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ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม  
MINISTRY OF NATURAL RESOURCES AND ENVIRONMENT 

          ในหลายทศวรรษที่ผานมาประเทศไทยไดใชทรัพยากรธรรมชาติเพื่อการพัฒนา 
เศรษฐกิจและสังคมไปมาก สงผลใหเกิดความเสื่อมโทรมของทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดลอมอยางกวาง ขวาง และยังสงผลกระทบตอคุณภาพและวิถีการดํารงชีวิตของ
ประชาชนเปนวงกวางและ รุนแรงขึ้นตามลําดับ ในขณะเดียวกันหนวยงานภาครัฐที่มีหนาที่
รับผิดชอบบริหารจัดการทรัพยากร ธรรมชาติและส่ิงแวดลอมก็มีการดําเนินงานอยางไมเปน
เอกภาพและขาดการ บูรณาการ ดังนั้น ในการปฏิรูประบบราชการ โดยเฉพาะใน
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 จึงไดจัดตั้งกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอมข้ึนใหม ใหมีอํานาจหนาเกี่ยวกับการสงวน อนุรักษ และ
ฟนฟูทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม การจัดการการใชประโยชนอยางย่ังยืน และ
ราชการอื่นตามที่มีกฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของกระทรวงทรัพยากร ธรรมชาติ
และส่ิงแวดลอมหรือสวนราชการที่สังกัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ ส่ิงแวดลอม จาก
ภารกิจที่ไดรับมอบหมาย กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอมจึงไดกําหนดนโยบาย
การดําเนินงานไว อยางชัดเจน ที่จะดําเนินการใหทรัพยากรธรรมชาติที่หลากหลายของ
ประเทศไดอยูคูกับสังคม ไทยตลอดไป รวมท้ังประชาชนไดมีการดํารงชีวิตอยูอยางมี
ความสุขภายใตคุณภาพสิ่งแวดลอมที่ดี 
 

สัญลักษณ 

 
รายละเอียดตราสัญลักษณ  

1. รูปทรงของสัญลักษณที่เปนโล หมายถึง การปกปอง การปองกัน ซึ่งในหลาย
ประเทศนิยมใชรูปทรงโล แทนทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอม  

2. ตนโพธิ์ และแผนดิน  
     ตนโพธิ์ หมายถึง ตนไม หรือ โพธิ์ทองของชาวไทย ซึ่งเปนส่ิงที่เรายึดมั่น  
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    ใบไม หมายถึง ธรรมชาติและส่ิงแวดลอมที่เกื้อกูลมนุษยเพราะมีการสังเคราะหแสง 
(photosynthesis) รวมทั้งเปนปุยที่เปนประโยชนตอส่ิงมีชีวิตในโลกดวย  
     แผนดิน หมายถึง ความเชื่อมตอระหวางตนไมที่ตองพึ่งพาดิน ดินตองไดรับปุยจาก
ตนไม ภาพน้ีเปนตัวแทนของกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช (อส.) กรมปาไม 
(ปม.) องคการอุตสาหกรรมปาไม (อ.อ.ป.) และกรมทางดานส่ิงแวดลอมทั้งหมด คือ กรม
สงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม (สส.) และกรมควบคุมมลพิษ (คพ.)  

3. ชาง 2 เชือก เปน ชางเพศเมีย (แม) และลูกชาง หมายถึง สัตวปา ความ
เขมแข็ง การดํารงพันธุ ความเมตตาของแมที่มีตอลูก ลูกชางเปนชางเผือก หมายถึง ความ
เปนพิเศษ เปนตัวแทน อส. โดยเฉพาะเรื่องของสัตวปา อ.อ.ป. (เรื่อง คชบาล) และองคการ
สวนสัตว (อสส.)  

4. ปลาโลมา หมายถึง มีการปรับตัวใหเขากับส่ิงแวดลอม (adaptation) วิวัฒนาการ 
(evolution) เฉลียวฉลาด ปลาโลมา ทะเล ชายฝง และ หาดทราย แทนกรมทรัพยากรทาง
ทะเลและชายฝง (ทช.) และกรมอุทยานแหงชาติ สัตวปา และพันธุพืช (อส.) ในสวนของ
อุทยานแหงชาติทางทะเล สําหรับคล่ืนน้ําจืด แทน กรมทรัพยากรน้ํา (ทน.) กรมทรัพยากร
น้ําบาดาล (ทบ.) และองคการจัดการน้ําเสีย (อจน.)  

5. พระอาทิตย หมายถึง ผูกอใหเกิดธรรมชาติและทุกสรรพสิ่ง เปนอํานาจ พลังงาน 
ที่สะอาดและบริสุทธิ์ (Clean Development Mechanism) และส่ิงแวดลอม จึงเปนตัวแทน
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอม (ทส.)  

6. เพชร หมายถึง ความแข็งแกรง ความมีคา สะอาด บริสุทธิ์ เปนแรชนิดหนึ่งแทน
กรมทรัพยากรธรณี (ทธ.)  

7. หยดน้ํา หมายถึง ความสะอาดบริสุทธิ์ ธรรมชาติและส่ิงแวดลอม แทนกรม
ทรัพยากรน้ํา (ทน.) และกรมทรัพยากรน้ําบาดาล (ทบ.)  

8. ลายไทย หมายถึง ความเปนไทย  
9. มณฑป แสดงถึง ความเปนไทย ปลายแหลม หมายถึง ความแหลมคม สามารถ

ทะลุทะลวงปญหาได  
10. ลูกโลก เปนโลกใบเดียวกันแตมี 2 ดาน ดานตะวันออก (ประเทศไทย) และดาน

ตะวันตก  
     ลูกโลกทั้ง 2 ดาน มีไมค้ํา หมายถึง เรื่องส่ิงแวดลอมเปนเรื่องของทั้งโลก และ
ประเทศไทยค้ําจุนโลกใบนี้ไวทั้งโลก  
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     โลกมีสีฟา หมายถึง ส่ิงแวดลอม ที่สะอาดและบริสุทธิ์  
11. ผาคลุมโล หมายถึง การปกปองโลก เสมือนบรรยากาศปกคลุมโลก  
12. สีเขียว หมายถึง ส่ิงแวดลอม  

 

วิสัยทัศน 
คงความสมบูรณของธรรมชาติ พัฒนาและสนับสนุน สงเสริมใหประชาชนอยูใน

ส่ิงแวดลอมที่ดี สูการเปนฐานการพัฒนาที่ย่ังยืน 
 

พันธกิจ 
อนุรักษ ฟนฟู ควบคุมการจัดสรร และการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดลอมรวมทั้งการสรางคุณคาที่เชื่อมโยงกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมโดยอาศัยการ
เสริมสรางระบบและกลไกการจัดการภายในใหสามารถดําเนินภารกิจประสานกับเครือขาย
ภาคีและผูมีสวนไดเสียภายนอกอยางมีพลังและสอดคลองกลมกลืน 
 

คานิยมหลักขององคกร 
" รวมน้ําใจ ใฝคุณธรรม นําสูความเปนเลิศ " 

 

ความรูเก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
 

ดินและการใชที่ดิน 
 การจัดการที่ดินอยางยั่งยืน 

ดินมีปญหา หมายถึง ดินตามธรรมชาติที่มีความผิดปกติแตกตางไปจากดินทั่วไป 
โดยจะมีคุณสมบัติบางประการที่ไมเหมาะสม ถึงข้ันเปนอุปสรรคตอการเจริญเติบโตตามปกติ
ของพืช เชน ดินมีความเปนกรดรุนแรง ดินมีความเค็มมากเกินไป หรือดินเปนดินทรายจัด 
เปนตน  

การเกิดดินเค็ม 
นอกจากดินมีปญหาท่ีเกิดข้ึนตามธรรมชาติแลว ดินมีปญหาบางชนิดยังเกิดเพิ่มข้ึน

ใหมได จากการใชที่ดินอยางไมถูกตอง เชน ปญหาดินเค็มในภาคตะวันออกเฉพียงเหนือท่ี
เกิดจากการดูดเอาเกลือใตดินมาผลิต เปนเกลือสินเธาว แลวระบายน้ําเค็มออกสูพื้นที่  
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ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางปฏบัิติดานงานธุรการ   
 

 งานธุรการ 

  งานธุรการจะเปนงานที่เกี่ยวของกับทางดานเอกสาร เชน การรับ – สงเอกสาร การ
จัดระบบงาน เอกสาร การเก็บขอมูลที่สําคัญขององคกร งานพิมพตางๆ และหนังสือโตตอบ
ทางราชการ เปนตน รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ทุกหนวยงานจะมี
งานธุรการเพื่อทําหนาที่ดําเนินงานดานเอกสารภายในหนวยงาน นั้นๆ รวมไปถึงการ
ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในองคกรและภายนอกองคกรก็ได ดังนั้น จะเห็นได
วาองคกรสวนใหญใหความสําคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเปนหัวใจหลักของการ
ประสานงานตางๆ การเก็บขอมูลเอกสารที่สําคัญๆ ของสวนงานภายในองคกรนั่นเอง 

งานธุรการ คือ งานที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมท้ังการควบคุม
ตรวจสอบ อํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของทุกฝาย
ดําเนินไปสูเปาหมายที่วางไวไดดีที่สุด 
 

 ขอบขายของงานธุรการ 
1. รับ-สงหนังสือ  2. รางหนังสือ   3. พิมพหนังสือ 
4. ผลิตสําเนาเอกสาร  5. จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ 6. บันทึกเสนอหนังสือ 
7. ตรวจทานหนังสือ  8. การทําลายหนังสือ  9. ดูแลสํานักงาน 
10. อื่นๆ เชน การเงิน บัญช ีงบประมาณ พัสดุ 
 

 ความสาํคัญของงานธุรการ 
 1.  เปนดานหนาของหนวยงาน 
 2. เปนหนวยสนับสนุน 
 3. เปนหนวยบริการ 
 

 บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
 1. ตองรูระเบียบที่เกี่ยวของ 
 2. ตองมมีนษุยสัมพันธ 
 3. ตองมีน้ําใจ เอื้ออาทร 
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 4. ตองมคีวามรอบคอบ 
 5. ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  งานเอกสารน้ันเปนงานเกี่ยวของกับความทรงจําของมนุษย และอาจถือไดวา เอกสาร
ทําหนาที่แทนสมองของมนุษย ทั้งนี้ก็เพราะวาเอกสารตาง ๆ นั้นถูกบันทึกไวดวยขอมูลอัน
เปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารท้ังในดานวางแผนและควบคุมงาน 
  บันทึกหรือเอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม 
แผนที่ และวัตถุอื่นๆ ที่บรรจุขอความซึ่งแสดงถึงโครงสรางองคการ นโยบาย วิธีปฏิบัติและ
การดําเนินงานของธุรกิจหรือสวนราชการ 
   การจัดเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง ระบบการจําแนก การจัดลําดับ และการเก็บ
หนังสือโตตอบ บัตร กระดาษและวัตถุอื่น ๆ อยางมีระเบียบเพื่อใหคนหามาใชไดทันทวงทีที่
ตองการ 
  สวนการบริหารงานเอกสาร (Records – Management) นั้น หมายถึง การควบคุม
บังคับบัญชา การผลิตเอกสารการปองกันรักษา การจัดเก็บ และการทําลายเอกสาร หรืออาจ
อธิบายวาการบริหารงานเอกสารนี้ หมายถึง กิจกรรมที่กําหนดข้ึนเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของ
เอกสารตั้งแตการผลิตข้ึนมาไปจนถึงการทําลาย 
 

 วงจรของเอกสาร (The Records Cycle) 
  บันทึกหรือเอกสารตาง ๆ มีวงจรชีวิตอยู 5 ข้ันตอน คือ 
    1. ผลิต (Creation) 
    2. ใช (Utilization) 
    3. เก็บ (Storage) 
    4. นํากลับมาใชอีกหรือสืบคน (Retrieval) 
    5. ทําลาย (Disposition) 
 

 แผนการบริหารงานเอกสาร 
   แผนการบริหารงานเอกสารนั้น ควรประกอบดวย 

1. การกําหนดนโยบายหรือจุดมุงหมาย และจัดใหมีหนวยควบคุมกลาง 
2. จัดทําคูมือและฝกอบรมพนักงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
3. กําหนดวิธีการจัดหา การใช และการบํารุงรักษาอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
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4. กําหนดมาตรฐาน ศึกษางาน และกําหนดระยะเวลาการเก็บรอเอกสารไว 
(Retention) และการทําลายเอกสาร (Disposition)  

5. ประเมินผลแผนการ 
 

 การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
   องคประกอบสําคัญของการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายรวมถึง 

1. วิธีจัดทําดัชนี 
2. การเลือกสรรวัสดุและครุภัณฑในการจัดเก็บ 
3. วิธีปฏิบัติข้ันพื้นฐานในการจัดเก็บและสืบคนเอกสาร 

 
การแยกประเภทเอกสาร 
    เอกสารโดยทั่ว ๆ ไปแบงออกเปน 3 ประเภท คือ 
    1. เอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติงาน (Active File) ควรเก็บไวใกล ๆ ตัว
ผูปฏิบัติงานเพื่อลดเวลาในการ  คนหาเมื่อตองการใชงาน 
    2. เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว (Inactive File) แตยังมีความจําเปนที่จะตองใช
ในการอางอิงหรือในการโตตอบเอกสารอยูบางในบางโอกาส จึงควรเก็บไว แตอาจโอนไปแยก
เก็บไวตางหาก ณ สถานที่ ซึ่งจะประหยัดตนทุนและเนื้อที่ลงได 
   3. เอกสารที่ควรทําลาย (Destruction) หมายถึง เอกสารที่ไมมีความจําเปนตอง
ใชและไมมีกฎหมายบังคับใหตองเก็บไว 
 
การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลวรอไวกอนทําลาย (Retention of Records) 
   ในการปฏิบัติงานประจําวันนั้นยอมมีเอกสารใหม ๆ เกิดข้ึนมาเสมอ ดังนั้นจึง
เปนไปไมไดที่จะเก็บเอกสารทุกชิ้นไวตลอดไป เพราะจะไมมีที่เก็บ จึงจําเปนตองมีการทําลาย
เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จส้ินแลวไปบาง สําหรับเอกสารบางประเภทหรือบางเรื่องที่อาจ
จําเปนตองใชอางอิงอยูบางในบางโอกาสนั้น ก็ควรเก็บไวจนกวาจะหมดความจําเปน โดย
แยกเก็บไวตางหากจากเอกสารที่ยังอยูระหวางการปฏิบัติงาน ซึ่งเรียกวา การโอนเอกสาร 
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การรางหนังสือราชการ 
 
ความสําคัญและประโยชนของการเขียนหนังสือ 

1. เปนเครื่องมือในการสื่อสาร ระหวางผูสง และผูรับหนังสือ 
2. สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน 
3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไมตองสอบถามหรือเขียนใหมนํากลับมาอานทบทวน 

ทําความเขาใจไดหลายคร้ังเทาที่ตองการ 
4. สามารถเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบได 
5. หรือใชเปนตัวอยางสําหรับการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ 
6. เปนภาพลักษณที่ดีขององคกร 

 
ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโตตอบ 

“หนังสือ” หมายความวา เอกสารตางๆ ที่ทางราชการจัดทําข้ึน รวมทั้งเอกสารท่ี
บุคคลภายนอกสงมายังหนวยงาน และเจาหนาที่รับไวถือวาเปนหนังสือราชการดวย 

“หนังสือราชการ” หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ ไดแก 
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงสวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่สวนราชการอื่นใด ที่ไมใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานทางราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
“หนังสือโตตอบ” หมายความวา หนังสือที่สวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคล 

ภายนอก มีถึงกัน หรือมีการโตตอบไปมาระหวางกัน 
ความสําคัญของงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” หมายความวา เปนงานที่

เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสงการเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการทําลาย 
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“แตในทางปฏิบัติแลว” จะเริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทํา
สําเนา สง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บ 
คนหา ติดตาม จนถึงการทําลายดวย 
 
ความหมายของคําวา “สวนราชการ” 

สวนราชการหมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ
รัฐทั้งในการบริหารสวนกลาง และสวนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการดวย 
 
ช้ันความเร็ว และช้ันความลับ “ช้ันความเร็ว” มี 3 ช้ัน 

ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือ 
ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ 

 
“ช้ันความลับ” มี 3 ช้ัน 

ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
  

ความหมายของการจัดทําสําเนา 
สําเนา คือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ หรือถายจาก

สําเนาอีกชั้นหนึ่ง หรือพิมพจากเคร่ืองคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับก็ได แตจะตองประทับตรา
วา “สําเนาคูฉบับ” หรือ “สําเนา” 
 
“สําเนา” กระทําได 2 แบบ คือ 

“สําเนา” เปนสําเนาที่สวนราชการจัดทําข้ึน อาจทําข้ึนดวย การถาย คัด อัดสําเนา 
หรือดวยวิธีอื่นๆแตสําเนานี้ จะตองมีผูรับรองสําเนา คําวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาท่ี
ตั้งแตระดับ 2 ข้ึนไปหรือเทียบเทา ลงลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน ป ที่
รับรอง โดยปกติใหมีคําวา สําเนาไวที่กึ่งกลางหนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย 

“สําเนาคูฉบับ” คือสําเนาที่จัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ มีผูลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไวและใหผูราง/พิมพ/ตรวจ ลงลายมือยอไวขางทายขอบลาง
ดานขวา ของหนังสือ 
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ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ เชน คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว 
6. หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ความแตกตางของหนังสือภายใน ภายนอก บันทึก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดตอระหวางกระทรวง หรือบุคคลภายนอก 
2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกระทรวงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ” มีเรื่อง เรียน อางถึง ส่ิงที่สงมาดวย 
4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกครั้ง 
5. ตองพิมพใหเรียบรอย 
6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน 

  
ความหมายของหนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึก
ขอความ 
  
ความหมายของหนังสือบันทึก 

หนังสือบันทึก คือ หนังสือที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือบังคับ
บัญชาสั่งการผูใตบังคับบัญชาหรือขอความท่ีเจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ํากวากรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ (จะจัดอยูในหนังสือราชการชนิดท่ี 6) จะใชกระดาษบันทึก
ขอความ หรือไมก็ได 
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ความหมายของหนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือติดตอราชการท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของ

หัวหนาสวนราชการระดับ 
กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป 
 
หนังสือบันทึก มี 3 ประเภท 

1. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 
2. บันทึกส่ังการผูใตบังคับบัญชา 
3. บันทึกติดตอราชการระหวางเจาหนาที่ หรือระหวางหนวยงานที่ต่ํากวากรม 

 
การรางหนังสือราชการ 

การราง คือการเรียบเรียงขอความข้ันตนตามเรื่องที่เราจะแจงใหผูรับทราบตรงตาม
จุดประสงคที่เราตองการ กอนที่จะจัดทําเปนตนฉบับ 

หลักการราง จะตองเขาใจแจมแจง แยกประเด็น ความเปนเหตุ เปนผล และความมุง
หมายที่จะมีหนังสือไป โดยจะตองตั้งเปนหัวขอๆ ไว เพื่อมิใหหลงประเด็น และจะไดครบทุก
ประเด็น เชน อะไร เมื่อไหร ที่ไหน ใครทําไม อยางไร จากนั้น ก็มาเรียบเรียงความสําคัญ
โดยใหเริ่มใจความที่เปนเหตุผลกอน และตามดวยจุดประสงคที่มีหนังสือไป และสรุป 

การเลือกใชภาษา จะตองใชอยางถูกตอง อานเขาใจงาย ส้ันมีความหมายชัดเจน 
การสะกดการันตอักขรวิธี ตัวสะกด วรรคตอน ภาษาสุภาพ ใชใหเหมาะสมกับฐานะของผูรับ
และท่ีสําคัญจะตองระลึกถึงผูรับวาเขาใจถูกตองตรงจุดประสงค หรือความประสงคของเรา
หรือไม 

การรางหนังสือโตตอบ ผูรางจะตองรางตามรูปแบบที่กําหนด และจะตองทราบวา
เราจะมีหนังสือถึงใครบางหรือจะทําสําเนาใหใครทราบบาง 

การอางถึง เทาความ จะตองดูดวยวาผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม หากทราบ
มาแลวก็สามารถเทาความส้ันๆ 
 
แนวทางการรางหนังสือติดตอราชการใหดี 

1. รางใหถูกตอง 
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2. รางใหชัดเจน 
3. รางใหรัดกุม 
4. รางใหกะทัดรัด 
5. รางใหบรรลุวัตถุประสงค 

 
เทคนิคการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี 

ในการเขียนหนังสือติดตอราชการนั้น เพียงรูลักษณะของหนังสือติดตอราชการ และรู
วิธีเขียนขอความในหนังสือติดตอราชการ ก็พอจะเขียนหนังสือติดตอราชการเปน คือเขียนให
เปนแบบหนังสือติดตอราชการได พออานเขาใจและพอส่ือความหมายได แตยังไมเพียง
พอที่จะเขียนหนังสือติดตอราชการใหดีได เพราะหนังสือติดตอราชการท่ีดีนั้นนอกจากตอง
เขียนตามแบบและเขียนใหอานเขาใจและสื่อความหมายไดแลว ยังจะตองเขียนใหถูกตองใน
เนื้อหา ถูกหลักภาษา ถูกความนิยม มีความชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด อีกท้ังใหหวังผลไดตาม
จุดประสงคของการมีหนังสือไปและใหเปนผลดีดวย 
 
เทคนิคการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี 

ดังนั้น การศึกษาเรื่องการเขียนหนังสือติดตอราชการ นอกจากจะศึกษาใหรูลักษณะ
ของหนังสือติดตอราชการอันเปนความรูพื้นฐานในการเขียนหนังสือติดตอราชการแลว ยัง
จะตองศึกษาใหรูหลักในการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี อันเปนความรูที่สูงข้ึนไปอีก
ระดับหนึ่งดวย ทั้งนี้เพื่อใหสามารถเขียนหนังสือติดตอราชการใหดีย่ิงข้ึน 
 
หลักทั่วไปที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือติดตอราชการ มีดังนี้ 

1. เขียนใหถกูตอง โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษาและถูกความนิยม 
2. เขียนใหชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงคและกระจางในวรรค

ตอน 
3. เขียนใหรัดกุม โดยเขียนมีความหมายแนนอน ด้ินไมได ไมมีชองโหวใหโตแยง 
4. เขียนใหกะทัดรัด โดยเขียนใหส้ัน ไมใชขอความเย่ินเยอยืดยาด หรือใชถอยคํา

ฟุมเฟอยโดยไมจําเปน 
5. เขียนใหบรรลุจุดประสงคและผลดี โดยเขียนใหผูรับหนังสือเขาใจวา ผูมีหนังสือไป

ตองการอะไร จะใหผูรับปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดย 
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แนวขอสอบ หลักการเขียนหนังสือราชการ 
 
1.หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกนัระหวางหนวยงานใด 
 ก. ระหวางหนวยราชการเดียวกัน 
 ข. ระหวางตางหนวยราชการ 
 ค. หนวยงานราชการกบัหนวยงานภายนอก 
 ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกันระหวางหนวยราชการ
เดียวกัน  ตางหนวยราชการ  หรือกับหนวยงานภายนอก โดยมีเปาหมายที่แตกตางกันไป  
เชน เปนคําขอ คําชี้แจง รายงาน คําเสนอ คําส่ัง ฯลฯ แลวแตกรณี 
 
2.ข้ันตอนแรกของการเขียนหนังสือราชการคือข้ันตอนใด 
 ก. ข้ันศึกษาขอมูล 
 ข. ข้ันรวบรวมความคิด 
 ค. ข้ันรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนื้อหา 
 ง. ข้ันลงมือเขียน 
ตอบ ก. ขั้นศึกษาขอมูล 
 ขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการ  ประกอบดวย 
 1. ข้ันศึกษาขอมูล 
 2. ข้ันรวบรวมความคิด 
 3. ข้ันรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนื้อหา 
 4. ข้ันลงมือเขียน 
 5. ข้ันตรวจสอบและปรบัปรุง 
 
3.การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักการใด 
 ก. หลักความถูกตอง    ข. หลักความชัดเจน 
 ค. หลักความเปนระเบียบสวยงาม  ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
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การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักความถูกตอง  ความชัดเจนและความเปน
ระเบียบสวยงาม 
 
4.การเขียนใหถูกตองเกี่ยวกับสวนประกอบเปนการเขียนหนังสือราชการ  ที่ยึดหลักความ
ถูกตองตามรูปแบบใด 
 ก. ถูกรูปแบบ     ข. ถูกชื่อเรือ่ง 
 ค. ถูกเนื้อหา     ง. ถูกภาษาราชการ 
ตอบ ก. ถูกรูปแบบ 

การเขียนหนังสือราชการใหถูกรูปแบบ หมายถึง การเขียนใหถูกตองเก่ียวกับ
สวนประกอบ หรือโครงสรางตามรูปแบบของหนังสือราชการ ซึ่งจะมีรูปแบบและขอกําหนด
เฉพาะของแตละประเภท  รวมแลวมี 6 ประเภทดวยกัน คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  
หนังสือประทับตรา  หนังสือส่ังการ หนังสือประชาสัมพันธ  และหนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรื
อรรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
5.ความชัดเจนของหนังสือราชการนัน้ตองยึดหลักความชัดเจนอยางไร 
 ก. เนื้อหาชัดเจน 
 ข. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน 
 ค. เนื้อหาชดัเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 
 ง. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน, เรื่องชดัเจน 
ตอบ ค. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 
 ความชัดเจนในการทําหนังสือ มี 3 ประการคอื  
 1. จุดประสงคชัดเจน 
 2. เนื้อหาชัดเจน 
 3. ขอมูลชัดเจน 
 
6.สําหรับหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ซึ่งเรียกวา 
"หนังสือเวียน" ใหเพิ่มรหัสตัวอักษร คือตัวใด 
 ก. ว      ข. หว 
 ค. ทว      ง. วฉ 
ตอบ ก. ว 
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สําหรับหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน  ซึ่งเรียกวา 
"หนังสือเวียน" ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ "ว" หนาเลขทะเบียนหนังสือ  ซึ่งกําหนดเปนเลขที่
หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1  เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฎิทิน  หรือใชเลขที่ของ
หนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใดก็ได 
 
7.ขอใดเปนชนิดของหนังสือราชการ 
 ก. หนังสือภายนอก    ข. หนังสือประทับตรา 
 ค. หนังสือประชาสัมพันธ   ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

ชนิดของหนังสือราชการ  มี 6 ชนดิ คือ 1) หนงัสือภายนอก 2) หนังสือภายใน 3) 
หนังสือประทับตรา 4) หนังสือส่ังการ 5) หนังสือประชาสัมพันธ และ 6) หนังสือที่เจาหนาที่
ทําข้ึนหรือรรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
8.หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพธิี โดยใชกระดาษตราครฑุ เปนหนังสือติดตอระหวาสวน
ราชการ หรอืสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใด ซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
เรียกวาหนังสือชนิดใด 
 ก. หนังสือภายนอก    ข. หนังสือภายใน 
 ค. หนังสือประทับตรา    ง. หนังสือส่ังการ 
ตอบ ก. หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธ ีโดยใชกระดาษตราครฑุ 
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถีึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมใิช  สวน
ราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 

9.ขอใดมิใชหนังสือส่ังการ 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. กฎ      ง. ขอบังคับ 
ตอบ ค. กฎ 
 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ไดแก คําส่ัง ระเบยีบ และขอบังคับ 
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10.บรรดาขอความที่ผูมอีํานาจหนาที่ไดวางไวโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพื่อ
ถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา เรียกวา 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. กฎ      ง. ขอบังคับ 
ตอบ ข. ระเบียบ 

ระเบียบ คือ  บรรดาขอความท่ีผูมอีาํนาจหนาที่ไดวางไวโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได  เพื่อถอืเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
 
11.บรรดาขอความที่ผูมอีํานาจหนาที่กําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญตัิ
ใหกระทําได เรียกวา 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. กฎ      ง. ขอบังคับ 
ตอบ ง. ขอบังคับ 

ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมอีาํนาจหนาที่กําหนดใหใช  โดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายที่บัญญตัิใหกระทําได  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
 
12.ขอใดไมใชหนังสือประชาสัมพนัธ 
 ก. ประชาสมัพันธ    ข. ประกาศ 
 ค. แถลงการณ    ง. ขาว 
ตอบ ก. ประชาสัมพันธ 
  หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด  ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
13.บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือ
เหตุการณหรือกรณีใดๆ  ใหทราบชดัเจนโดยทั่วกัน เรียกวา 
 ก. ประชาสมัพันธ    ข. ประกาศ 
 ค. แถลงการณ    ง. ขาว 
ตอบ ค. แถลงการณ  

แถลงการณ คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความ  เขาใจในกิจการ
ของทางราชการ  หรือเหตุการณ  หรอืกรณีใดๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกันใหใชกระดาษ
ตราครุฑ 
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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
18.บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติน้ันเรียกวา
หนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. ประกาศ     ข. แถลงการณ 
 ค. ขาว      ง. ประชาสัมพันธ 
 

19.ในการประกาศนั้น ถากฎหมายกําหนดใหเปนการแจงความใหเปลี่ยนคําวา "ประกาศ" เปนคําใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
 

20.บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการหรือเหตุการณ
หรือกรณีใดๆ  ใหทราบโดยท่ัวกัน หมายถึงหนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
21.บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบน้ันเปนหนังสือประชาสัมพันธชนิดใด 
 ก. คําส่ัง     ข. แจงความ 
 ค. ประกาศแจงความ    ง. แถลงการณ 
 

22.หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ หมายถึงหนังสือใด 
 ก. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม , บันทึก , ขาว 
 ข. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, หนังสืออื่น 
 ค. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, แถลงการณ 
 ง. หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, ประกาศ 
 

23.หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคลใด 
 ก. บุคคล     ข. นิติบุคคล 
 ค. หนวยงาน     ง. ถูกทุกขอ 
 

24.หนังสือรับรองน้ัน ใชกระดาษชนิดใด 
 ก. กระดาษเอส่ี     ข. กระดาษทําการ 
 ค. กระดาษบันทึก    ง. กระดาษตราครุฑ 
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25.ขอใดกลาวไมถูกตองเกี่ยวกับหนังสือรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเปนเร่ืองสําคัญ ท่ีออกใหแก
บุคคล 
 ก. ติดรูปถายขนาด 4 x 6 เซนติเมตร 
 ข. หนาตรง ไมสวมหมวก 
 ค. ประทับตราช่ือสวนราชการที่ออกหนังสือคาบตอระหวางรูปดานซายและแผนกระดาษ 
 ง. ลงลายมือช่ือใตรูป 
 

26.การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุมผูเขารวมประชุม  และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
เรียกวา 
 ก. บันทึกขอความ    ข. บันทึกการประชุม 
 ค. รายงานการประชุม    ง. บันทึกหลักฐาน 
 

27.หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการชนิดบันทึกน้ันเปนหนังสือท่ีใชกับ
งานลักษณะใด 
 ก. ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา 
 ข. ผูบังคับบัญชาส่ังการผูใตบังคับบัญชา 
 ค. ขอความที่เจาหนาท่ีตํ่ากวาสวนราชการระดับกรมใชติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 
 ง. ถูกทุกขอ 
 

28.หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนนั้นเปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนเปนหลักฐานในทางราชการชนิดใด 
 ก. หนังสืออื่น     ข. บันทึก 
 ค. หนังสือรับรอง    ง. รายงานการประชุม 
 

29.หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ มีกี่ประเภท 
 ก. 2 ประเภท, ดวน ดวนมาก   ข. 3 ประเภท,ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด 
 ค. 3 ประเภท, ดวน ดานมาก ดวนมากท่ีสุด  

ง. 4 ประเภท, ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด ดวนมากท่ีสุด 
 

30.หนังสือท่ีใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได เปนหนังสือประเภทใด 
 ก. ดวนท่ีสุด     ข. ดวนมากท่ีสุด 
 ค. ดวนมาก     ง. ดวน 
 

31.การระบุช้ันความเร็วน้ัน กระทําอยางไร 
 ก. พิมพตัวอักษรสีนํ้าเงิน, ขนาด 24 พอยท ข. พิมพตัวอักษรสีแดง , ขนาด 24 พอยท 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่

  LINE ID :  sheetram 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422,085-9679080, 

085-9993722,085-9993740 
 

 


