
ตวัอย่าง
ข้อผดิพลาดจากการตรวจหนังสือราชการของ 

กรมส่งเสริมการเกษตร

ฝ่ายสารบรรณ สํานักงานเลขานุการกรม



1.1 การใส)เนื้อหา เรื่องเดิม ข6อเท็จจริง ข6อพิจารณา  
ประเด็นเสนอ ไม)แยกประเด็นให6ชัดเจน

เช#น - เร่ือง ขออนุญาตลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส9 
- เร่ือง ขอเชิญเป;นประธานการประชุมฯ/

- เร่ือง ขออนุมัติต#างๆ 
การระบุที่ถูกตFอง 

ขFอพิจารณา กวพ.พิจารณาแลFว เห็นควร.......................

ประเด็นเสนอ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติ /อนุญาต/ หรือ
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนาม

ในหนังสือเรียน...... ทั้งน้ีอยู#ในอำนาจรองอธิบดี................. เป;นตFน

1.2 การอ6างเรื่องเดิมไม)ระบุรายละเอียดของหนังสือ   

หรือที่มาของเรื่อง ไม)ชัดเจน และไม)มีเอกสาร

แนบมาด6วย

1. หนังสือบันทึกข0อความ 



1.3 การระบุรายละเอียดเอกสารแนบใน QR Code 
บางกอง/สำนัก ยังระบุไม)ถูกต6อง

ตัวอย)างที่ถูกต6อง
ตย.ที่ 1   “รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ ทั้งน้ี/โดย สามารถ

ดาวน>โหลดเอกสารแนบไดAทาง QR Code ดAานลHาง” 

ตย.ที่ 2  “รายละเอียดตามสิ่งที่สHงมาดAวย ทั้งน้ี/โดย สามารถ

ดาวน>โหลดสิ่งที่สHงมาดAวยไดAทาง QR Code ดAานลHาง”

1. หนังสือบันทึกข0อความ 

หรือ ท่ีถูกต-อง

ท้ังนี้ รายละเอียดรายงานการประชุม สามารถดาวน>โหลดได-ทาง QR 
Code ท่ีปรากฎในแบบรับรองรายงานการประชุม ท่ีแนบมาพร-อมนี้



1.3 การระบุรายละเอียดเอกสารแนบใน QR Code 
ยังระบุไม)ถูกต6อง ชัดเจน

ตัวอย)าง
ตย.ที่ 1   “รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ ทั้งน้ี/โดย สามารถ

ดาวน>โหลดเอกสารแนบไดAทาง QR Code ดAานลHาง” 

ตย.ที่ 2  “รายละเอียดตามสิ่งที่สHงมาดAวย ทั้งน้ี/โดย สามารถ

ดาวน>โหลดสิ่งที่สHงมาดAวยไดAทาง QR Code ดAานลHาง”

1. หนังสือบันทึกข0อความ 

หรือ 

ท้ังนี้ รายละเอียดรายงานการประชุม สามารถดาวน>โหลดได-ทาง QR 
Code ท่ีปรากฎในแบบรับรองรายงานการประชุม ท่ีแนบมาพร-อมนี้

ควรใช- “รายละเอียดตามสิ่งท่ีสOงมาด-วย โดยสามารถดาวน>โหลดสิ่งท่ีสOงมา

ด-วยได-ทาง QR Code ด-านลOาง / ท-ายหนังสือฉบับนี้



1.4 การระบุลำดับหัวข6อย)อย การเรียงลำดับ
หัวข6อไม)เหมือนกัน และไม)ตรงกัน

เช)น 1. ................... 

1.1 ............

1.2 .....ตามลำดับ 

มาข6อ 2. ............. 
เปVน 1).......

2).....ตามลำดับ 

1. หนังสือบันทึกข0อความ 



1.4 การระบุลำดับหัวข6อย)อย การเรียงลำดับ
หัวข6อไม)เหมือนกัน และไม)ตรงกัน     

1. หนังสือบันทึกข0อความ 



1.5 การตรึงแนว บางกอง/สำนัก จัดเนื้อหา
ข6อความไม)ชิดขอบ (ตรึงแนว) ทำให6การดู

หนังสือไม)เปVนระเบียบเรียบร6อย เข6าใจยาก

1. หนังสือบันทึกข0อความ 



1.6 พื้นที่ในหน6าบันทึกข6อความไม)เพียงพอต)อ
การลงนามของผู6บริหาร กรณีเนื้อหาเต็ม

หน6ากระดาษ ให6ขยับเนื้อหาลงมาเปVนหน6า 2 

ต)อและดูตามความเหมาะสมของเนื้อหาด6วย

1. หนังสือบันทึกข0อความ 



1.7 จุดประสงค̀ของหนังสือ ปaญหาที่พบคือ 
เพื่อ 1.ทราบ 2.พิจารณา ไม)ควรแยกข6อ 

สามารถนำมารวมเปVนบรรทัดเดียวกันได6 

ที่ถูกต6อง คือ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา ดังนี้

1. ....
2. .... 

1. หนังสือบันทึกข0อความ 



1.8 เนื้อหาในบันทึกข6อความยังไม)กระจ)าง หรือ
ไม)สมบูรณ̀ เช)น การอ6างเรื่องเดิม ทำอะไร  

ที่ไหน อย)างไร เมื่อไหร) ฯ ยังอ6างไม)ครบถ6วน  

ทำให6เนื้อหายังไม)สมบูรณ̀และไม)กระจ)าง

1. หนังสือบันทึกข0อความ 



1.9 ตัวอย)างหนังสือเชิญประชุม/เชิญเปVน
ประธาน ที่ถูกต6อง 

1. หนังสือบันทึกข0อความ 



2.1 การเคาะ เช)น ตามหนังสือที่อ6างถึง ไม)มี
เคาะ การลงท6าย นั้น (2 เคาะ)

ย)อหน6าที่ 2 กรมส)งเสริมการเกษตร (1 เคาะ) 

ได6จัดทำ....................

2. หนังสือครุฑ



2.2 หนังสือครุฑ ควรมีเนื้อหาไม)เกิน 3 ย)อหน6า

2. หนังสือครุฑ



2.3 การย)อหน6าให6ถูกต6อง (ต้ังก้ันหน6า 2.5 ซม.)

2. หนังสือครุฑ



2.4 กรณีระบุส่ิงที่ส)งมาด6วย

2. หนังสือครุฑ



3.1 กรณี แต)งต้ังคณะทำงาน / 
กรรมการต)างๆ ควรระบุองค̀ประกอบ

และอำนาจหน6าที่ ให6ชัดเจน 

3. คำส่ัง



3. คำส่ัง

2.5 ซม.

5 ซม.

3.1 กรณี แต)งต้ังคณะทำงาน / 
กรรมการต)างๆ ควรระบุองค̀ประกอบ

และอำนาจหน6าที่ ให6ชัดเจน 



3.2 ตัวอย)างโครงสร6างของคำส่ังที่ถูกต6อง 

3. คำส่ัง

2.5 ซม.



3.2 ตัวอย)างโครงสร6างของคำส่ังที่ถูกต6อง 

3. คำส่ัง

2.5 ซม.

5 ซม.


