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เทคนิคการรา่ง/ตรวจ  

รบัเรือ่ง-สง่ต่อ 

 

 
                                                  นังสือรำชกำร คือ เอกสำรท่ีเป็นหลักฐำนในรำชกำร โดยกำรเรียบเรียง
ข้อควำมตำมควำมประสงค์ไปยังผู้รับ ใช้เป็นหลักฐำนในกำรติดต่อประสำนงำนระหว่ำงส่วนรำชกำร          
กับหน่วยงำนหรือบุคคล ซึ่งสิ่งส ำคัญส ำหรับกำรร่ำงหนังสือรำชกำร ซึ่งนอกจำกผู้ร่ำงหนังสือจะต้อง
เรียนรูก้ับรูปแบบ ชนิดของหนังสือรำชกำร และควำมมุ่งหมำยท่ีจะท ำหนังสือนั้นแล้ว กำรเขียนให้ถูกหลัก
ภำษำ ใช้ถ้อยค ำสั้นแต่เข้ำใจง่ำย และเขียนตำมควำมนิยม ก็เป็นสิ่งส ำคัญไม่แพ้กัน  

ส ำหรับองค์ควำมรู้เกี่ยวกับหนังสือรำชกำร รูปแบบหรือแบบฟอร์ม รวมท้ังชนิดของหนังสือ
รำชกำร ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ สำมำรถสืบค้นเพื่อเรียนรู้ได้ ท่ัวไป         
จำกเว็บไซต์ระบบงำนสำรบรรณของทุกส่วนรำชกำร อย่ำงไรก็ตำม ในกำรเดินหนังสือรำชกำรไม่ได้ใช้เฉพำะ
ควำมรู้จำกระเบียบดังกล่ำวเท่ำนั้น หำกท่ำนเป็นผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรร่ำง พิมพ์ และตรวจหนังสือรำชกำร       
องค์ควำมรู้ชุดนี้  จะเป็นประโยชน์อย่ำงมำกท่ีจะช่วยเสริมควำมรู้  น ำไปปรับใช้ และท ำให้ท่ำนเข้ำใจ              
ระบบกำรเดินหนังสือรำชกำรของกรมมำกยิ่งขึ้น 

  
 

                         

จจุบันกำรร่ำงหนังสือรำชกำร ไม่ได้เป็นภำระหน้ำท่ีเฉพำะของเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรเท่ำนั้น 
ผู้ปฏิบัติงำนในส่วนรำชกำรส่วนอื่นๆ จ ำเป็นจะต้องเรียนรู้และท ำควำมเข้ำใจไว้ด้วย เนื่องจำกบำงกลุ่มงำน
อำจไม่มีเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร หรือเรื่องบำงเรื่องต้องกำรควำมเร่งด่วน หรือมีจุดประสงค์เฉพำะท่ีผู้ปฏิบัติ
หน้ำท่ีนั้นๆ เข้ำใจดีท่ีสุด ท ำให้ต้องเป็นผู้ลงมือร่ำงและจัดท ำหนังสือรำชกำรนั้นเอง  

 

1. ข้อควรรู้ ก่อนลงมือร่างหนังสือราชการ  
 

การถอดองค์ความรู้จากผู้มีประสบการณ์ ของส านักงานเลขานุการกรม  

 

ห  
 

ปั  
 

หนงัสือราชการ 
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ข้อควรรู้ก่อนจะร่ำงหนังสือรำชกำร นอกเหนือจำกเรื่องของแบบฟอร์ม และชนิดของหนังสือ
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีแล้ว สิ่งส ำคัญท่ีผู้ร่ำงหนังสือรำชกำรทุกคนควรจะต้องรู้ในเบื้องต้น มีดังนี ้

1) รูจุ้ดประสงค์ท่ีจะท ำหนังสือนี้ โดยจะต้องรู้และเข้ำใจเรื่องท่ีจะเขียนอย่ำงแจ่มแจ้ง 
2) ต้องแยกประเด็นท่ีเป็นเหตุ ท่ีมำ และควำมมุ่งหมำยท่ีจะท ำหนังสือนั้นก่อน จำกนั้น        

จึงจะบอกควำมเป็นผล หรือควำมประสงค์ท่ีต้องกำรให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติ 
3) ค ำนึงถึงกำรใช้ค ำหรือประโยค จะต้องชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด และกำรใช้ค ำต้องท ำให้ผู้รับ

เข้ำใจง่ำย และรูถ้ึงจุดประสงค์ของผู้ส่งหนังสือ 
4) ไม่ใช้ภำษำพูด และต้องรู้ภำษำเขียนท่ีนิยมใช้กัน 

 
 

2. สิ่งที่ผดิบ่อยๆ ในการร่างหนังสือราชการ 
 
 างคนแม้ว่ำจะเคยร่ำงหนังสืออยู่บ่อยครั้ง แต่ก็อำจจะพบจุดที่ผิดได้อยู่เสมอ เนื่องจำก กำรร่ำง
หนังสือรำชกำรเป็นสิ่งท่ีต้องใช้ควำมละเอียดรอบคอบ จุดที่ผิดท่ีเห็นชัดเจนอันดับต้น ๆ ส ำหรับผู้ตรวจ
หนังสือ คือ รูปแบบหนังสือผิด ขนำดตัวอักษรไม่เท่ำกัน สีของครุฑไม่ชัดเจนหรือสีแตกต่ำง   จำกสี
ตัวอักษรท่ีพิมพ์ กำรจัดวำงตรำครุฑไม่อยู่กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ วำงระยะห่ำงจำกหัวกระดำษ         ไม่
ถูกต้อง จัดกั้นหน้ำกั้นหลังไม่ตรงตำมระเบียบฯ และสิ่งท่ีพบว่ำผิดอยู่บ่อยๆ ท่ีผู้ร่ำงหรือพิมพ์หนังสือ      
ควรรู้ เช่น 

สิ่งที่พบว่าผิดบ่อย 
ตัวอย่างค า 

ที่มักเขียนผิด (  ) ที่ถูกต้อง ( ) 
1) กำรพิมพ์ตัวสะกดผิด   กฏหมำย กฎหมำย (ฎ ชฎำ) 

2) พิมพ์ซ้ ำค ำ จ ำนวน จ ำนวนเงิน 300 บำท จ ำนวนเงิน 300 บำท 
3) ค ำตก/ค ำเกิน ส ำนักงำนปฏิรูปท่ีดิน            

เพ่ือเกษตรกรรม 
ส ำนักงำนกำรปฏิรูปท่ีดิน

เพ่ือเกษตรกรรม 
กระบวนยุติธรรม กระบวนกำรยุติธรรม 

4) กำรเว้นวรรคตอน/กำรย่อหน้ำ
ไม่ถูกต้อง 

ห้ำมผู้เข้ำอบรม                          
ใส่กำงเกงใน  ขณะเข้ำรับ               

กำรอบรม 

ห้ำมผู้เข้ำอบรม          
ใส่กำงเกง ในขณะเข้ำรับ

กำรอบรม 

บ 
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สิ่งที่พบว่าผิดบ่อย 
ตัวอย่างค า 

ที่มักเขียนผิด (  ) ที่ถูกต้อง ( ) 
5) กำรแยกค ำขึ้นบรรทัดใหม่ ..............กรม                         

ส่งเสริมกำรเกษตร 
......กรมส่งเสริม 
      กำรเกษตร 

6) ส ำนวนผิด/ใช้ภำษำพูด  
(ต้องใชต้ำมหลักภำษำเขียนทำง
รำชกำร) 

ต้องกำร ประสงค์ 
ช่วย อนุเครำะห์ 

7) พิมพ์เลขไทยร่วมกับประโยค
ภำษำอังกฤษหรือภำษำเฉพำะ   

Thailand 4.0   Thailand 4.0 

8) ไม้ยมก   เงินเดือน ๆ ละ เงินเดือน เดือนละ 
 

9) กำรใช้ค ำเชื่อมไม่ถูก และในประโยคมคี ำเชื่อมซ้ ำกัน  

ที่มักเขียนผิด (  ) “วินัยท่ีข้ำรำชกำรจะต้องรักษำนั้น มีวินัยในกำรปฏิบัติรำชกำรและวินัย
ในกำรปฏิบัติต่อผู้ร่วมงำน และวินัยในกำรปฏิบัติต่อประชำชน และวินัย
ในกำรปฏิบัติตนเพ่ือรักษำเกียรติศักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำท่ีรำชกำรของ
ตนเองด้วย” 

ที่ถูกต้อง ( ) “วินัยท่ีข้ำรำชกำรจะต้องรักษำนั้น มีวินัยในกำรปฏิบัติรำชกำรและวินัย
ในกำรปฏิบัติต่อผู้ร่วมงำน รวมท้ังวินัยในกำรปฏิบัติต่อประชำชน 
ตลอดจนวินัยในกำรปฏิบัติตนเพ่ือรักษำเกียรติศักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำท่ี
รำชกำรของตนเองด้วย” 

    

10) ใช้ประโยควกวน ไม่ชดัเจน อ่ำนแล้วสะดุดไม่รำบร่ืน เช่น 

ที่มักเขียนผิด (  ) “กรรมกำรท่ีไม่มำประชุม หรือมำประชุมแต่ไม่มีชื่อในรำยงำนกำร
ประชุม หรือมีชื่อในรำยงำนกำรประชุมแต่ไม่มำประชุม ไม่มีสิทธิได้รับ
เบ้ียประชุมและต้องคืนเงินเบ้ียประชุม ท่ีได้รับไปโดยไม่มีสิทธิ  และอำจ
ถูกพิจำรณำโทษทำงวินัย ถ้ำผู้นั้นเป็นข้ำรำชกำร”  

ที่ถูกต้อง ( ) “กรรมกำรท่ีมีชื่อในรำยงำนกำรประชุมแต่ไม่มำประชุม หรือผู้มำประชุม
แต่ไม่มีชื่อในรำยงำนกำรประชุม จะไม่มีสิทธิได้รับเบ้ืยประชุมและที่
ได้รับไปโดยไม่มีสิทธิ ต้องคืนเงินเบี้ยประชุม ถ้ำผู้นั้นเป็นข้ำรำชกำร อำจ
ถูกพิจำรณำโทษทำงวินัย” 



 

- 4 - 
โดยคณะท ำงำนบรหิำรจดักำรควำมรู้ (KM) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม พ.ศ. 2562 

 

การถอดองค์ความรู้จากผู้มีประสบการณ์ ของส านักงานเลขานกุารกรม 
 

ตัวอย่างระยะบรรทัดที่ไม่เท่ากัน 

ขอให้ด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรส ำรวจควำมเสียหำย ทำง E-mail : plan51@doae.go.th  หรือ                 

Line ID : doae1234  มำให้กรมส่งเสริมกำรเกษตรทรำบภำยในวันที่ 9 มิถุนำยน 2562 เพ่ือน ำข้อมูล              
มำรำยงำนผลให้กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทรำบต่อไป 

ตั้งค่าใหม่ให้เท่ากัน 

ขอให้ด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรส ำรวจควำมเสียหำย ทำง E-mail : plan51@doae.go.th  หรือ                
Line ID : doae1234  มำให้กรมส่งเสริมกำรเกษตรทรำบภำยในวันที่ 9 มิถุนำยน 2562 เพ่ือน ำข้อมูล              
มำรำยงำนผลให้กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทรำบต่อไป 

 

11) กำรเว้นระยะบรรทัดให้ถูกต้อง เช่น 

เรื่อง  กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรควบคุมกำรเรี่ยไรเงินของหน่วยงำน                         
        ของรัฐต่ำง ๆ ครั้งที่ 1/2561 
 

เรียน  อธิบดีกรมส่งเสริมกำรเกษตร 

 
12)  ระยะห่ำงของบรรทัดท่ีมีประโยคภำษำอังกฤษและตัวเลขอยู่ ในบรรทัดเดียวกัน                  

เมื่อขึ้นบรรทัดใหม่ ระยะบรรทัดต่อไปมักจะห่ำงกว่ำบรรทัดอื่น  ซึ่งหำกพบปัญหำนี้ จะต้องตั้งค่ำ              
ระยะบรรทัดใหมเ่พ่ือให้ระยะห่ำงของบรรทัดเท่ำกันด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วิธีกำร คือ คลิกเลือกบรรทัดที่ต้องกำรตั้งค่ำ แล้วเข้ำไปตั้งค่ำ ท่ี Paragraph ในส่วนของ Spacing 
ใหต้ั้งค่ำเป็นศูนย์ท้ัง before (ก่อน) และ after (หลัง)  

 

 

 
 
 

 
 

 
 

1 Enter ( ) 

1 Enter + before 6 pt   ( ) 

X 
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3. สาเหตุทีท่ าให้การร่างหนังสือราชการผิดบ่อย และการแก้ไขปัญหา   
 

าเหตุหลักๆ ท่ีท ำให้กำรร่ำงหนังสือรำชกำรผิดบ่อยๆ ซึ่งค้นพบได้จำกประสบกำรณ์ในกำรตรวจ
หนังสือรำชกำรท่ีจะน ำไปเป็นข้อพิจำรณำในกำรช่วยลดควำมผิดพลำดท่ีอำจเกิดขึ้น อันจะส่งผล         
ต่อระยะเวลำในกำรเดิน เอกสำรและทรัพยำกรท่ีใช้  สิ่ ง ท่ีผู้ท ำหน้ำ ท่ีร่ำง พิมพ์ และตรวจ            
หนังสือรำชกำรควรค ำนึงถึง มีดังนี้ 

1) การไม่ศึกษารูปแบบของหนังสือราชการที่ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ อย่ำงท่ีได้กล่ำว
ไปแล้วข้ำงต้นว่ำควำมรู้เกี่ยวกับหนังสือรำชกำร สำมำรถสืบค้นเพื่อเรียนรู้ได้จำกเว็บไซต์ โดยเฉพำะ
เว็บไซต์ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ซึ่งหำกท่ำนยังปฏิบัติงำนอยู่ในหน่วยงำนภำครัฐ ท่ำนไม่สำมำรถหลีกเลี่ยง
ท่ีจะต้องใช้หนังสือรำชกำรได้ ดังนั้น จึงขอให้สละเวลำในกำรท ำควำมเข้ำใจศึกษำระเบียบงำนดังกล่ำว 

2) ผู้ร่างหนังสือไม่เข้าใจเนื้องาน หรือจุดประสงค์ที่แท้จริงของการออกหนังสือ เนื่องจำก
กำรร่ำงหนังสือโดยไม่เข้ำใจเนื้องำนหรือจุดประสงค์ของกำรออกหนังสือ ท ำให้ผู้อ่ำนหรือผู้รับตีควำมผิด 
และเข้ำใจคลำดเคลื่อนได้  

3) ขาดความละเอียดรอบคอบ และตรวจทานให้ละเอียดก่อนพิมพ์เอกสาร ผู้ร่ำง            
จึงจ ำเป็นต้องทบทวน อ่ำนซ้ ำในเนื้อหำให้ดีก่อนท ำกำรพิมพ์หนังสือ  

4) มักคัดลอกมาจากแบบฟอร์มหนังสือเดิมที่ผิดอยู่แล้ว ถึงแม้จะเป็นวิธีท่ีสะดวก หรือหำก   
มีกำรคัดลอกบำงส่วนมำจำกหนังสือเดิม ๆ ท่ีเคยท ำมำแล้ว ก็ควรท ำกำรตรวจทำนทุกจุดเช่นเดียว   
กับกำรร่ำงหนังสือใหม่ทุกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

ส  
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4. การตรวจหนังสอืราชการ 
  
 นชื่อว่ำหนังสือรำชกำร ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือภำยใน ภำยนอก หรือเป็นหนังสือชนิดใด แบบใดก็ตำม 
ล้วนแล้วแต่มีควำมส ำคัญและจ ำเป็นอย่ำงยิ่งท่ีจะต้องผ่ำนกำรกลั่นกรองก่อนท่ีจะมีกำรลงนำมใดๆ 
เนื่องจำกหนังสือรำชกำรถือเป็นเอกสำรท่ีเป็นหลักฐำนของส่วนรำชกำร ใช้อ้ำงอิงทำงกฏหมำย หรือ
น ำไปใช้เมื่อเกิดฟ้องร้องในอนำคตได้ด้วย หำกผิดพลำดหรือไม่ผ่ำนกำรตรวจหรือกลั่นกรองให้ดีก่อน 
จะส่งผลเสียต่อหน่วยงำนได้ ซึ่งจะเห็นเป็นข่ำวอยู่บ่อย ๆ โดยเฉพำะปัจจุบันเป็นยุคท่ีสังคมออนไลน์
เผยแพร่ข่ำวได้รวดเร็ว เรำจึงจ ำเป็นต้องใช้ควำมระมัดระวัง ให้ควำมส ำคัญกับกำรตรวจและกลั่นกรอง
หนังสือรำชกำรก่อนลงนำม ดังนั้น ผู้ท ำหน้ำท่ีในกำรตรวจหนังสือรำชกำรนับว่ำจะเป็นผู้ช่วยส ำคัญ    
ท่ีจะท ำให้หนังสือของเรำมีควำมถูกต้อง ซึ่งสิ่งท่ีจะต้องตรวจ มีดังนี้ 

1) รูปแบบหนังสือ จะต้องตรงตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
(โดยมีรำยละเอียดเผยแพร่ไว้ท่ีเว็บไซต์ งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม) 

2) ค ำผิดค ำถูก/พิมพ์ค ำซ้ ำ/และกำรย่อหน้ำ  
3) กำรวรรคตอนให้ถูกต้อง หำกวรรคตอนผิดพลำด อำจท ำให้กำรตีควำมหมำยคลำดเคลื่อน                      
4) กำรตัดค ำตัดประโยค/ใช้เครื่องหมำย  
5) อ่ำนแล้วไม่สะดุด เข้ำใจจุดประสงค์ 
6) ไม่ใช้ค ำเชื่อมฟุ่มเฟ่ือยเกินไป 
7) ต้องใช้ภำษำเขียน 
8) หำกเป็นประโยคภำษำอังกฤษหรือภำษำเฉพำะโดยมีตัวเลข ให้ใช้เลขอำรบิกเท่ำนั้น 
9) กำรลงชื่อผู้ร่ำง/พิมพ์/ตรวจให้เรียบร้อยครบถ้วน 

จะเห็นได้ว่ำ กำรร่ำงหนังสือรำชกำรเป็นเรื่องท่ีต้องใช้ควำมละเอียดรอบคอบสูงมำก ซึ่งกำรตรวจ
หนังสือรำชกำรในแต่ละครั้งจ ำเป็นต้องใช้เวลำ ควำมรู้ รวมท้ังประสบกำรณ์พอสมควร ดังนั้น หำกผู้ร่ำง/ 
ผู้พิมพ์หนังสือรำชกำร ช่วยกันศึกษำหรือหมั่นฝึกฝน จะท ำให้กำรเดินหนังสือรำชกำรของหน่วยงำน    
ถูกแก้ไขน้อยท่ีสุด และถึงมือผู้รับรวดเร็วอย่ำงแน่นอน  

 

 

 

ขึ้  
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5. การรับเรื่อง-ส่งต่อหนังสือราชการ 

 
    หรับกำรรับหนังสือรำชกำรจำกจังหวัด หน่วยงำนภำยนอก ส ำนักงำนส่งเสริม               

และพัฒนำกำรเกษตรท่ี 1 – 6 (สสก.)  และศูนย์ปฏิบัติกำรต่ำง ๆ ในสังกัดกรมส่งเสริมกำรเกษตร 
เมื่อฝ่ำยสำรบรรณได้รับหนังสือแล้ว ด ำเนินกำร ดังนี้  

1) เปิดผนึกซองจดหมำยรำชกำรท่ีส่งมำจำกจังหวัด หน่วยงำนภำยนอก ส ำนักงำนส่งเสริมและ
พัฒนำกำรเกษตรท่ี 1 – 6 (สสก.)  และศูนย์ปฏิบัติกำรต่ำง ๆ ในสังกัดกรมส่งเสริมกำรเกษตร  

2) ท ำกำรพิจำรณำ คิด วิเครำะห์ เนื้อหำ และกลั่นกรองหนังสือทุกเร่ืองท่ีส่งมำเข้ำมำ 
3) ตรวจสอบหลักฐำนควำมถูกต้อง สิ่งท่ีแนบมำด้วยของหนังสือท่ีส่งมำครบถ้วนหรือไม่                  

หำกไม่ครบถ้วนต้องติดต่อประสำนงำนเจ้ำของหนังสือ 
4) พิจำรณำว่ ำหนั งสือแต่ ละ เรื่ อ ง ท่ีส่ ง เข้ ำมำว่ ำ เป็นของหน่วยงำนใดรับผิดชอบ                    

แล้วเกษียนหนังสือ ให้หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบด ำเนินกำรต่อไป พร้อมลงชื่อ และลงวัน/เดือน/ปี ก ำกับ 
ท้ังนี้ หำกเป็นหนังสือท่ีเรียนเชิญอธิบดี/รองอธิบดี เป็นประธำนหรือเข้ำร่วมประชุม เป็นเรื่อง
มอบหมำยให้เข้ำร่วมประชุม รวมถึงเร่ืองร้องเรียนต่ำง ๆ ฝ่ำยสำรบรรณจะส่งต่อมำยังกลุ่มช่วยอ ำนวย
และประสำนรำชกำร (กชป.) 

5) คัดแยกประเภทหนังสือรำชกำรท่ีเกษียนแล้วให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อท่ีจะท ำกำรลงทะเบียน  
ส่งในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนจะส่งฉบับจริงไปยังหน่วยงำน 
 

  6. หนังสือราชการเพือ่เสนอผู้บริหารของกรมส่งเสริมการเกษตร 

 
6.1 หนังสือเชิญต่างๆ 

 เมื่อมีหนังสือท่ีน ำเรียนถึงผู้บริหำรกรมส่งเสริมกำรเกษตร กรณีท่ีเป็นหนังสือท่ีเรียนเชิญ
อธิบดี/รองอธิบดีเป็นประธำนหรือเข้ำร่วมประชุม เป็นเรื่องมอบหมำยให้เข้ำร่วมประชุม หรือเป็นรำยงำน
กำรประชุมท่ีเรื่องเดิมผ่ำนกลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร (กชป.) มำแล้ว รวมถึง              
เรื่องร้องเรียนต่ำง ๆ ฝ่ำยสำรบรรณจะส่งต่อมำยัง กชป. ซึ่งจะต้องน ำมำจัดท ำในลักษณะบันทึกเสนอ
ต่อไปยังผู้บริหำร หรือท่ีเรียกว่ำ “ประจ ำต่อ”  โดยมีหลักกำรและวิธีกำร ดังนี้ 

 1) อ่ำนท้ังเร่ืองให้เข้ำใจ จับใจควำมส ำคัญของเรื่องให้ได้  

ส า  
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 2) ท ำบันทึกขึ้นใหม่ โดยใช้เลขที่หนังสือเดิมท่ีส่งมำจำกจำกหน่วยงำนต้นเรื่อง 

ประกอบด้วย 
 - ค ำขึ้นต้น เรียน .....(ผู้บริหำร)........... 

 - ข้อควำมเนื้อเร่ือง โดยเป็นข้อควำมท่ีสรุปให้กะทัดรัด ชัดเจน และเข้ำใจง่ำย 
 - ลงลำยมือชื่อ และต ำแหน่งของผู้ท ำบันทึก พร้อมกับลงวันท่ี เดือน ปี  ท่ีท ำบันทึกไว้
ท้ำยลำยมือชื่อและต ำแหน่งของผู้ท ำบันทึก เช่น ๑ มิ.ย.62 

 3) หำกเนื้อหำท่ีส่งจำกหน่วยงำนต้นเรื่องมีหลำยหน้ำ บันทึกท่ีจัดท ำขึ้นมำใหม่ควรสรุปไม่ให้
เกิน 2 หน้ำกระดำษ โดยเก็บเฉพำะประเด็นส ำคัญ/ข้อควำมท่ีเกี่ยวข้องกับกรมส่งเสริมกำรเกษตร  

 4) กรณีท่ีเร่ืองดังกล่ำวเป็นเร่ืองเพื่อทรำบหรือไม่มีควำมเห็น ไม่ต้องมีข้อพิจำรณำ  
 5) ถ้ำมีข้อพิจำรณำ ให้ระบุควำมเห็นเจ้ำหน้ำท่ีว่ำเรื่องดังกล่ำวเกี่ยวข้องกับหน่วยงำนใดของกรมฯ 

ให้ระบุหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องนั้นด้วยเพ่ือให้ผู้บริหำรมอบหมำยสั่งกำรให้ด ำเนินกำรต่อไป 
 
 6.2 หนังสือที่เสนอผู้บริหารลงนาม  

หำกหนังสือรำชกำร เป็นหนังสือท่ีจะต้องเสนอให้ผู้บริหำรเป็นผู้ลงนำม หน่วยงำนท่ีจัดท ำ
หนังสือจะต้องแนบเรื่องเดิมมำให้เรียบร้อย พร้อมท้ังแนบส ำเนำ จ ำนวน 2 ชุด (ลงลำยมือชื่อผู้ร่ำง      
ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ท่ีส ำเนำให้เรียบร้อย) ส่งมำยังฝ่ำยสำรบรรณ ซึ่งในกำรตรวจทำน และเสนอ
ผู้บริหำรลงนำมนั้น กรมส่งเสริมกำรเกษตร ได้พัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (E-Office) 
เพื่อให้หน่วยงำนมีระบบท่ีสำมำรถ
เรียกดูสถำนะของหนังสือรำชกำรได้
จำกเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ เป็นกำรเพิ่ม
ประสิทธิภำพในกำรสื่อสำรภำยใน       
ให้คล่องตัว สะดวก รวดเร็ว สำมำรถ
ตรวจสอบติดตำมหนังสือรำชกำร      
ของตนได้อย่ำงสะดวก โดยในส่วนของ
ก ำ ร รั บ เ รื่ อ ง ใ น ร ะ บ บ  E-Office             
มีวิธีกำรและขั้นตอน ดังนี ้

1) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ส่งหนังสือและผู้รับเข้ำไปออกเลขหนังสือท่ีเว็บไซต์  
http://saraban.doae.go.th/  ซึ่งระบบจะออกเลขท่ีหนังสือให ้
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2) ประทับตรารับหนังสือ เมื่อลงรับในระบบแล้ว หนังสือน ำส่งฉบับจริงให้ประทับตรำ         

รับหนังสือท่ีมุมบนด้ำนขวำของหนังสือ หำกเป็นเรื่องท่ีผ่ำนกอง/ส ำนักอื่น ให้ประทับตรำต่อด้ำนล่ำง
ของตรำประทับรับหนังสือของกองท่ีผ่ำน หำกเนื้อท่ีว่ำงไม่เพียงพอให้ท ำใบต่อปะหน้ำใหม่  พร้อมท้ัง      
ลงเลขรับและวันท่ีรับหนังสือท่ีระบบออกให ้

 

 

 

 

 

3)  ตรวจทานหนังสือราชการ กอง/ส านัก (กรณีเป็นหนังสือเสนอลงนำม หนังสือเสนอให้
พิจำรณำ หรือเพื่อทรำบ) หำกมีข้อแก้ไขจะติดต่อประสำนงำนและให้ค ำแนะน ำกับเจ้ำหน้ำท่ีกอง/
ส ำนัก เกี่ ยวกับควำมชัด เจนของหนังสือให้ เป็นไป         
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พร้อมท้ังพิจำรณำ
หนังสือ หำกเป็นเรื่องเร่งด่วนให้ด ำเนินกำรเสนอภำยใน
ระยะเวลำท่ีก ำหนด เมื่ อตรวจทำนเรียบร้อยแล้ ว             
ให้ผู้ตรวจเซ็นชื่อก ำกับตรงหัวมุมบนด้ำนซ้ำยของตรำประทับรับหนังสือและลงวันท่ีตรวจทำน 

4) จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าฝ่ายสารบรรณ แยกแฟ้มเสนอเป็นหนังสือปกติ หนังสือเร่งด่วน    
และหนังสือท่ีต้องผ่ำนกลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร (กชป.) เมื่อตรวจเรียบร้อยแล้ว 
หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณเซ็นชื่อก ำกับบนตรำประทับรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กรมส่งเสริมกำรเกษตร 

เลขรับ ....................9999............................. 
วันที่ ..................9 มิ.ย. 2562...................... 
เวลำ ................................................................ 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

กรมส่งเสริมกำรเกษตร  

เลขรับ 
....................9999...........................

.. 
วันท่ี ..................9 ม.ิย. 
2562...................... 

เวลำ 
..........................................................

...... 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กรมส่งเสริมกำรเกษตร 

เลขรับ ....................9999............................. 
วันที่ ..................9 มิ.ย. 2562...................... 
เวลำ ................................................................ 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กรมส่งเสริมกำรเกษตร 

เลขรับ ....................9999............................. 
วันที่ ..................9 มิ.ย. 2562...................... 
เวลำ ................................................................ 

นำยไตรรัตน์ ดีสุ่น 

หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กรมส่งเสริมกำรเกษตร 

เลขรับ ....................9999............................. 
วันที่ ..................9 มิ.ย. 2562...................... 
เวลำ ................................................................ 

นำยไตรรัตน์ ดีสุ่น 

หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ 

เสนอ  กชป. 

 9 มิ.ย.62 
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โดยคณะท ำงำนบรหิำรจดักำรควำมรู้ (KM) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม พ.ศ. 2562 

 

การถอดองค์ความรู้จากผู้มีประสบการณ์ ของส านักงานเลขานกุารกรม 
 

5) จัดแฟ้มเสนอเข้าห้องเลขานุการกรม  เมื่อตรวจผ่ำนเรียบร้อยแล้ว เลขำนุกำรกรมเซ็นชื่อ
ก ำกับบนตรำประทับรับหนังสือ ท้ังนี้ แฟ้ม กชป. ไม่ต้องเข้ำห้องเลขำนุกำรกรมให้เสนอ กชป. 
ด ำเนินกำรต่อไป 

 

 

 

 

 
6) พิจารณาคัดแยกจัดหนังสือ เสนอห้องอธิบดีและรองอธิบดี 1 – 4 ตำมอ ำนำจหน้ำท่ี         

ในค ำสั่งกรมส่งเสริมกำรเกษตร ท่ี 623/2562 ลงวันท่ี 9 เมษำยน 2562  และส่งเลขหนังสือ         
ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไปยังห้องผู้บริหำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำงอมรทพิย์ ภิรมย์บูรณ ์

เลขำนกุำรกรม 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กรมส่งเสริมกำรเกษตร 

เลขรับ ....................9999............................. 
วันที่ ..................9 มิ.ย. 2562...................... 
เวลำ ................................................................ 

นำยไตรรัตน์ ดีสุ่น 

หัวหน้ำฝ่ำยสำรบรรณ 
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โดยคณะท ำงำนบรหิำรจดักำรควำมรู้ (KM) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม พ.ศ. 2562 

 

การถอดองค์ความรู้จากผู้มีประสบการณ์ ของส านักงานเลขานกุารกรม 
 

7) เมื่อผู้บริหารลงนามในหนังสือเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรประจ ำหน้ำห้องผู้บริหำร ท ำกำร
ประทับตรำยำงชื่ออธิบดีหรือรองอธิบดีท่ีได้รับมอบหมำยปฏิบัติรำชกำรแทนหรือรักษำรำชกำรแทน
อธิบดี แล้วเกษียณหนังสือ
คืนกอง/ส ำนัก เซ็นชื่ อ
ก ำกับ และลงวันท่ีส่งคืน 
พร้อมเซ็นรับ - ส่งในระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
จำกนั้ น ผู้ เ ดิ น เ อ ก ส ำ ร      
จะน ำเอกสำรมำออกเลขท่ี
หนังสือท่ีฝ่ำยสำรบรรณ 
แ ล ะ ส่ ง คื น ห น่ ว ย ง ำ น
เจ้ำของเรื่องต่อไป 

 

 

 

  ส่งท้าย... 

ารจัดกำรควำมรู้ (KM) ในครั้งนี้ คณะท ำงำนบริหำรจัดกำรควำมรู้ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
พ.ศ. 2562 ได้ท ำกำรถอดองค์ควำมรู้จำก นำงพรชนก ปั่นรัศมี ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มช่วยอ ำนวยกำร         
และประสำนรำชกำร และนำงรุ่งทิพย์ ยินดี เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน ซึ่งเป็นผู้ท่ีมีประสบกำรณ์     
ในข้อปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือรำชกำรของกรมส่งเสริมกำรเกษตรเป็นอย่ำงดี หวังว่ำทุกท่ำนจะได้น ำควำมรู้
ไปพิจำรณำปรับใช้ เพื่อช่วยลดควำมผิดพลำดในกำรร่ำงหนังสือรำชกำร ลดเวลำในกำรเดินหนังสือ 
และลดทรัพยำกรท่ีจะต้องใช้ หำกมีข้อสงสัยประกำรใดเกี่ยวกับกำรร่ำง หรือรับ - ส่งหนังสือรำชกำร 
เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยสำรบรรณ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมทุกคน ยินดีและพร้อมจะให้ค ำแนะน ำทุกท่ำนเสมอ  

 

 

ก  
 


