
เพื่อปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป” 
 3.  ไม่ถูกต้อง  ได้แก่  การเขียนไม่ถูกแบบหนังสือราชการท่ีระเบียบก าหนดไว้  เขียนไม่ถูกหลักการใช้ภาษา  
ใช้ภาษาพูด  หรือใช้ภาษาผิดระดับ  เช่น 
  “ขอเรียนว่าไม่ได้รับข้อมูลอะไรท่ีเป็นประโยชน์ในการพิจารณาเลย”  ควรเขียนว่า  “ขอเรียนว่า
ไม่ได้รับข้อมูลอันใดท่ีเป็นประโยชน์ในการพิจารณา” 
 4.  ไม่ได้ความสมบูรณ์  ได้แก่  การเขียนโดยขาดสารส าคัญบางตอน  เช่น 
  “ตามท่ีท่านได้......โดยค้างช าระค่า......ประเภท......นั้น......ใคร่ขอความร่วมมือจากท่านให้น าเงินไป
ช าระภายในก าหนดเวลาด้วย”  ควรเขียนว่า 
  “ตามท่ีท่านได้......โดยค้างช าระค่า......ประเภท.......นั้น  ตามระเบียบของ...... 
เมื่อท่านได้รับใบแจ้งหนี้ค่า......แล้ว  ท่านจะต้องน าเงินไปช าระท่ี......ภายใน 15 วัน  โดยท่ีจะไม่มีเจ้าหน้าท่ีออกไป
เก็บเงินจากท่าน  ดังนั้น......ใคร่ขอความร่วมมือจากท่านให้น าเงินค่า......ไปช าระท่ี......ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว
ด้วย” 
 5.  ไม่กะทัดรัด  ได้แก่  การใช้ค าหรือประโยคฟุ่มเฟือยเกินความจ าเป็น  เช่น 
  “รัฐบาลได้ก าหนดนโยบายด้านต่าง ๆ ท่านจะต้องคอยติดตามนโยบายของ 
รัฐบาลว่ามีนโยบายท่ีส าคัญ  และนโยบายรีบด่วนอะไรบ้าง  นโยบายไหนท่ีเกี่ยวข้องกับหนว่ยงานของท่านเองก็
จะต้องน านโยบายนั้นไปก าหนดแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายของ รัฐบาล” ควรเขียนว่า“รัฐบาลได้ก าหนด
นโยบายด้านต่างๆ ท่านจะต้องติดตามว่า มีนโยบายใดท่ีส าคัญและรีบด่วนท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงานของท่าน 

/ ซึ่งจะต้องน าไป.. 
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 ซึ่งจะต้องน าไปก าหนดแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องกันด้วย” 
 6.  ขาดความสละสลวย  ได้แก่  การเรียงล าดับความไม่เป็นไปตามความส าคัญ หรือไม่ล าดับตามหัวข้อท่ี
เหมาะสม  การเขียนขาดเอกภาพ  ข้อความไม่สัมพันธ์ต่อเนื่องกนั  ฯลฯ  เช่น 
  “กรม......ขอเรียนว่าได้ด าเนินการตามท่ีท่านขอให้กรม......ด าเนินการเรื่อง...... 
ตามท่ีท่านประสงค์แล้ว  ปรากฏว่า......”   ควรเขียนว่า 
  “ตามท่ีท่านขอให้กรม......ด าเนินการเรื่อง......นั้น  กรม......ได้ด าเนินการตามท่ีท่านประสงค์แล้ว  
ปรากฏว่า......” 

ส่วนต่าง ๆ ของจดหมายราชการ แยกเป็น 4 ส่วน คือ 
1. หัวเรื่อง 
2. เนื้อเรื่อง 
3. จุดประสงค์ของเรื่อง 
4. ท้ายเรื่อง 
ข้อสังเกต - ในการเขียนหนังสือราชการถ้าไม่ได้อ้างถึงเรื่องท่ีเคยติดต่อกันมาก่อนจะใช้ค าขึ้นต้นว่า 
”ด้วย” “เนื่องจาก” จะไม่มีค าว่า “นั้น” ในท้ายวรรค 
- ส่วนการเขียนหนังสือราชการท่ีมีการอ้างเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมาจะใช้ค าขึ้นต้นว่า 
“ตาม…..และลงท้ายวรรคด้วยค าว่า “นั้น” เสมอ 
ข้อควรระวัง ในการเขียนหนงัสือราชการท่ีขึ้นต้นด้วยค าว่า “ตาม…นั้น” มิให้ต่อความในวรรค 2 ด้วย 
“จึง” เป็นอันขาด เพราะการเขียนขึ้นต้นด้วย “ตาม…นั้น” เป็นการท้าวความเดิมเท่านั้น ไม่ใช่เป็นการอ้าง 
เหตุผล บังคับให้ท าตาม 
ข้อผิดพลาด ท่ีมักจะเกิดขึ้นของการเขียนหนังสือราชการ 
1. เขียนอักษรย่อของส่วนราชการผิด หรือเขียนช่ือส่วนราชการท่ีออกหนังสือไม่ชัดเจน 
2. เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภายในกระทรวงฯ เดียวกันจะต้องใช้กระดาษ 
บันทึก ก็จะใช้ครุฑ 
3. วางรูปแบบหนังสือสลับท่ี เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับท่ีกัน 
4. เขียนค าว่าอ้างถึงกับส่ิงท่ีส่งมาด้วย ท้ังท่ีไม่มีความจ าเป็นท่ีจะใช้เช่น ไม่มีส่ิงท่ีส่งมาด้วย 
ก็ใส่ หรือไม่ต้องมีการอ้างถึงก็อ้าง 
5. เขียนข้อความไม่ชัดเจนวกไปวนมาจนผู้รับไม่เข้าใจ และไม่สามารถท่ีจะปฏิบัติตามได้ 
6. เขียนค าขึ้นต้น และค าลงท้าย ไม่ถูกต้องตามฐานะของผู้รับ 
7. ไม่เขียนช่ือเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลายมือช่ือของผู้ออกหนังสือ ท าให้ผู้เขียนไม่ทราบว่าเป็นหนังสือ 
8. อักษรย่อประจ ากระทรวง กรม จังหวัด รวมทั้งหนังสือเวียนท่ีใช้“ว” จะไม่มีจุด สาเหตุท่ีระเบียบฯ 
ก าหนดไม่ให้ใส่จุด เพราะถ้าเขียนด้วยมือจุดอาจจะกลายเป็นตัวเลขได้ 
ข้อควรค านึงถึงในการเขียนหนังสือราชการ 
ผู้ท่ีจะเขียนหนังสือราชการได้ประเภทเขียนดีจะต้องมีคุณสมบัติพิเศษท่ีแตกต่างไปจากผู้อื่นอยู่บ้างถ้า 
ผู้ใดขวนขวายแสวงหาคุณสมบัติต่อไปนี้ให้ตรงกับตนเองแล้ว ก็เช่ือได้ว่า ผู้นั้นจะประสบความส าเร็จ เป็น 
นักเขียนหนังสอราชการเกรด  ื 4 อย่างแน่นอน คือ 
1. มีความรู้ระเบียบงานสารบรรณดี 
2. มีความรู้และสามารถใช้ภาษาไทยได้ถูกต้องเป็นอย่างดี 
3. รู้จักใช้พจนานุกรม 
4. ย่อความเก่ง 

/5. รู้เข้าใจ… 
 



 


