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ก 
บทคัดย่อ 

งานวิจัยนี้มุ่งหมายเพ่ือศึกษาในการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่จากปัญหาที่พบ 
การเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านสารบรรณในหน่วยงาน เจ้าหน้าที่บางหน่วยงานยึดติด 
การท างานแบบเดิมไม่ยอมเปลี่ยนแปลงตามข้อตกลงที่วางไว้ เจ้าของเรื่องขาดการตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ ไม่รอบคอบ ไม่ให้ความส าคัญของการจัดท าหนังสือราชการ ในการจัดปรชชุมชี้แจง 
การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ส านัก/กอง/ศูนย์ ไม่ส่งนักวิชาการที่เป็นผู้จัดพิมพ์หนังสือโดยตรงเข้าร่วมปรชชุม 
ท า ให้ ไม่ ทราบรชเบี ยบรู ปแบบการจั ดท าหนั งสื อราชการแลชเจ้ าหน้ าที่ หรื อนั กวิ ชาการ 
บางหน่วยงาน ไม่รับฟังค าแนชน าจากผู้อ่ืนยังคงปฏิบัติงานอย่างที่ตนเองต้องการหรือเข้าใจ จึงได้จัดท าวิจัย
เกี่ยวกับปัจจัยที่ส่ งผลกรชทบต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่ เสนอผู้บริหารรชดับสูง  
กรมอนามัยในด้านข้อมูลเกี่ยวกับปรชสบการณ์เขียนหนังสือราชการ ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือ
ราชการ ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน ปัญหาแลชอุปสรรค์ 
ในการเขียนหนังสือราชการ แลชความคาดหวังแลชทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ 
กลุ่มตัวอย่างได้แก่ บุคลากรกรมอนามัยส่วนกลางแลชส่วนภูมิภาค จ านวน 200 คน ปรชกอบด้วย 
3 กลุ่มคือ กลุ่มที่ 1 กลุ่มผู้รู้ (หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ/ฝ่ายธุรการ แลชหัวหน้ากลุ่ม/หรือเทียบเท่า) กลุ่มที่ 2 
กลุ่มผู้ปฏิบัติ (รชดับช านาญการพิเศษ, รชดับช านาญการ, รชดับปฏิบัติการ, รชดับอาวุโส, รชดับช านาญงานแลช
รชดับปฏิบัติงาน) กลุ่มที่ 3 กลุ่มผู้เกี่ยวข้องทั่วไป (กลุ่มผู้รับหนังสือราชการ) (เจ้าหน้าที่ธุรการแลชเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป) โดยน าข้อมูลที่เก็บรวบรวมได้จากแบบสอบถาม โดยเลือกตัวอย่างการสุ่มแบบง่าย simple 
random sampling เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยได้แก่ แบบสอบถามการใช้ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือ
ราชการวิเคราชห์ข้อมูลด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ SPSS ใช้ค่าสถิติความถี่ร้อยลช (Percent) ค่าเฉลี่ย Mean 

 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D) ทดสอบสมมติฐานงานวิจัย โดยใช้สถิติ Paired Samples Test ด้วยวิธี 
เปียร์สัน 

ผลการวิจัยพบว่า ปัจจัยที่ส่ งผลกรชทบต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้ าที ่
เสนอผู้บริหารรชดับสูงในการร่างหนังสือราชการภายใน ร้อยลช 66.00 รองลงมา คือ หนังสือราชการภายนอก 
ร้อยลช 32.50 ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ ได้แก่ มีความช านาญการตั้งชื่อเรื่องการเขียน
หนังสือราชการเป็นอย่างดี ( =3.37) รองลงมา มีความช านาญการเขียนย่อหน้าหนังสือราชการเป็นอย่างดี 
( =3.30) แลชมีความช านาญการเรียบเรียงปรชโยคหนังสือราชการเป็นอย่างดี ( =3.27)  การเขียนหนังสือ
ราชการ ได้แก่ ท่านสามารถพิมพ์ได้เองเป็นอย่างดี ( =3.97) รองลงมา เข้าใจเนื้อหาได้เป็นอย่างดี ( =3.60) 
สามารถใช้แบบฟอร์มหนังสือราชการเป็นอย่างดี ( =3.50) แลชมีความรู้ความช านาญงานด้านภาษาเป็นอย่างดี 
( =3.26) ตามล าดับ ปรชสบปัญหาในการเขียนหนังสือราชการ ( =2.35) ได้แก่ ไม่มีความช านาญการตั้งชื่อ
เรื่องการเขียนหนังสือราชการ ( =2.42) ไม่มีความช านาญการเขียนย่อหน้าหนังสือราชการ ( =2.37) แลชไม่
มีความช านาญการเรียบเรียงปรชโยคหนังสือราชการ ( =2.28) ปัญหาการเขียนหนังสือราชการ ได้แก่ ไม่มี
ความรู้ความช านาญงานด้านภาษา ( =2.15) ไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาได้ ( =1.88) ไม่สามารถใช้แบบฟอร์ม
หนังสือราชการ ( =1.88) แลชไม่สามารถพิมพ์ได้เอง ( =1.45) ตามล าดับ แลชจากการทดสอบค่าทางสถิติ
วิเคราชห์ความสัมพันธ์พบว่าค่าเฉลี่ยความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการกับความผิดพลาดในการเขียน
หนังสือราชการ ค่าเฉลี่ยความสามารถในการเขียนหนังสือราชการกับความผิดพลาดในการเขียนหนังสือราชการ 
ความสามารถของการตรวจสอบหนังสือราชการกับความผิดพลาดในการเขียนหนังสือราชการ แลชความสามารถ
ของการใช้คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการกับความผิดพลาดในการเขียนหนังสือราชการมีความสัมพันธ์กัน
อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ p < .05 ทั้งหมดทุกสมมุติฐาน 



 

 

ข 
กิตติกรรมประกาศ 

 
การท าวิจัยฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี จากความร่วมมือของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน 

กลุ่มสนับสนุนภารกิจนักบริหาร ส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย ในการเก็บข้อมูล แลชนักวิชาการ 
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจากหน่วยงานต่างๆ ภายในกรมอนามัย ทั้งส่วนกลางแลชส่วนภูมิภาคเป็นอย่างดี  
ที่ได้สลชเวลาอันมีค่าในการตอบค าถามเพ่ือการวิจัย เรื่อง การศึกษาปัจจัยที่ส่งผลกรชทบต่อการเขียน
หนังสือราชการของเจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารรชดับสูง กรมอนามัย ที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย แลชนายวินัย รอดไทร 
เลขานุการกรม กรมอนามัย ที่ให้การสนับสนุนแลชส่งเสริมการด าเนินงานศึกษา วิจัยด้วยดีเสมอมา 
ผู้วิจัยรู้สึกปรชทับใจแลชซาบซึ้งในความกรุณาของท่านเป็นอย่างดี 

ขอขอบคุณนางสาวจุฑามาศ เกษมสุขสถาพร บรรณารักษ์ช านาญการ ที่ได้กรุณาให้ค าปรึกษา 
แนชน าการวิเคราชห์ข้อมูลด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ SPSS แลชเสียสลชเวลาในการให้ความร่วมมือ 
ให้ข้อเสนอแนชในการด าเนินการวิเคราชห์ข้อมูลทุกข้ันตอนมาโดยตลอด 
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บทที่ 1 

บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
กรชทรวงสาธารณสุขได้ก าหนดให้หนังสือราชการของหน่วยงานในสังกัดกรชทรวง

สาธารณสุข ถูกต้องตามรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แลชที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ก าหนดการเขียนหนังสือราชการถูกต้อง การใช้ภาษาในหนังสือราชการให้ถูกแบบมาตรฐาน
ส าหรับใช้ในการเขียนหนังสือราชการให้เป็นรชเบียบเดียวกันตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
พ.ศ. 2554 ตามปรชกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง รชเบียบการใช้ตัวสชกด ลงวันที่ 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2556 
การด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับถูกต้องตามรชเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544 แลชที่แก้ไขเพ่ิมเติมควรมีการส่งเสริมสนับสนุนการให้ความรู้เกี่ยวกับรชเบียบที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือเพ่ิมปรชสิทธิภาพในการปฏิบัติงานแลชบุคลากรมีการใช้ภาษาไทยถูกต้องทั้งการเขียนแลชการพูด 

ส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย มีบทบาทหน้าที่งานสารบรรณของกรมอนามัย 
ตลอดจนการให้ค าปรึกษา แนชน า การพิมพ์หนังสือราชการของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย 
เพ่ือลดข้อผิดพลาด ให้ถูกต้อง ตามรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ เกิดความรวดเร็ว ทันเวลา  
แลชเป็นการสร้างมาตรฐานของผู้ปฏิบัติงานต่อผู้รับผิดชอบงานสารบรรณของส านักงานเลขานุการกรม 
เลขานุการผู้บริหารรชดับกรม รชดับหน่วยงาน แลชผู้รับผิดชอบงานสารบรรณส านัก/กอง/ศูนย์  
ผู้ที่เกี่ยวข้องต่างๆ ภายในกรมอนามัยให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

ปัจจุบันพบว่าการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่กรมอนามัยยังคงพบปัญหาเนื่องจาก 
การเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณในหน่วยงานบ่อยครั้ง  เจ้าหน้าที่บางหน่วยงานยึดติด
การท างานแบบเดิม ไม่ยอมเปลี่ยนแปลงตามข้อตกลงที่วางไว้ เจ้าของเรื่องขาดการตรวจสอบ  
ความถูกต้องของหนังสือ ไม่รอบคอบ ไม่ให้ความส าคัญของการจัดท าหนังสือราชการ การจัดปรชชุม
ชี้แจงการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ส านัก/กอง/ศูนย์ ไม่ส่งนักวิชาการที่เป็นผู้จัดพิมพ์หนังสือโดยตรง  
เข้าร่วมปรชชุม ท าให้ไม่ทราบรชเบียบรูปแบบการจัดท าหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่หรือนักวิชาการ  
บางหน่วยงาน ไม่รับฟังค าแนชน าจากผู้อ่ืน ยังคงปฏิบัติงานอย่างที่ตนเองต้องการหรือเข้าใจ จึงได้จัด
ท าการศึกษาปัจจัยที่ส่งผลกรชทบต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารรชดับสูง  
กรมอนามัย เพ่ือหาข้อบกพร่องแลชสาเหตุที่มีผลต่อปรชสิทธิภาพการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือน าผลจากศึกษาไปวางแผนแลชพัฒนาการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่กรมอนามัย ต่อไป 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือศึกษาปัญหาที่ส่งผลกรชทบการเขียนหนังสือราชการ  
2. เพ่ือวิเคราชห์ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับปรชสิทธิภาพการท างานของเจ้าหน้าที่ 
3. เพ่ือศึกษาความเข้าใจการเขียนหนังสือราชการ  
4. เพื่อศึกษาวิธีการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ แลชความคาดหวังของเจ้าหน้าที่มีต่อ

การเขียนหนังสือราชการ 
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ขอบเขตการวิจัย 
การวิจัยครั้งนี้เป็นการวิจัยเชิงพรรณนาซึ่งจชศึกษาเพ่ือส ารวจสถานการณ์ ปัจจัยแลช

ปัญหาในการเขียนหนังสือราชการทั้งในหน่วยงานส่วนกลางแลชส่วนภูมิภาค โดยใช้แบบสอบถาม  
1. ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

ปรชชากรคือบุคลากรในกรมอนามัยส่วนกลางแลชส่วนภูมิภาค แบ่งเป็น 3 กลุ่ม  คือ 
กลุ่มที่ 1 กลุ่มผู้รู้  (หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ/ฝ่ายธุรการ แลชหัวหน้ากลุ่ม/หรือเทียบเท่า)  กลุ่มที่ 2 กลุ่มผู้ปฏิบัติ 
(รชดับช านาญการพิเศษ, รชดับช านาญการ, รชดับปฏิบัติการ, รชดับอาวุโส, รชดับช านาญงาน แลชรชดับ
ปฏิบัติงาน) กลุ่มที่ 3 กลุ่มผู้เกี่ยวข้องทั่วไป (กลุ่มผู้รับหนังสือราชการ) (เจ้าหน้าที่ธุรการ แลชเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป) มีจ านวน 200 คน โดยเลือกตัวอย่างการสุ่มแบบง่าย simple random sampling 
โดยมีค่าความเชื่อม่ัน 95 % ได้ขนาดกลุ่มตัวอย่างที่ตอบแบบสอบถาม จ านวน 200 คน 

2. ตัวแปรที่ใช้ในการวิจัย 
ตัวแปรอิสรช ปรชกอบด้วย   
1) ปัจจัยสว่นบุคคล คือ เพศ อายุ ปรชเภทต าแหน่ง การศึกษา สถานภาพการปฏิบัติงาน  
2) ปัจจัยความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 

- ด้านความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 
- การเขียนหนังสือราชการ 
- การตรวจสอบ 
- คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ 
- ปัญหาแลชอุปสรรค์ 

ตัวแปรตาม ปรชสิทธิภาพในการเขียนหนังสือราชการ แลชผลจากการเข้ารับการอบรม
การเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน ได้แก่ ความรู้ความเข้าใจการเขียนหนังสือราชการของ
เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารรชดับสูง กรมอนามัย 

3. สมมุติฐานของการวิจัย 
3.1 รชดับความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการของบุคลากรมีความสัมพันธ์

กับความผิดพลาดในการเขียนหนังสือราชการ 
3.2 รชดับความสามารถในการเขียนหนังสือราชการของบุคลากรมีความสัมพันธ์กับ

ความผิดพลาดในการเขียนหนังสือราชการ 
3.3 รชดับความสามารถของการตรวจสอบหนังสือราชการมีความสัมพันธ์กับความ

ผิดพลาดในการเขียนหนังสือราชการ 
3.4 รชดับความสามารถของการใช้คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการมีความสัมพันธ์

กับความผิดพลาดในการเขียนหนังสือราชการ 

นิยามค าศัพท์เฉพาะ 
หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมารชหว่าง

ส่วนราชการ หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงคคลภายนอก 
หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการเอกสารที่ทางราชการ
จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายรชเบียบ หรือข้อบังคับ  
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แลชข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากรชบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งปัจจุบันนิยมใช้ หนังสือ
ราชการปรชเภทนี้มาก เนื่องจากไม่ต้องสิ้นเปลืองกรชดาษ บุคลากร เวลาแลชค่าใช้จ่ายในการ ด าเนินการ  

ความรู้เกี่ยวกับหนังสือราชการ หมายถึง ชนิดของหนังสือ รชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แบ่งหนังสือออกเป็น ๖ ชนิด ๑. หนังสือภายนอก  ๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือปรชทับตรา ๔. หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง รชเบียบ ข้อบังคับ) ๕. หนังสือปรชชาสัมพันธ์ (ปรชกาศ
แถลงการณ ์ข่าว) ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง รายงาน
การปรชชุม บันทึก หนังสืออ่ืนๆ 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการวิจัย 
1. ทราบถึงสถานการณ์หลักการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่ ได้แก่ การตั้งชื่อเรื่อง  

การเรียบเรียงปรชโยค การเขียนย่อหน้า การใช้แบบฟอร์ม เนื้อหา ภาษา แลชการพิมพ์หนังสือราชการ 
รวมถึงปัญหาอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 

2. สามารถน าข้อมูลที่ได้จากการศึกษาไปก าหนดการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรของกรมอนามัย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 2 

แนวคิด ทฤษฏี และงานวิเคราะห์/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

การวิจัยครั้งนี้ เพ่ือเป็นการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหาร
รชดับสูง มีเอกสารแลชงานวิจัยที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. แนวความคิดแลชทฤษฎีเกี่ยวกับความคิดเห็น 
2. แนวความคิดเก่ียวกับทัศนคติ 
3. แนวความคิดเก่ียวกับความคาดหวัง 
4. ความรู้เกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ 
5. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

1. แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวกับความคิดเห็น 
ราชบัณฑิตสถาน (2524, หน้า 249) พจนานุกรมศัพท์สังคมวิทยาฉบับราชบัณฑิตสถาน 

ได้ให้ความหมายของความคิดเห็นว่า เป็นข้อพิจารณาว่า เป็นจริงจากการใช้ปัญญาความคิดปรชกอบ  
ถึงแม้ว่าจชไม่ได้อาศัยหลักฐานพิสูจน์ยืนยันได้เสมอไปก็ตาม 

อัญชลี จั่นพลอย (2549, หน้า 7) ได้สรุปความคิดเห็น คือ ความรู้สึกนึกคิดของคนที ่
แสดงออกถึงความคิด ความเชื่อ ทัศนคติ หรือการวินิจฉัย พิจารณา ความรู้สึกต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่งอาจ  
ท าด้วยค าพูด หรือการเขียนก็ได้ ซึ่งอาจเกิดจากการปรชเมินผลสิ่งนั้น โดยอาศัยพ้ืนฐานความรู้  อารมณ์ 
ปรชสบการณ์แลชสภาพแวดล้อมต่าง ๆ ในขณชนั้นเป็นพ้ืนฐานการแสดงออกความคิดเห็น นี้อาจเปลี่ยนแปลงไป
ตามการเวลาแลชบุคคลอื่นอาจเห็นด้วยหรือไม่ก็ได้ 

ชอร์ แลชไวท์ (Shaw & Wright, 1967, p. 320) กล่าวว่า ความคิดเห็นเป็นการแสดงออก 
ซึ่งการตัดสินใจจาการปรชเมินค่า (Evaluation Judgment) หรือทัศนช (Point of View) เกี่ยวกับเรื่องใด 
เรื่องหนึง่โดยเฉพาช แลชความคิดเห็นย่อมได้รับอิทธิพลจากทัศนคติ 

กฤษณี มหาวิรุฬห์ (2531, หน้า 37 - 38) กล่าวว่า “ความคิดเห็นเป็นการแสดงออก
ด้านความรู้สึกต่อสิ่งหนึ่งสิ่งใด เป็นความรู้สึกเชื่อถือที่ไม่อยู่บนความแน่นอนหรือความจริง แต่ขึ้นอยู่กับ
จิตใจ บุคคลจชแสดงออกโดยมีข้ออ้าง หรือการแสดงเหตุผลสนับสนุนหรือปกป้องความคิดนั้น  

ความคิดเห็นบางอย่าง เป็นผลของการแปลความหมายของข้อเท็จจริง ซึ่งขึ้นอยู่กับ
คุณสมบัติ ปรชจ าตัวของแต่ลชบุคคล เช่น พ้ืนความรู้ ปรชสบการณ์ในการท างาน สภาพแวดล้อม ฯลฯ 
แลชมีอารมณ์เป็นส่วนปรชกอบที่ส าคัญ การแสดงความคิดเห็นนี้อาจจชได้รับการยอมรับหรือปฏิเสธ 
จากคนอื่น ๆ ก็ได้” 

ร.ต.อ. เสกสรร วัฒนพงษ์ (2542, หน้า 5 อ้างถึงใน ยุคลธร บุญรอด, 2549, หน้า 9) สรุป ได้ว่า 
ความคิดเห็น หมายถึง การแสดงออกถึงความเชื่อ ทัศนช การวินิจฉัย การพิจารณา หรือ การปรชเมินผลอย่างมี
รูปแบบ โดยได้รับอิทธิพลมาจากทัศนคติแลชข้อเท็จจริง ความรู้ที่มีอยู่ของ ผู้แสดงความคิดเห็นต่อเรื่องใด 
เรื่องหนึ่ง ซึ่งขึ้นอยู่กับสถานการณ์แลชสภาพแวดล้อมต่าง ๆ การแสดงความคิดเห็นอาจจชแสดงออก โดยการพูด
หรือการเขียนก็ได ้

พ.อ.ไมตรี เตชานุบาล (2549, หน้า 18) ได้สรุปว่า ความคิดเห็น คือ ความรู้สึกนึกคิดของ 
คนที่แสดงออกถึงเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอันที่จชพิจารณาถึงข้อเท็จจริงหรือปรชเมินผลจากสถานการณ์  
สิ่งแวดล้อมอาจจชเป็นไปในทางเห็นด้วยหรือไม่เห็นด้วยต่อสิ่งนั้นก็ได้ ไอส์เซค (Isaak, 1981, p. 65) 
ให้ความหมายความคิดเห็นว่า เป็นการแสดงออกทางค าพูด หรือค าตอบที่บุคคลได้แสดงออกต่อสถานการณ์ใด 
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สถานการณ์หนึ่ง โดยเฉพาชจากค าถามที่ได้รับทั่ว ๆ ไป โดยปกติแล้วความคิดเห็นต่างจากเจตคติ คือ 
ความคิดเห็นจชเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยเฉพาชขณชที่เจตคติจชเป็นเรื่องทั่ว ๆ ไปมีความหมายที่กว้างกว่า  

ศรีสมบูรณ์ แย้มกมล (2538, หน้า 47 อ้างถึงใน สาธิต อินตา, 2546, หน้า 17) สรุป
ความคิดเห็นว่า เป็นการแสดงออกทางความรู้สึกหรือความเชื่อมั่นต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง หรือเหตุการณ์ใดเหตุการณ์
หนึ่งซึ่งอาจเกิดจาการปรชเมินผลสิ่งนั้นหรือเหตุการณ์นั้น โดยมีอารมณ์ ปรชสบการณ์ แลชสภาพแวดล้อม 
ในขณชนั้น เป็นพ้ืนฐานของการแสดงออก ซึ่งอาจจชถูกต้องหรือไม่ถูกต้องก็ได้ อาจจชได้รับการยอมรับ
หรือปฏิเสธจากคนอื่นก็ได้ ความคิดเห็นนี้อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามกาลเวลาการแสดงความคิดเห็นอาจท า
ด้วยค าพูดหรือการเขียนก็ได้ 

วอทเมน (Wahlmen, 1973, p. 34) ให้ความหมายว่า ความคิดเห็นเป็นภาวชของจิตใจ 
ที่ผ่านปรชสบการณ์แล้วเกิดการเรียนรู้แลชผลักดันให้เกิดความคิดความรู้สึกต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่งในช่วง  
รชยชเวลาหนึ่ง 

ความส าคัญของความคิดเห็น 
การส ารวจความคิดเห็นเป็นการศึกษาความรู้สึกของบุคคล กลุ่มคนที่มีต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง 

แตล่ชคนแสดงความเชื่อแลชความรู้สึกใด ๆ ออกโดยการพูด การเขียน เป็นต้น การส ารวจ ความคิดเห็น 
จชเป็นปรชโยชน์ต่อการวางนโยบายต่าง ๆ การเปลี่ยนแปลงนโยบาย หรือ การเปลี่ยนแปลงรชบบงาน
รวมทั้งในการฝึกหัดการท างานด้วย เพราชจชท าให้การด าเนินการต่าง ๆ 9 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
แลชเป็นไปตามความพอใจของผู้ร่วมงาน 

ปัจจัยท่ีมีอิทธิพลต่อความคิดเห็น 
ความคิดเห็นเป็นเรื่องของแต่ลชบุคคลที่แสดงออกต่อสิ่งหนึ่งสิ่งใด ซึ่งเรื่องเดียวกัน ก็ไม่จ าเป็นที่

บุคคลต้องมีความคิดเห็นคล้ายคลึงกันหรือเหมือนกันเสมอไป ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับปัจจัยพ้ืนฐานของแต่ลชบุคคล 
ที่ได้รับว่าจชมีอิทธิพลต่อการแสดงความคิดเห็นในเรื่องนั้น ๆ มากน้อย เพียงใด  

ทั้งนี้ ฟอสเตอร์ (Foster, 1952, p. 119) ได้สรุปเกี่ยวกับความคิดเห็นว่า เกิดจากมูลเหตุ 
2 ปรชการ คือ 

1. ปรชสบการณ์ที่บุคคลมีต่อสิ่งของบุคคล หมู่คณช เรื่องราวหรือสถานการณ์ต่างๆ โดยความ
คิดเห็นจชเกิดขึ้นในตัวบุคคลจากการได้พบเห็นความคุ้นเคย ซึ่งถือว่าเป็นปรชสบการณ์ตรง แลชจากการ
ได้ยินได้ฟังได้เห็นรูปถ่ายหรืออ่านจากหนังสือ โดยไม่ได้พบเห็นของจริงถือว่าเป็นปรชสบการณ์ทางอ้อม 

2. รชบบค่านิยมแลชการตัดสินค่านิยมที่หากแต่ลชกลุ่มมีค่านิยมแลชการาตัดสินค่านิยม 
ไม่เหมือนกัน ความคิดเห็นในสิ่งต่าง ๆ ก็จชแตกต่างกันไปด้วย 

นอกจากมูลเหตุข้างต้นแล้ว ออสแคมป์ (Oskamp, 1977, pp. 119 - 113) ได้กล่าวถึง 
ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อการเกิดความคิดเห็น นอกเหนือจากปรชสบการณ์ คือ 

1. ปัจจัยทางพันธุกรรมแลชสรีรช ได้แก่ อวัยวชต่าง ๆ ของบุคคลที่ใช้รับรู้ความผิดปกติ 
ของอวัยวชสัมผัส ซึ่งมีผลต่อความคิดเห็นไม่ดีต่อบุคคลภายนอก 

2. อิทธิพลของผู้ปกครอง คือ เมื่อเป็นเด็กผู้ปกครองจชเป็นผู้ที่อยู่ใกล้ชิดแลชให้ข้อมูลแก่ 
เด็กได้มาก ซึ่งจชมีผลต่อพฤติกรรมแลชความคิดเห็นของเด็กด้วย 

3. ทัศนคติแลชความคิดเห็นของกลุ่ม คือ เมื่อบุคคลเจริญเติบโตย่อมจชต้องมีกลุ่มแลช 
สังคม ดังนั้นความคิดเห็นของกลุ่มเพ่ือน กลุ่มอ้างอิง หรือการอบรมสั่งสอนในโรงเรียนหน่วยงาน 
ที่มีความคิดเห็นเหมือนหรือแตกต่างกันย่อมจชส่งผลต่อความคิดเห็นของบุคคลด้วย 
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4. สื่อมวลชน คือ สื่อต่าง ๆ ที่เข้ามามีบทบาทในชีวิตปรชจ าวันอันได้แก่ โทรทัศน์ วิทยุ 
หนังสือพิมพ์ นิตยสารเป็นปัจจัยอันหนึ่งที่มีผลต่อความคิดเห็นของบุคคล 

จากแนวความคิดข้างต้นจชเห็นว่า ความคิดเห็นของบุคคลที่แสดงออกนั้น ขึ้นอยู่กับปัจจัย 
รชดับบุคคล ได้แก่ เพศ อายุ รชดับการศึกษา ลักษณชงาน รชยชเวลาการท างาน อาชีพ รายได้ ภูมิล าเนา 
ก็ได้ ความคิดเห็นนี้อาจเปลี่ยนแปลงไปตามกาลเวลา การแสดงความคิดเห็นอาจจชท าด้วย  ค าพูดหรือ
เขียนก็ได ้

วิธีวัดความคิดเห็น 
พรเพ็ญ เพชรสุขศิริ (2541, หน้า 30 อ้างถึงใน ก าจัด สุขเจริญ, 2544, หน้า 30 - 31)  

ได้เขียนในเอกสารบรรยายของคณชสังคมศาสตร์แลชมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การวัดทัศนคติ
กล่าวถึงการสร้างมาตรวัดทัศนคติหรือความคิดเห็นมีอยู่ด้วยกันหลายวิธี  แต่วิธีที่แพร่หลายมี  
4 วิธีคือ 

1. วิธีของเธอร์สโตน (Thurston’s Scale) เป็นวิธีสร้างมาตรวัดออกเป็นปริมาณแล้ว 
เปรียบเทียบกับต าแหน่งของความคิดเห็นทัศนคติไปในทางเดียวกันแลชเสมือนว่าเป็น Scale ที่มีช่วง
ห่างกัน (Equal - Appearing Intervals) 

2. วิธีกัตต์แมน (Guttman’s Scale) เป็นวิธีวัดทัศนคติหรือความคิดเห็นในแนวเดียวกัน 
แลชสามารถจัดอันดับข้อความทัศนคติสูงต่ าแบบเปรียบเทียบกันแลชกันได้จากอันดับต่ าสุดถึง สูงสุดได้
แลชแสดงถึงการสชสมของข้อแสดงความคิดเห็น 

3. วิธีจ าแนกแบบ S - D Scale (Semantic Differential Scale) เป็นวิธีวัดทัศนคติหรือ 
ความคิดเห็น โดยอาศัยคู่ค าคุณศัพท์ที่มีความหมายตรงกันข้าม (Bipolar Adjective) เช่น ดี - เลว ขยัน - ขี้เกียจ 
เป็นต้น 

4. วิธีวัดแบบลิเคิท (Likerts’s Scale) เป็นวิธีสร้างมาตรวัดทัศนคติที่นิยมแพร่หลาย 
เพราชเป็นวิธีการสร้างมาตรวัดที่ง่าย ปรชหยัดเวลา ผู้ตอบสามารถแสดงทัศนคติในทางชื่นชอบหรือไม่ชอบ
โดยจัดอันดับความชื่นชอบ ซึ่งอาจมีค าตอบให้เลือก 5 หรือ 4 ค าตอบแลชให้คชแนนเป็น 5, 4, 3, 2, 1 
หรือ +2, +1, 0, -1, -2 ตามล าดับการให้คชแนน Positive หรือทาง Negative 

จากความหมายของความคิดเห็นสรุปได้ว่า ความคิดเห็นเป็นการแสดงออก ซึ่งความรู้สึก  
ถึงเหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่ง หรือเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาช โดยมีอารมณ์ ปรชสบการณ์แลช 
สภาพแวดล้อมในขณชนั้นเป็นพ้ืนฐานในการแสดงออก ซึ่งอาจถูกต้องหรือไม่ก็ตามอาจได้รับ  
การยอมรับหรือปฏิเสธจากคนอ่ืนก็ได้ ความคิดเห็นนี้อาจเปลี่ยนแปลงตามกาลเวลา สภาพแวดล้อมอ่ืน 
โดยการแสดงออกด้วยค าพูด การเขียน หรือท่าทางก็ได้ 

2. แนวคิดเกี่ยวกับทัศนคติ  
2.1. ความหมายของทัศนคต ิ

ทัศนคติ (attitude) เป็นค าที่ใช้กันมากในวิชาจิตวิทยาสังคม มาจากรากศัพท์ ภาษา
ลาตินว่า “aptus” แปลว่า โน้ม เอียง หรือ เหมาชสม น ามาใช้ในความหมายของทัศนคติ หมายถึง ท่าที
ที่แสดงออกของบุคคลซึ่งบ่งถึงสภาพของจิตใจ ได้แก่ ความรู้สึกหรืออารมณ์ที่มีต่อสิ่งหนึ่งสิ่งใดมีนักจิตวิทยาได้
ให้ความหมายกับค าว่า “ทัศนคติ” ไว้มากมายดังนี้ อิงลิช แลชอิงลิช (English and English, 1958 : 
p.3) ให้ความหมายของทัศนคติ ว่า เป็นความคงที่ของการตอบสนอง หรือความพร้อมที่จชตอบสนอง
อย่างหนึ่งอย่างใดต่อสิ่งหนึ่งสิ่งใด ซิมบาร์โด แลชแอบบีเซน (Zimbardo and Ebbesen, 1969) ให้ความหมาย 
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ของทัศนคติว่า เป็นแนวโน้มที่บุคคลจชแสดงออกในวิธีสอดคล้องกับความคิดแลชความรู้สึกของเรา  
นิวคอมบ์ (Newcomb) กล่าวว่า ทัศนคติของบุคคลขึ้นอยู่กับลักษณชของสิ่งแวดล้อมที่บุคคลได้รับ 
อาจจชแสดงออกมาทางพฤติกรรมใน 2 ลักษณช คือ 1. ทัศนคติทางบวก (positive attitude) แสดงออก 
ในลักษณชพึงพอใจ แลชเห็นด้วยหรือชอบ จชท าให้บุคคลอยากกรชท า อยากได้ อยากเข้าใกล้สิ่งนั้น  
2. ทัศนคติทางลบ (negative attitude) แสดงออกในลักษณชไม่พึงพอใจ แลชไม่เห็นด้วยหรือไม่ชอบ 
จชท าให้บุคคลเกิดความเบื่อหน่าย ชิงชัง ต้องการหนีให้ห่างจากสิ่งนั้น 

จากข้อความข้างต้นจชเห็นได้ว่าค าว่า “ทัศนคติ” เป็นรชบบความคิดที่มีอารมณ์เป็น
ส่วนปรชกอบซึ่งท าให้เกิดความพร้อมที่จชมีปฏิกิริยาโต้ตอบไม่ว่าจชเป็นในรูปแบบของการ  แสดงออก
ทางกายภาพ หรือการแสดงออกทางความคิดที่จชออกมาได้ทั้งในทางบวกแลชในทางลบต่อ สิ่งใดสิ่งหนึ่ง 

 2.2 องค์ปรชกอบของทัศนคติ (Attitude components)  
จากความหมายของทัศนคติดังกล่าวข้างต้น สามารถแยกทัศนคติออกเป็น 

องค์ปรชกอบต่าง ๆ 3 องค์ปรชกอบด้วยกัน ได้แก่ 
2.2.1 องค์ปรชกอบทางด้านความคิด (Cognitive Component) 
         เป็นผลมาจากการรับรู้ของบุคคลต่อสิ่งของ หรือเหตุการณ์ต่างๆ ถ้าเกิด 

ความรู้ความเข้าใจอย่างดีอย่างแท้จริงจชเกิดทัศนคติไปในทางที่ดี แต่ในทางตรงกันข้าม ถ้าเกิดการรับรู้
ในทางท่ีไม่เข้าใจ ไม่รู้เรื่อง ยากไป ก็จชมีทัศนคติไม่ดีต่อสิ่งนั้นๆ 

2.2.2 องค์ปรชกอบทางด้านความรู้สึก (Affective components)  
อารมณ์หรือความรู้สึกกับความคิดจชมีความสัมพันธ์ เกี่ยวข้องกับ 

องค์ปรชกอบทางด้านนี้จึงปรชกอบด้วยการปรชเมินความรู้สึก ความชอบหรือการตอบสนอง ทางอารมณ์ที่มีต่อ
สิ่งของหรือบุคคล โดยจชออกมาในลักษณชความชอบหรือไม่ชอบหรือมีความรู้สึก ในทางที่ดีหรือไม่ดี 
องค์ปรชกอบทางด้านความรู้สึกจึงถูกแบ่งออกเป็น 2 ปรชเภท คือ 

1. ความรู้สึกทางบวก (ความพึงพอใจ) เช่น ความเคารพนับถือ ความชอบพอ 
ความเห็นอกเห็นใจ เป็นต้น 

2. ความรู้สึกทางลบ (ความไม่พึงพอใจ) เช่น ความกลัว ความรู้สึกรังเกียจ 
ดูถูก ขยชแขยง เป็นต้น 

2.2.3 องค์ปรชกอบทางด้านพฤติกรรม (Behavioral component)  
 เป็นความพร้อมที่จชกรชท า เป็นพฤติกรรมภายนอกของบุคคล ที่แสดงออกโดย

ต่อสิ่งของหรือบุคคล องค์ปรชกอบทางด้านพฤติกรรมจชมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับองค์ปรชกอบทางด้าน
ความรู้สึกความคิดแลชความรู้สึก เราจึงอนุมานได้ว่าทัศนคติของบุคคลนั้นได้มาจากสิ่งที่เขาพูดหรือ 
สิ่งที่เขาท าเสมอ เช่น เราเชื่อว่าร้านก๋วยเตี๋ยวที่เราทานอยู่เป็นปรชจ า มีรสชาติอร่อย ใช้วัตถุดิบที่สดใหม่ 
ไม่ขายเอาเปรียบผู้บริโภค เราจึงรู้สึกชอบร้านนี้มากกว่าร้านอื่น แลชแน่นอนเราก็มักจชมาทานก๋วยเตี๋ยว
ร้านนี้เป็นปรชจ า 

แต่อย่างไรก็ดีทัศนคติของบุคคลก็ไม่ได้สอดคล้องกับพฤติกรรมภายนอก 
ที่แสดงออกเสมอไป เช่น เขาอาจจชบอกว่า เขาไม่เคยโกงเวลาเล่นไพ่ สิ่งที่บุคคลกล่าว อาจไม่ได้ปฏิบัติ
ตรงตามที่เขาพูดเมื่ออยู่ในสภาพการณ์นั้นจริงๆ ก็ได้ ทั้งนี้เนื่องจากทัศนคติเป็นเพียงสาเหตุหนึ่งของพฤติกรรม
เท่านั้น พฤติกรรมที่คนเราแสดงออกอาจเกิดขึ้นจากหลายสาเหตุด้วยกัน เช่น บุคคลท าตามบรรทัดฐาน
ของสังคม เป็นต้น 

 



 

 

8 

จชเห็นได้ว่าในบรรดาองค์ปรชกอบทั้ง 3 ของทัศนคติที่ได้กล่าวไว้ในตอน 
แรกนั้น องค์ปรชกอบทางด้านความรู้สึกนับว่าเป็นองค์ปรชกอบที่ ส าคัญที่สุดของทัศนคติ หรือ 
ศูนย์กลางของทัศนคติเลยทีเดียว เนื่องจากความรู้สึกจชเกี่ยวข้องกับความคิดแลชการกรชท าที่แสดง  
ออกมาโดยตรงของบุคคลนั้นๆ  
  2.3 หน้าที่ของทัศนคติ (The functions of Attitudes) 

2.3.1 ทัศนคติมีผลต่อกรชบวนการทางสมองของมนุษย์ 
         ทัศนคติมีผลต่อกรชบวนการทางสมองของมนุษย์ เช่น การรับรู้ แลช การเรียนรู้ 

การมีทัศนคติที่ดีช่วยให้มีความตั้งใจที่จชรับรู้ เกิดการเรียนรู้แลชความพยายามที่จชเข้าใจ  บุคคลหรือ
สภาพการณ์ต่าง ๆ ให้ชัดเจน 

       จากงานวิจัยที่ให้นักศึกษาสองมหาวิทยาลัยดูภาพยนตร์การแข่งขัน 
ฟุตบอลรชหว่างมหาวิทยาลัยทั้งสอง เมื่อดูจนจบการแข่งขันแล้วถามผู้ดูว่าฝ่ายใดท าผิดกติกามากน้อย  
แค่ไหน พบว่านักศึกษาผู้ดูจชมองเห็นฝ่ายตรงกันข้ามท าผิดกติกาเป็นจ านวนมากกว่าที่ฝ่ายนั้น มองเห็น
พวกเดียวกันเองท าผิดถึงสองเท่า 

2.3.2 ทัศนคติมีความส าคัญต่อการสร้างความสัมพันธ์กับบุคคลอ่ืน 
         ทัศนคติมีความส าคัญต่อการสร้างความสัมพันธ์กับบุคคลอ่ืน คือ การมี

ทัศนคติเหมือน ๆ กับกลุ่มจชช่วยให้ได้รับการยอมรับเข้าเป็นกลุ่มเดียวกันมากขึ้น ซึ่งตามปกติคนเรา
มักจชเลือกสร้างความสัมพันธ์กับคนที่มีทัศนคติคล้าย ๆ กัน 

2.3.3 ทัศนคติจชแสดงให้เห็นถึงแนวโน้มที่จชกรชท า 
 ทัศนคติจชแสดงให้เห็นถึงแนวโน้มที่จชกรชท า คือการกรชท าใดๆ 

ที่มักจชสัมพันธ์กับทัศนคติ แต่บางกรณีการมีทัศนคติท าให้คนเราไม่กรชท าบางอย่าง การมีความเชื่อ  
ความรู้สึกต่อสิ่งหนึ่งอย่างแน่นแฟ้น จชท าให้ไม่ยอมรับ ไม่กรชท าในสิ่งที่ตรงกันข้าม หรือที่ไม่ตรงกับ 
ทัศนคติของตัวเอง 

2.3.4 การมีทัศนคติต่อบุคคลอื่นมีผลต่อพฤติกรรมของบุคคลนั้น 
         การมีทัศนคติต่อบุคคลอ่ืนมีผลต่อพฤติกรรมของบุคคลนั้น เช่น ครูมีทัศนคติ

ไม่ดีต่อนักเรียนคนหนึ่ง เด็กจชรับรู้แลชอาจมีปฏิกิริยาตอบสนองเป็นพฤติกรรมต่อต้าน เฉยชา หรือการ
ไม่สนใจ 

2.3.5 การท าให้เกิดทัศนคติต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง  
         การท า ให้ เกิดทัศนคติต่ อสิ่ ง ใดสิ่ งหนึ่ งขึ้ นมา ส่ งผลให้ เกิดการ

เปลี่ยนแปลง ในสถานการณ์ เกิดเป็นกฎเกณฑ์ กฎหมายได้ เช่น ถ้าคนในสังคมเคยมีทัศนคติที่ไม่ดีต่อ 
การท าแท้ง แต่จากการเปลี่ยนทัศนคติหรือการสร้างทัศนคติใหม่เกี่ยวกับการท าแท้ง ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลง 
ทางด้านกฎหมายเกี่ยวกับการท าแท้งขึ้นตามมาได้ เป็นต้น 

2.4 การวัดทัศนคต ิ
การวัดทัศนคติอาจท าได้หลายวิธี อาจใช้วิธีการสังเกตจากปฏิกิริยาที่ตอบสนอง  

ต่อบุคคลหรือสถานการณ์ต่าง ๆ สังเกตจากการปรชเมินสิ่งนั้น ๆ จากวิธีการสัมภาษณ์ การใช้ 
แบบสอบถามแลชวิธีการอ่ืน ๆ แต่การวัดทัศนคติที่เป็นรชบบแลชมีปรชสิทธิภาพ แลชใช้กันอย่าง  
แพร่หลายที่สุด เช่น มาตรการวัดแบบของเธอสโตน (The Equal – Appearing Interval of Thurstone) 
มาตรการวัดแบบของ 
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เธอสโตนได้ถูกเสนอในปี ค.ศ. 1928 เป็นข้อค าถาม ที่เป็นข้อความแสดงถึง
ทัศนคติที่ต้องการให้ผู้ตอบ ตอบในเชิงเห็นด้วย ไม่เห็นด้วย หรือยอมรับ จากข้อความหลาย ๆ ข้อ ข้อความ
เหล่านี้ได้มาจากการรวบรวมข้อความจากหลาย ๆ ที่ ที่แสดงถึง ทัศนคติต่อสิ่งนั้น แล้วขอความเห็นจาก
คนจ านวนมาก ให้ช่วยตัดสินแบ่งข้อความเหล่านั้น โดยดูว่า ข้อเขียนแต่ลชอันแสดงถึงทัศนคติรชดับใด
โดยแบ่งเป็น 11 รชดับ จากนั้นก็ใช้วิธีการทางสถิติ เลือกหาข้อความที่แสดงถึงทัศนคติสูงต่ าให้ได้
จ านวนข้อที่แสดงถึงรชดับทัศนคติ เท่า ๆ กันทุกรชดับน ามาจัดเป็นมาตรวัด ข้อความแต่ลชข้อจชมี
คชแนนก ากับเฉพาชข้อ แต่ในมาตรวัดที่น ามาให้ตอบ จชไม่บ่งบอกคชแนนแลชไม่เรียงล าดับทัศนคติ 
สูงต่ าเอาไว้  

“ตัวอย่างข้อความบางข้อที่น าไปใช้วัดทัศนคติต่อสงคราม โดยเธอสโตนแลชปีเตอร์สัน”  
  ข้อความที่แสดงถึงทัศนคติ                   คชแนนที่แสดงทัศนคติสูงต่ า 
 - สงครามเป็นการดิ้นรนที่ล้มเหลวย้อนกลับมาท าลายตัวเอง  1.4 
 - เราจชไม่ท าสงครามถ้าสามารถหลีกเลี่ยงได้    4.6 
 - บางครั้งก็จ าเป็นต้องมีสงคราม เพราชสิทธิอันควรได้   7.8 

มีค่ากว่าความสงบ 
 - การมีสงครามเป็นสิ่งที่ดี      11.0  

3. แนวคิดและทฤษฏีเกี่ยวกับความคาดหวัง 
ความหมายของความคาดหวัง 

ความคาดหวังเป็นความปรารถนาแลชความมุ่งหวังของบุคคลที่มีความเชื่อว่าหากเขาได้ใช้
ความพยายามในการปฏิบัติกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งเต็มที่แลชปรชสบความส าเร็จแล้ว เขาจช ได้รับผลตอบแทน
ตามท่ีเขาหวังไว้ 

พัชนรินทร์ ค าภิชัย (2538) ได้ให้ความหมายของความคาดหวังไว้ว่า เป็นความเชื่อของ 
มนุษย์ที่มีอยู่ในตัวบุคคลทุกคนที่ตั้งใจท าอชไรแล้วจชมีความคาดหวังว่าคงได้รับผลตอบแทนอย่างใด
อย่างหนึ่งที่ท านายไว้ ทั้งนี้ เพ่ือเป็นก าลังใจที่จชน าไปสู่ความภาคภูมิใจของตนเองตาม ความสามารถที่มี
อยู่ของบุคคลนั้นๆ จชมากหรือน้อยข้ึนอยู่กับการกรชท าแลชกลยุทธ์ในการใช้ สติปัญญาที่มีเป้าหมาย 

เนาวรัตน์ แย้มแสงสังข์ (2542) กล่าวว่า ความคาดหวังมีอิทธิพลต่อพฤติกรรมของคน
เป็นตัวก าหนดว่าการกรชท าอย่างหนึ่งจชก่อให้เกิดผลอย่างหนึ่งที่บุคคลมุ่งหวังให้เป็นเช่นนั้นแลช  
ความคาดหวังจึงเป็นเสมือนสิ่งกรชตุ้นจากภายในที่เป็นส่วนหนึ่งของความส านึกของแต่ลชคนอันเป็น
พ้ืนฐานของความเชื่อแลชค่านิยมของตน 

ทรวงทิพย์ วงศ์พันธุ์ (2541) กล่าวถึงความคาดหวังว่า เป็นความคิด ความรู้สึกอย่างมี
วิจารณญาณของบุคคลที่คาดการณ์ไว้ล่วงหน้าต่อบางสิ่งบางอย่างว่าควรจชมี อาจจชเป็นหรือควรว่า  
จชเกิดขึ้นในอนาคต 

อ าไพ จันทร์เงิน (2544) กล่าวว่า บุคคลมีความต้องการแลชมีความหวังในหลายสิ่งหลายอย่าง 
ดังนั้นจึงต้องพยายามกรชท าการด้วยวิธีหนึ่งเ พ่ือตอบสนองความต้องการหรือสิ่งที่คาดหวังไว้  
ซึ่งเมื่อได้รับการตอบสนองตามที่ตั้งความหวังไว้นั้น บุคคลก็จชได้รับความพึงพอใจแลชขณชเดียวกัน 
ก็คาดหวังในสิ่งที่สูงขึ้นไปอีกเรื่อยๆ 
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Merray (1962 อ้างใน ศิริรัตน์ รัชตปรชทาน, 2550) กล่าวว่า ความคาดหวัง คือ รชดับ
งานที่บุคคลก าหนดหรือคาดหมายว่าจชท าได้ เมื่อบุคคลที่ท างานก าหนดไว้ในการท างานแต่ลชครั้ง
บุคคลจชรู้สึกส าเร็จหรือล้มเหลวในการที่จชไปถึงเป้าหมายที่ก าหนดไว้ เพราชบุคคลจชไม่รู้สึกว่างานนั้น
เป็นสิ่งท้าทายความสามารถด้วยความรู้สึกท่ีแม้ท าไม่ส าเร็จก็ไม่คิดว่าเป็นความล้มเหลว ดังนั้น ความรู้สึก
ที่ว่าตนปรชสบความส าเร็จหรือล้มเหลวจชเกิดขึ้นเมื่อท างานรชดับกลางๆ  

Vroom (1994) ไดอ้ธิบายทฤษฎีความคาดหวังไว้ว่า เป็นทฤษฎีที่พยายามคาดการณ์หรือ 
อธิบายถึงรชดับก าลังกายก าลังใจที่บุคคลอุทิศให้กับงาน แลชเชื่อว่าแรงจูงใจในการท างานของบุคคล  
ถูกก าหนดโดยความเชื่อของบุคคลใดส่วนที่เกี่ยวกับความสัมพันธ์รชหว่างความพยายามแลชผลการ
ปฏิบัติงานแลชการเห็นความส าคัญของผลลัพธ์ต่างๆ ที่ได้จากความพยายามในรชดับต่างๆ กัน 
(ปัทมาพร เรี่ยมพานิชย์, 2544)  

ทฤษฎีเกี่ยวกับความคาดหวัง 
Bartal and Martin (1991) ได้กล่าวถึงทฤษฎีความคาดหวังตามแนวคิดของ Vroom ว่า 

จชต้องปรชกอบด้วยองค์ปรชกอบพื้นฐาน 3 องค์ปรชกอบ คือ ความคาดหวังในความพยายามต่อผลการ
ปฏิบัติงาน ความคาดหวังในผลการปฏิบัติงานต่อผลลัพธ์ แลชความคาดหวังในคุณค่าของผลลัพธ์  
ซึ่งบุคคลจชทุ่มเทความพยายามในการท างานหรือไม่นั้น ขึ้นอยู่กับการพิจารณาองค์ปรชกอบทั้งสาม
ภายใต้สถานการณ์ท่ีก าหนด ปรชกอบด้วย 

1. ความคาดหวังในความพยายามต่อการปฏิบัติงาน เป็นการคาดการณ์หรือปรชมาณการ
ไว้ล่วงหน้าว่ามีความเป็นไปได้มากน้อยเพียงใดในการที่จชแสดงพฤติกรรมหรือลงมือท างานอย่างใดอย่าง
หนึ่งว่าจชปรชสบผลส าเร็จหรือไม่ ถ้าได้ใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของตนเองร่วมกับ  
ความพร้อมอ่ืนๆ ตามสถานการณ์หรือปรชมาณการพบว่ามีความพร้อมเพียงพอบุคคลจชตัดสินใจ 
แสดงพฤติกรรมหรือลงมือท างานชิ้นนั้นด้วยความพยายามดังกล่าว แต่ถ้าพบว่างานนั้นยากเกินไป 
ตนเองไม่มีความสามารถเพียงพอขาดทรัพยากรหรือสิ่งสนับสนุนที่ค าสัญ บุคคลอาจตัดสินในไม่แสดง
พฤติกรรมหรือลงมือท างานชิ้นนั้น ดังนั้น งานความพร้อมของสิ่งแวดล้อมการท างานแลชความสามารถ
ของตนเองที่มีอยู่จึงเป็นตัวสูงใจท าให้เกิดพฤติกรรมหรือการท างาน 

2. ความคาดหวังในผลการปฏิบัติงานต่อผลลัพธ์ เป็นการคาดการณ์หรือปรชมาณการไว้
ล่วงหน้าก่อนที่จชแสดงพฤติกรรมหรือลงมือท างานว่าถ้าได้แสดงพฤติกรรมหรือลงมือท างานว่าถ้าได้
แสดงพฤตกิรรมหรือลงมือท างานชิ้นนั้นแล้วด้วยความพยายามอย่างเต็มที่จชได้ผลลัพธ์อย่างไรกับตนเอง 
ผลลัพธ์ที่ได้นั้นก่อให้เกิดผลดีแลชผลเสียต่อตนเองอย่างไรบ้าง คุ้มค่าหรือไม่ ผลลัพธ์หรือรางวัลที่ได้รับนี้
รวมถึง 

รางวัลภายนอกที่เป็นรูปธรรมชัดเจนเช่น เงิน ค าชมเชย การเลื่อนต าแหน่ง เป็นต้น แลช
รางวัลภายในที่เป็นนามธรรม เช่น ความรู้สึกเป็นสุข อ่ิมเอิบใจในความส าเร็จของชีวิต ดังนั้นผลลัพธ์จึง
เป็นแรงจูงใจสนับสนุนให้เกิดพฤติกรรม 

3. ความหวังในคุณค่าของผลลัพธ์ เป็นการคาดการณ์หรือปรชมาณการในการให้คุณค่า
ของผลลัพธ์หรือรางวัลจากการท างาน งานชิ้นนั้นๆ เมื่อได้ใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของ
ตนเองแล้วบุคคลจชมีความคาดการณ์หรือปรชมาณการในการให้คุณค่าของผลลัพธ์แตกต่างกันออกไป
ในแต่ลชบุคคล ถึงแม้ว่างานที่ท่านท านั้นจชมีลักษณชงานเช่นเดียวกันกับคนอ่ืนก็ตาม ถ้าเมื่อใดบุคคลมี
ความคาดการณ์หรือปรชมาณการในการให้คุณค่าของผลลัพธ์ไว้มาก็จชเป็นรางวัลที่มีค่าสูงแต่ถ้าน้อยก็ 
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จชเป็นรางวัลที่มีคุณค่าต่ า ดังนั้นรางวัลที่มีคุณค่าสูงจชเป็นตัวจูงใจให้บุคคลตัดสินใจแสดงพฤติกรรม
หรือลงมือท างาน 

4. ความรู้เกี่ยวกับหนังสือราชการ  
ตามรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แลชรชเบียบสารบรรณ 

(ฉบับที่2) พ.ศ. 2548 หมายถึงเอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมารชหว่าง 
ส่วนราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เอกสารที่ทาง
ราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ แลชเอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย รชเบียบ 
หรือข้อบังคับ  

หนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กรชดาษตราครุฑเป็นหนังสือ

ติดต่อรชหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกรชทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กรชดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือปรชทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ปรชทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ

รชดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการรชดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
รชดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือปรชทับตรา ให้ใช้ได้ทั้งรชหว่างส่วนราชการ
กับส่วนราชการ แลชรชหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาชกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

3.1. การขอรายลชเอียดเพิ่มเติม 
3.2. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3.3. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
3.4. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้ว ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
3.5. การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
3.6. เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการรชดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ

ปรชทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ 

4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ใช้กรชดาษตราครุฑ 

4.2 รชเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจชอาศัยอ านาจของ
กฎหมาย หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการปรชจ า ใช้กรชดาษตราครุฑ 

4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กรชท าได้ ใช้กรชดาษตราครุฑ 

5. หนังสือปรชชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
5.1 ปรชกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการปรชกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือ

แนชน าแนวทางปฏิบัติ ใช้กรชดาษตราครุฑ 
5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ

ของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบขัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กรชดาษตราครุฑ 
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5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ

ท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงส่วนราชการ แลชส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด คือ 

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุปรชสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาชเจาชจง  
ใช้กรชดาษตราครุฑ 

6.2 รายงานการปรชชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาปรชชุม ผู้เข้าร่วมปรชชุม 
แลชมติของที่ปรชชุมไว้เป็นหลักฐาน 

6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานรชดับต่ ากว่าส่วนราชการรชดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กรชดาษบันทึกข้อความ 

6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่แลชเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทชเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กรชทรวงทบวง กรมจชก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาชสมเว้นแต่มีแบบ 
ตามกฎหมายเฉพาชเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน
แลชสอบสวน แลชค าร้อง เป็นต้น 

ประโยชน์ของหนังสือราชการ 
1. เป็นหลังฐานอ้างอิงในอนาคต 
2. เป็นแบบที่ทุกส่วนราชการใช้ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. เพ่ือความชัดเจนในการรับข่าวสารต่างๆ 

ประโยชนของการเขียนหนังสือ 
1. เปนเครื่องมือในการสื่อสารรชหวางผูสง แลชผูรับหนังสือ  
2. สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงปรชเด็น แลชเขาใจตรงกัน  
3. ปรชหยัดเวลา ในการตีความ ไมตองสอบถามหรือเขียนใหม น ากลับมาอานทบทวน 

ท าความเขาใจไดหลายครั้งเทาที่ตองการ  
4. สามารถเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบได  
5. ใชเปนตัวอยางส าหรับการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ในครั้งตอๆ ไป  
6. เปนภาพลักษณที่ดีขององคกร  

5. วิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
ธนู ทดแทนคุณ (2564) การวิจัยมุ่งหมายเพ่ือศึกษาปัญหาในการเขียนหนังสือราชการ 

ของเจ้าหน้าที่ที่รัฐ ส่วนราชการในเขตกรุงเทพมหานครใช้วิธีวิจัยเชิงคุณภาพ เก็บรวบรวมข้อมูลจาก
เอกสารแลชข้อมูลภาคสนาม ปรชชากรเป้าหมายที่ใช้เป็นแบบเจาชจง คือ ผู้เข้าอบรมในหลักสูตรการ
เขียนหนังสือราชการที่จัดขึ้นโดยส่วนราชการรชดับกรม รชหว่างปี  พ.ศ. 2560 - 2562 ได้แก่ 
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กรมสุขภาพจิต ส านักงานปลัดกรชทรวงอุตสาหกรรม ส านักงานศาลปกครอง 
ส านักงานปรชกันสังคมกรมสรรพสามิต กรมควบคุมโรค การนิคมอุตสาหกรรมแห่งปรชเทศไทย 
ส านักงานปลัดกรชทรวงแรงงาน แลชสถาบันพรชบรมราชชนก โดยผู้ให้ข้อมูลหลักเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ต าแหน่งบริหาร ข้าราชการ แลชลูกจ้าง จ านวน 90 คน เครื่องมือที่ ใช้วิจัย คือ แบบสังเกต  
แบบสัมภาษณ์ แลชแบบบันทึกการสนทนากลุ่ม ตรวจสอบข้อมูลด้วยเทคนิคสามเส้า แลชน าเสนอ
ผลการวิจัยแบบพรรณนา 

ผลการวิจัยพบว่า ปัญหาการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าทีของรัฐดังกล่าว 
ปรชกอบด้วย 4 ด้าน ได้แก่ 1) ด้านแบบฟอร์ม หนังสือราชการ 2) ด้านเนื้อหา 3) ด้านการใช้ภาษา 
แลช 4) ด้านการพิมพ์ โดยศึกษาเฉพาชหนังสือราชการภายนอกแลชภายใน เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน
พบว่า ด้านแบบฟอร์มหนังสือราชการ ส่วนมากปฏิบัติตามรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 มีที่ต้องแก้ไขในเรื่องรชยชหัวกรชดาษ การใช้ตราครุฑมาตรฐาน การกั่ นหน้ากั่นหลัง แลช 
การย่อหน้า ส่วนด้านเนื้อหา ส่วนมากเนื้อหาไม่ครบถ้วน คือ ขาดความเข้าใจเรื่ององค์ปรชกอบของเนื้อหา 
แลชการใช้ 5W 1H ต่อมาด้านการใช้ภาษาพบว่า ส่วนมากใช้ภาษาทางการ แต่พบความซ้ าซ้อนในการใช้ค า 
ปรชโยค แลชข้อความ มีการใช้ค าย่อค าฟุ่มเฟือย ค าวกวน ขาดการเชื่อมโยงในเนื้อความ การเว้นวรรคตอน 
การแยกค าในบรรทัดโดยไม่ค านึงถึงความถูกต้อง การเขียนสชกดค าผิดแลชใช้ค าไม่สม่ าเสมอ 
ท าให้ไม่บรรลุวัตถุปรชสงค์ในการสื่อความแลชด้านการพิมพ์ ส่ วนมากพิมพ์ได้ถูกต้องตามเกณฑ์ 
จชมีปัญหา เฉพาชการพิมพ์กั้นหลังตรงกัน การพิมพ์เว้นรชยชบรรทัดไม่ถูกต้อง แลชการขึ้นหน้าใหม่  

หนังสือราชการถือเป็นเครื่องมือส าคัญในการติดต่อสื่อสารงานของราชการ ในการ
ปฏิบัติงาน หนังสือราชการจชถือปฏิบัติตามรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แลชรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (Office of the Civil 
Service Commission, 2012) ที่ได้แก้ไขเพ่ิมเติมรชเบียบ ข้อ 9 ไว้ว่า “หนังสือราชการ” คือเอกสาร
ที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมารชหว่างส่วนราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึง
หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือทีหน่วยงานอ่ืนใดที่ไม่ใช่ส่วนราชการ
หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ
เอกสารที่ทางราชการจัดท า ขึ้นตามกฎหมาย รชเบียบ ข้อบังคับ แลชข้อมูล ข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับ
เข้าจากรชบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (Hom-yam, & Hom-yam, 2019) ที่ก าหนดเกี่ยวกับการรับรอง ส าเนา
หนังสือ ซึ่งเจ้าหน้าที่รัฐทุกคนต้องถือปฏิบัติ อย่างเคร่งครัด ทั้งนี้ ตลอดรชยชเวลาที่ผ่านมากว่า 30 ปี 
ยังไม่เคยมีการช ารชรชเบียบใหม่ทั้งฉบับ ยังคงใช้ รชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฉบับเดิม มีเพียงการแก้ไข
เพ่ิมเติมบ้างเป็นรชยช ซึ่งการแจ้งเวียนเอกสารแนวปฏิบัติไปยังส่วนราชการต่างๆ อาจจชมีการตกหล่น
ไม่ทั่วถึง ปรชกอบกับความคุ้นเคยในการปฏิบัติงาน จากรุ่นสู่รุ่น จึงอาจก่อให้เกิดความเข้าใจคลาดเคลื่อน 
มีความสับสนในการปฏิบัติท าให้รูปแบบในการเขียน หรือพิมพ์หนังสือราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งเรื่อง 
รูปแบบหรือแบบฟอร์มแลชเนื้อหาโดยรวม กลายเป็น ปัญหาเป็นความบกพร่อง ที่เกิดกับงานหนังสือ 
ราชการแบบไม่รู้ตัว 

นอกจากเรื่องความเข้าใจคลาดเคลื่อนหรือสับสน ตามข้างต้นแล้ว สิ่งที่เป็นปรชเด็น
ส าคัญควบคู่กับการเขียนหนังสือราชการมาโดยตลอดคือ การใช้ภาษาไทย  ที่ถูกต้องชัดเจนเพ่ือให้
สามารถสื่อสารได้ตรงปรชเด็นที่สุด ซึ่งเจ้าหน้าที่รัฐควรถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ การใช้ ภาษาไทยของ 
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ราชบัณฑิตยสภาด้วยการให้ความส าคัญในการยึดถือแลชตรวจสอบการใช้ภาษาไทย  จากหน่วยงาน
ส าคัญดังกล่าวนี้ ไม่ว่าจชเป็นเรื่องการ เขียนสชกดค า การเว้นวรรคตอน การใช้ค าย่อ การใช้เครื่องหมาย
วรรคตอน การใช้ค าทับศัพท์ การใช้ศัพท์บัญญัติ เป็นต้น ทั้งนี้ การศึกษาหลักการใช้ภาษาไทยเพ่ือน ามาใช้ 
ในการเขียนหนังสือราชการจึงถือว่าเป็นเรื่องท่ีส าคัญแลชจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีเจ้าหน้าที่รัฐควร ตรชหนักแลช
ตรวจสอบควบคู่ไปกับรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีที่ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดด้วยเช่นกัน เพ่ือลดปัญหา
ในการสื่อสาร ส่งผลให้หนังสือราชการมีความถูกต้อง เกิดการใช้ภาษาที่สลชสลวย สื่อสาร ได้ตรงปรชเด็นอย่างมี
ปรชสิทธิภาพ ทั้งยังรักษาน้ าใจลชสร้างไมตรีที่ดีต่อผู้รับหนังสือ 

ส่วนเรื่องการพิมพ์หนังสือราชการที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบันพบว่าเป็นปัญหาอยู่ไม่น้อย 
อาจเป็นเพราชรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กล่าวถึงเรื่องการพิมพ์ไว้
กว้างๆ ท าให้อาจเกิดการตีความ ไม่ตรงกันในหมู่ผู้ปฏิบัติ รวมทั้งการที่ผู้บังคับบัญชาแต่ลชคนมีแนว
ทางการสอบงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาตามปรชสบการณ์ที่แตกต่างกัน จึ งท าให้การพิมพ์หนังสือราชการ
เกิดความสับสนพอสมควร ไม่ว่าจชเป็นเรื่องการตั้งค่ารชยชการพิมพ์ การเว้นรชยชบรรทัด การจัด
หน้ากรชดาษ จ านวนหน้าในการพิมพ์ รวมถึงปัญหาอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นจากความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการ
พิมพ์ ส่งผลให้หนังสือราชการขาดความถูกต้อง ไม่เกิดความเป็นรชเบียบเรียบร้อย ไม่สวยงาม แลชไม่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

บทที่ 3 

วิธีด าเนินการ 
การวิจัยครั้งนี้เป็นการวิจัยเชิงพรรณนา (Descriptive Research) เพ่ือส ารวจ (Survey 

Studies) สถานการณ์แลชปัจจัยที่มีผลต่องานสนับสนุนภารกิจนักบริหารน าไปใช้ในการพัฒนางานสารบรรณ
ของกรมอนามัย ผู้วิจัยได้เก็บรวบรวมข้อมูลโดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

1. จัดท าแบบสอบถาม 
2. ส่งแบบสอบถามแบบออนไลน์ให้บุคลากรในหน่วยงานของกรมอนามัย 
3. รวบรวมแบบสอบถามท่ีตอบกลับแลชวิเคราชห์ข้อมูล 

ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
1. การวิจัยครั้งเป็นการศึกษาปรชชากรกรมอนามัย คือ บุคลากรในสังกัดกรมอนามัย 

ซึ่งปฏิบัติงานจริงที่หน่วยงานส่วนกลาง แลชหน่วยงานส่วนกลางของกรมอนามัยที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค ได้แก่ 
ข้าราชการ พนักงานงานราชการ ลูกจ้างปรชจ า พนักงานกรชทรวง แลชจ้างเหมาบริการ จ านวน  
200 คน จ านวน 3 กลุ่ม ดังนี้ 

1.1 กลุ่มที่ 1 กลุ่มผู้รู้ (หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ/ฝ่ายธุรการ แลชหัวหน้ากลุ่ม/หรือเทียบเท่า) 
1.2 กลุ่มที่ 2 กลุ่มผู้ปฏิบัติ (รชดับช านาญการพิเศษ, รชดับช านาญการ, รชดับปฏิบัติการ, 

รชดับอาวุโส, รชดับช านาญงาน แลชรชดับปฏิบัติงาน) 
1.3 กลุ่มที่ 3 กลุ่มผู้เกี่ยวข้องทั่วไป (กลุ่มผู้รับหนังสือราชการ) (เจ้าหน้าที่ธุรการ แลช

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 
2. กลุ่มตัวอย่าง 

บุคลากรของกรมอนามัย จ านวนทั้งหมด 200 คน ใช้การสุ่มตัวอย่างแบบง่าย Simple 
Random Sample แลชก าหนดขนาดกลุ่มตัวอย่างจากตารางส าเร็จรูปของ Krejcice and Morgan  โดยมีค่า
ความเชื่อมั่น 100 % ได้ขนาดกลุ่มตัวอย่างที่ตอบแบบสอบถาม จ านวน 200 คน 

ตัวแปรที่ใช้ในการวิจัย 
ตัวแปรอิสรช ปรชกอบด้วย   
1) ปัจจัยส่วนบุคคล คือ เพศ อายุ ปรชเภทต าแหน่ง การศึกษา สถานภาพการปฏิบัติงาน  
2) ปัจจัยความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 

- ด้านความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 
- การเขียนหนังสือราชการ 
- การตรวจสอบ 
- คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ 
- ปัญหาแลชอุปสรรค์ 

ตัวแปรตาม ปรชสิทธิภาพในการเขียนหนังสือราชการ แลชผลจากการเข้ารับการอบรม 
การเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน ได้แก่ ความรู้ความเข้าใจการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่ 
เสนอผู้บริหารรชดับสูง กรมอนามัย 
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สมมุติฐานของการวิจัย 
1. รชดับความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่มีความสัมพันธ์กับ

ความผิดพลาดในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
2. รชดับความรู้ความสามารถการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่มีความสัมพันธ์กับความ

ผิดพลาดในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
3. รชดับความรู้ความสามารถการตรวจสอบหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่มีความสัมพันธ์กับ

ความผิดพลาดในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
4. รชดับความรู้ความเข้าใจคู่มือที่ ใช้ ในการเขียนหนังสื อราชการของเจ้าหน้าที่

ความสัมพันธ์กับความผิดพลาดในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
การวิจัยที่มีผลต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่ได้ใช้เครื่องมือในการรวบรวม

ข้อมูลปรชกอบด้วย การศึกษารชเบียบแลชแบบสอบถามซึ่งมีรายลชเอียด ดังนี้ 
1. ศึกษาข้อมูลการท าวิจัยได้แก่  

1.1 ข้อมูลการวิเคราชห์จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาสในการพัฒนานวัตกรรม แลชแผนการ
ปรับปรุง/พัฒนานวัตกรรม ความส าเร็จของกรชบวนการรับ-ส่งหนังสือถึงผู้บริหารรชดับสูงในงานสาร
บรรณแลชสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แลชผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับปัจจัยที่ส่งผลกรชทบต่อการเขียน
หนังสือราชการของเจ้าหน้าที่ เสนอผู้บริหารรชดับสูง กรมอนามัย 

1.2 งานวิจัยปัญหาในการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่รัฐ ส่วนราชการในเขต
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560 - 2562 

2. จัดท าแบบสอบถาม 
2.1 ศึกษา ทบทวนปัญหาในการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่ แลชข้อมูลด้าน

วิชาการสารบรรณ 
2.2 ท าแบบสอบถามผ่านรชบบออนไลน์ให้กับบุคลากรในหน่วยงานต่างๆ ภายใน 

กรมอนามัย แบบสอบถามที่ผู้วิจัยสร้างขึ้นใช้ในการวิจัยครั้งนี้มี 2 ตอน ปรชกอบด้วย  
ตอนที่ 1 เป็นแบบสอบถามข้อมูลทั่วไป 
ตอนที่ 2 แบบสอบถามเกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ มีค าถาม 5 ส่วน 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับปรชสบการณ์เขียนหนังสือราชการ 
ส่วนที่ 2 ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 
ส่วนที่ 3 ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อ 

หน่วยงาน 
ส่วนที่ 4 ปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 
ส่วนที่ 5 ความคาดหวังแลชทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ 

มีเกณฑ์คชแนนดังนี้ 
มากที่สุด  ให้น้ าหนักคชแนน 5 
มาก  ให้น้ าหนักคชแนน 4 
ปานกลาง  ให้น้ าหนักคชแนน 3 
น้อย  ให้น้ าหนักคชแนน 2 
น้อยที่สุด  ให้น้ าหนักคชแนน 1 
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2.3 น าเครื่องมือให้ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบความถูกต้อง เหมาชสม ปรับปรุงให้สมบูรณ์ 
2.4 จัดพิมพ์เครื่องมือวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
2.5 น าเครื่องมือไปใช้ในการปรชเมิน 

การเก็บรวบรวมข้อมูล 
ผู้วิจัยจัดท าบันทึกแจ้งเวียนขอความอนุเคราชห์ตอบแบบสอบถาม ผ่านรชบบออนไลน์ 

แบบสอบถามทั้ง 3 ตอน กับผู้เกี่ยวข้องคือเจ้าหน้าที่กรมอนามัย จ านวน 3  กลุ่ม คือ กลุ่มที่ 1 กลุ่มผู้รู้  
(หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ/ฝ่ายธุรการ แลชหัวหน้ากลุ่ม/หรือเทียบเท่า) กลุ่มที่ 2 กลุ่มผู้ปฏิบัติ (รชดับ
ช านาญการพิเศษ, รชดับช านาญการ, รชดับปฏิบัติการ, รชดับอาวุโส, รชดับช านาญงาน แลชรชดับ
ปฏิบัติงาน) แลชกลุ่มที่ 3 กลุ่มผู้เกี่ยวข้องทั่วไป (กลุ่มผู้รับหนังสือราชการ) (เจ้าหน้าที่ธุรการ แลชเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป) ผู้วิจัยเก็บรวบรวมข้อมูลจากแบบสอบถามบุคลากรส่วนกลางแลชส่วนภูมิภาคแบบออนไลน์ 
จ านวน 1 ครั้ง 36 หน่วยงาน วันที่ 20 ตุลาคม 2565 ถึงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2565 โดยมีตัวแทน
หน่วยงานต่างๆ  ดังนี้ 

ตารางที่ 1 หน่วยงานในสังกัด 
 

     หน่วยงานในสังกัด    จ านวน (คน)   
1. ส านักงานเลขานุการกรม       6   
2. กองการเจ้าหน้าที่        4   
3. กองคลัง       17 
4. กองแผนงาน        1   
5. กลุ่มตรวจสอบภายใน       3     
6. กลุ่มพัฒนารชบบบริหาร       4    
7. ศูนย์ความร่วมมือรชหว่างปรชเทศ      3    
8. กองส่งเสริมความรอบรู้แลชสื่อสารสุขภาพ     5     
9. ส านักส่งเสริมสุขภาพ     12     
10. ส านักทันตสาธารณสุข       5     
11. ส านักโภชนาการ     30    
12. ส านักอนามัยการเจริญพันธุ์      6     
13. กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ      6     
14. สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ     4     
15. ส านักอนามัยผู้สูงอายุ       5     
16. ส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม       4     
17. กองปรชเมินผลกรชทบต่อสุขภาพ      5     
18. ส านักสุขาภิบาลอาหารแลชน้ า      8     
19. กองกฎหมาย        5     
20. กองห้องปฏิบัติการกรมอนามัย      5     
21 ส านักคณชกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ      5     
22. สถาบันพัฒนาสุขภาวชเขตเมือง      4     
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       หน่วยงานในสังกัด    จ านวน (คน)  

23. กองดิจิตอลเพ่ือสุขภาพ       1 
24 ศูนย์อนามัยที่ 1 เชียงใหม่       -  
25. ศูนย์อนามัยที่ 2 พิษณุโลก      1  
26. ศูนย์อนามัยที่ 3 นครสวรรค์      4     
27. ศูนย์อนามัยที่ 4 สรชบุรี       3     
28. ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี       4     
29. ศูนย์อนามัยที่ 6 ชลบุรี       5    
30. ศูนย์อนามัยที่ 7 ขอนแก่น    11     
31. ศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี      4    
32. ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา      3    
33. ศูนย์อนามัยที่ 11 นครศรีธรรมราช     6     
34. ศูนย์อนามัยที่ 12 ยชลา       5  
35. ศูนย์อนามัยกลุ่มชาติพันธุ์ชายขอบแลช     3     
      แรงงานข้ามชาติ 
36. ศูนย์ทันตสาธารณสุขรชหว่างปรชเทศ     5   

 

     รวม      200  

การวิเคราะห์ข้อมูลและประมวลผล 
การวิจัยครั้งนี้ผู้วิจัยด าเนินการวิเคราชห์ข้อมูลโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ตามขั้นตอน

ต่อไปนี้ 
เมื่อได้แบบสอบถามกลับคืนมาแล้วผู้วิจัยได้น ามาแจกแจงความถี่ของค าตอบแต่ลชข้อด้วย

การลงรหัสค าตอบในแต่ลชข้อให้เป็นตัวเลขปรชจ าแบบสอบถามทั้งหมดเพ่ือเตรียมน าไปวิเคราชห์ข้อมูล 
แลชน าข้อมูลกรอกลงในแบบฟอร์มของโปรแกรมส าเร็จรูปเพ่ือวิเคราชห์ข้อมูล 

สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ 
ในการวิเคราชห์ข้อมูลนี้มีการใช้สถิติ 2 ปรชเภทคือ 
1. สถิติบรรยาย (Drscriptive Statistics) เป็นวิธีการทางสถิติที่มุ่งพรรณนาหรืออธิบาย

ข้อมูลที่เก่ียวกับลักษณชปรชชากร หรือข้อมูลที่ศึกษาแบ่งเป็น 
การวิเคราชห์ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม แลชพฤติกรรมการเขียนหนังสือ

ราชการ โดยใช้การแจกแจงความถ่ี (Frequency) แลชร้อยลช (Percentage) 
การวิเคราชห์ข้อมูลสถานการณ์ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 

ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการ ปัญหาแลชอุปสรรคในการเขียนหนังสือราชการ 
แลชความคาดหวังแลชทิศทางการพัฒนา โดยหาค่าความถี่ ค่าร้อยลชค่าเฉลี่ย แลชค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐาน 
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เกณฑ์ในการตัดสินข้อมูล 
จากการที่ผู้วิจัยได้น าข้อมูลที่ได้มาหาค่าร้อยลช (Percentage) ค่าเฉลี่ย (Mean) แลชค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐาน (Standard Deviation) โดยพิจารณาหาค่า เฉลี่ย  ของความคิดเห็นนั้นใช้เกณฑ์ ดังนี้ 
(บุญชม ศรีสชอาด 2532) 

ค่าเฉลี่ยตั้งแต่  4.51 – 5.00 หมายถึง  มีความคิดเห็นมากท่ีสุด 
ค่าเฉลี่ยตั้งแต่  3.51 – 4.50 หมายถึง  มีความคิดเห็นมาก 
ค่าเฉลี่ยตั้งแต่  2.51 – 3.50 หมายถึง  มีความคิดเห็นปานกลาง 
ค่าเฉลี่ยตั้งแต่  1.51 – 2.50 หมายถึง  มีความคิดเห็นน้อย 
ค่าเฉลี่ยตั้งแต่  1.00 – 1.50 หมายถึง มีความคิดเห็นน้อยที่สุด 

2. ทดสอบสมมติฐานงานวิจัยโดยใช้ สถิติ Chi-Square ( ) ด้วยวิธีเปียร์สัน โดยทดสอบ
ความสัมพันธ์ของตัวแปร รชหว่างความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการกับความผิดพลาดการ
เขียนหนังสือราชการ เพ่ือศึกษาปัจจัยที่มีผลกรชทบต่อความรู้ความเข้าใจการเขียนหนังสือราชการของ
เจ้าหน้าที่ โดยก าหนดว่านัยส าคัญทางสถิติรชดับ 0.05  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 4 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
การศึกษาเรื่องปัจจัยที่ส่งผลกรชทบต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่เสนอ

ผู้บริหารรชดับสูง กรมอนามัย (พฤติกรรมที่ส่งผลกรชทบต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่เสนอ
ผู้บริหารรชดับสูง กรมอนามัย) ในครั้งนี้เป็นการวิจัยเชิงส ารวจ (Survey Research) โดยใช้แบบสอบถาม 
เป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมจากกลุ่มตัวอย่าง จ านวน 3 กลุ่ม ดังนี้ กลุ่มที่ 1  กลุ่มผู้รู้ (หัวหน้าฝ่าย
อ านวยการ/ฝ่ายธุรการ แลชหัวหน้ากลุ่ม/หรือเทียบเท่า)  กลุ่มที่ 2 กลุ่มผู้ปฏิบัติ (รชดับช านาญ
การพิเศษ, รชดับช านาญการ, รชดับปฏิบัติการ, รชดับอาวุโส, รชดับช านาญงาน แลชรชดับปฏิบัติงาน) 
แลชกลุ่มที่ 3 กลุ่มผู้เกี่ยวข้องทั่วไป (กลุ่มผู้รับหนังสือราชการ) (เจ้าหน้าที่ธุรการ แลชเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป) หน่วยงานส่วนกลางแลชส่วนภูมิภาค จ านวน 35 หน่วยงานๆ โดยส ารวจผ่านรชบบออนไลน์ 
รชหว่างวันที่ 20 ตุลาคม – 15 พฤศจิกายน 2565 ซึ่งมีผู้ตอบแบบสอบถาม 200 คน คิดเป็นร้อยลช 
100.00 โดยอธิบายผลการวิเคราชห์แบบพรรณนา (Descriptive Statistics) ได้แก่ การแจกแจงความถ่ี 
(Frequency) ร้อยลช (Percentage)  ค่าเฉลี่ย (Mean) แลชส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard 
Deviation) ซึ่งผู้ศึกษาน าเสนอผลการวิเคราชห์ข้อมูลเป็นตารางปรชกอบค าบรรยาย โดยแบ่งข้อมูลเป็น 
2 ตอน ดังนี้ 

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
ตอนที่ 2  พฤติกรรมแลชปัจจัยที่ส่งผลกรชทบต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่

เสนอผู้บริหารรชดับสูง กรมอนามัย เกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ มี 5 ส่วน 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับปรชสบการณ์เขียนหนังสือราชการ 
ส่วนที่ 2 ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 
ส่วนที่ 3 ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน 
ส่วนที่ 4 ปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 
ส่วนที่ 5 ความคาดหวังแลชทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ 

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ได้แก่ หน่วยงาน เพศ อายุ ปรชเภทต าแหน่ง การศึกษา 

แลชสถานภาพการปฏิบัติงาน ซึ่งผลการวิเคราชห์ข้อมูลตารางที่ 2 ถึง ตารางที่ 9 

1.1  หน่วยงานในสังกัด  

ตารางที่ 2 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามหน่วยงานในสังกัด 

(n=200) 

      หน่วยงานในสังกัด   จ านวน   ร้อยละ 
1. ส านักงานเลขานุการกรม      6    3.00 
2. กองการเจ้าหน้าที่       4    2.00 
3. กองคลัง      17    8.50  
4. กองแผนงาน       1    0.50  
5. กลุ่มตรวจสอบภายใน      3    1.50  
6. กลุ่มพัฒนารชบบบริหาร      4    2.00 
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      หน่วยงานในสังกัด   จ านวน   ร้อยละ 

7. ศูนย์ความร่วมมือรชหว่างปรชเทศ     3    1.50 
8. กองส่งเสริมความรอบรู้แลชสื่อสารสุขภาพ    5    2.50 
9. ส านักส่งเสริมสุขภาพ    12    6.00 
10. ส านักทันตสาธารณสุข      5    2.00  
11. ส านักโภชนาการ     30   15.00 
12. ส านักอนามัยการเจริญพันธุ์     6    3.00 
13. กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ     6    3.00 
14. สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ    4    2.00 
15. ส านักอนามัยผู้สูงอายุ      5    2.50 
16. ส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม      4    2.00 
17. กองปรชเมินผลกรชทบต่อสุขภาพ     5    2.50 
18. ส านักสุขาภิบาลอาหารแลชน้ า     8    4.00 
19. กองกฎหมาย       5    2.50 
20. กองห้องปฏิบัติการกรมอนามัย     5    2.50 
21 ส านักคณชกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ     5    2.00 
22. สถาบันพัฒนาสุขภาวชเขตเมือง     4    2.00 
23. กองดิจิตอลเพ่ือสุขภาพ      1    0.50 
24. ศูนย์อนามัยที่ 2 พิษณุโลก     1    0.50 
25. ศูนย์อนามัยที่ 3 นครสวรรค์     4    2.00 
26. ศูนย์อนามัยที่ 4 สรชบุรี      3    1.50 
27. ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี      4    2.00 
28. ศูนย์อนามัยที่ 6 ชลบุรี      5    2.50 
29. ศูนย์อนามัยที่ 7 ขอนแก่น   11    5.50 
30. ศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี     4    2.00 
31. ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา     3    1.50 
32. ศูนย์อนามัยที่ 11 นครศรีธรรมราช    6    3.00 
33. ศูนย์อนามัยที่ 12 ยชลา      5    2.50 
34. ศูนย์อนามัยกลุ่มชาติพันธุ์ชายขอบแลช    3    1.50  
      แรงงานข้ามชาติ         
35. ศูนย์ทันตสาธารณสุขรชหว่างปรชเทศ    5    2.50 

   รวม    200          100.00 

จากตารางที่ 2 ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นหน่วยงานสังกัดส านักโภชนาการ จ านวน  30 คน 
คิดเป็นร้อยลช 15.00 รองลงมากองคลัง จ านวนวน 17 ราย  คิดเป็นร้อยลช 8.50 แลชส านักส่งเสริม
สุขภาพ จ านวน 12 รายคิดเป็นร้อยลช 6.00 
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1.2 เพศ 

ตารางที่ 3 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามเพศ 

(n=200) 
  เพศ    จ านวน    ร้อยละ 
  หญิง    168    84.00 
  ชาย      32    16.00  
  รวม    200           100.00 

จากตารางที่3 ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน 168 คน คิดเป็นร้อยลช 
84.00 แลชเพศชาย จ านวน 32 คน คิดเป็นร้อยลช 16.00 

1.3 อายุ 

ตารางที่ 4 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามอายุ 

(n=200) 
  อายุ    จ านวน    ร้อยละ 
      20 – 30 ปี      44    22.00 
      31 – 40 ปี      66    33.00 
      41 – 50 ปี      44    22.00 
      50 ปีขึ้นไป      46    23.00 
  รวม    200           100.00 

จากตารางที่ 4 ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่อายุรชหว่าง 31 – 40 ปี จ านวน 66 คน 
คิดเป็นร้อยลช 33.00 รองลงมา อายุ 50 ปีขึ้นไป จ านวน 46 คน คิดเป็นร้อยลช 23.00 อายุรชหว่าง 
20 – 30 ปี แลชอายุรชหว่าง 41 – 50 ปี จ านวน 44 คน คิดเป็นร้อยลช 22.00 

1.4  ประเภทต าแหน่ง 

ตารางที่ 5 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามปรชเภทต าแหน่ง 

(n=200) 
      ประเภทต าแหน่ง   จ านวน    ร้อยละ 

ข้าราชการ     121    60.50 
พนักงานราชการ      39    19.50 
ลูกจ้างปรชจ า     18      9.00 
จ้างเหมาบริการ     15      7.50 
พนักงานกรชทรวง       7      3.50  

  รวม    200           100.00 
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จากตารางที่ 5 ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นข้าราชการ จ านวน 121 คน คิดเป็นร้อยลช 
60.50 รองลงมาคือพนักงานราชการ จ านวน 39 คน คิดเป็นร้อยลช 19.50 ลูกจ้างปรชจ า จ านวน 
18 คน คิดเป็นร้อยลช 9.00 จ้างเหมาบริการ จ านวน 15 คน คิดเป็นร้อยลช 7.50 แลชพนักงาน
กรชทรวง จ านวน 7 คน คิดเป็นร้อยลช 3.50 

1.5 ระดับการศึกษา 

ตารางที่ 6 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามรชดับการศึกษา 

(n=200) 
     ระดับการศึกษา   จ านวน    ร้อยละ 

ปริญญาตรี    127    63.50 
ปริญญาโท      43    21.50 
ปวส., อนุปริญญา     16     8.00 
มัธยมศึกษาตอนปลาย       7     3.50 
สูงกว่าปริญญาโท        5      2.50 
ปวช.         2      1.00 

  รวม    200           100.00 

จากตารางที่ 6 ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่จบการศึกษารชดับปริญญาตรี จ านวน 127 
คนคิดเป็นร้อยลช 63.50 รองลงมาจบการศึกษารชดับปริญญาโทจ านวน 43 คน คิดเป็นร้อยลช 21.50  
จบการศึกษารชดับ ปวส., อนุปริญญา จ านวน 16 คน คิดเป็นร้อยลช 8.00 จบการศึกษารชดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย จ านวน 7 คน คิดเป็นร้อยลช 3.50 จบการศึกษาสูงกว่าปริญญาโท  จ านวน  
5 คน คิดเป็นร้อยลช 2.50 แลชจบการศึกษารชดับ ปวช. จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยลช 1.00 

1.6 สถานภาพการปฏิบัติงาน 

ตารางที่ 7 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามสถานชภาพการ
ปฏิบัติงานแบ่งเป็น 3 กลุ่ม คือ กลุ่มที่ 1 กลุ่มผู้รู้ กลุ่มที่ 2 กลุ่มผู้ปฏิบัติ แลชกลุ่มที่ 3 กลุ่มผู้เกี่ยวข้องทั่วไป 
(กลุ่มผู้รับหนังสือราชการ) ดังนี้ 

(n=200) 
 สถานะภาพการปฏิบัติงาน  จ านวน    ร้อยละ  
     กลุ่มที่ 1 กลุ่มผู้รู้         

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ/ฝ่ายธุรการ    24    12.00 
    หัวหน้ากลุ่ม/หรือเทียบเท่า     18     9.00 

  รวม      42             21.00 

จากตารางที่ 7 ผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามสถานชภาพการปฏิบัติงาน กลุ่มที่ 1  
กลุ่มผู้รู้ ส่วนใหญ่มีสถานภาพเป็นหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/ฝ่ายธุรการ จ านวน 24 คน คิดเป็นร้อยลช 
12.00 แลชหัวหน้ากลุ่ม/หรือเทียบเท่า จ านวน 18 คน คิดเป็นร้อยลช 9.00 

 



 

 

24 

ตารางที่ 8 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามสถานชภาพการ
ปฏิบัติงาน กลุ่มที่ 2 กลุ่มผู้ปฏิบัติ 

(n=200) 
 สถานะภาพการปฏิบัติงาน  จ านวน    ร้อยละ  
   กลุ่มที่ 2 กลุ่มผู้ปฏิบัติ         
 รชดับปฏิบัติการ      49    24.50 
 รชดับช านาญการ      24    12.00 
 รชดับปฏิบัติงาน      15      7.50 
 รชดับช านาญการพิเศษ     13      6.50 
 รชดับช านาญงาน      10      5.00 
  รวม    111             55.50 

จากตารางที่ 8 ผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามสถานชภาพการปฏิบัติงาน กลุ่มที่ 2  
กลุ่มผู้ปฏิบัติส่วนใหญ่มีสถานชภาพเป็นรชดับปฏิบัติการ จ านวน 49 คน คิดเป็นร้อยลช 24.50 
รองลงมารชดับช านาญการ จ านวน 24 คน คิดเป็นร้อยลช 12.00 รชดับปฏิบัติงาน จ านวน 15 คน 
คิดเป็นร้อยลช 7.50 รชดับช านาญการพิเศษ จ านวน 13 คน คิดเป็นร้อยลช 6.50 แลชรชดับช านาญงาน 
จ านวน 10 คน คิดเป็นร้อยลช 5.00   

ตารางที่ 9 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามสถานชภาพการปฏิบัติงาน 
กลุ่มท่ี 3 กลุ่มผู้เกี่ยวข้องทั่วไป (กลุ่มผู้รับหนังสือราชการ) 

(n=200) 
 สถานะภาพการปฏิบัติงาน  จ านวน    ร้อยละ  
      กลุ่มที่ 3 กลุ่มผู้เกี่ยวข้องท่ัวไป 
         (กลุ่มผู้รับหนังสือราชการ)        

 เจ้าหน้าที่ธุรการ     48    24.00 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    23    11.50 
นักวิชาการพัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสดุ     3      1.50 
นักวิชาการเงินแลชบัญชี      2      1.00 
นักพัฒนาต ารับอาหาร      1      0.50 
นักวิเคราชห์นโยบายแลชแผน     1      0.50 
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย      1      0.50 
นิติกร        1      0.50 

  รวม     80             40.00 

จากตารางที่ 9 ผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามสถานชภาพการปฏิบัติงาน กลุ่มที่ 3  
กลุ่มผู้เกี่ยวข้องทั่วไป (กลุ่มผู้รับหนังสือราชการ) ส่วนใหญ่สถานชภาพเป็นเจ้าหน้าที่ธุรการ จ านวน 48 คน 
คิดเป็นร้อยลช 24.00 รองลงมาเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน 23 คน คิดเป็นร้อยลช 11.50 
นักวิชาการพัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสดุ จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยลช 1.50 นักวิชาการเงินแลชบัญชี จ านวน 2 คน 
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คิดเป็นร้อยลช 1.00 ส าหรับนักพัฒนาต ารับอาหาร นักวิเคราชห์นโยบายแลชแผน แลชผู้ช่วยเจ้าหน้าที่
อนามัย แลชนิติกรสถานชภาพลช จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยลช 0.50 

ตอนที่ 2  พฤติกรรมและปัจจัยท่ีส่งผลกระทบต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่เสนอ
ผู้บริหารระดับสูง กรมอนามัย  
ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับประสบการณ์การเขียนหนังสือราชการ  ได้แก่ ความถี่ในการร่างหนังสือ
ราชการต่อสัปดาห์ รชยชเวลาในการร่างหนังสือราชการต่อครั้ง ปรชสบการณ์การร่างหนังสือราชการ 
ท่านร่างหนังสือราชการปรชเภทใดมากที่สุด ท่านร่างหนังสือราชการปรชเภทใดต้องแก้ไขมากที่สุด 
ในรอบ 6 เดือนที่ผ่านมาท่านร่างหนังสือราชการแลชถูกตรวจสอบพบความผิดให้แก้ไขกี่ครั้ง   
แลชท่านคิดว่าสาเหตุความผิดพลาดของการแก้ไขร่างหนังสือราชการเกิดจากสาเหตุใด ซึ่งมีผลการวิเคราชห์
ตารางที่ 10 ถึง ตารางที่ 15 

1.1 ความถี่ในการร่างหนังสือราชการต่อสัปดาห์ 

ตารางที่ 10 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามความถี่ในการร่าง
หนังสือราชการต่อสัปดาห์ 

(n=200) 
 ความถี่ในการร่างหนังสือ   จ านวน    ร้อยละ  
    ราชการต่อสัปดาห์         

1 - 3 ครั้ง/สัปดาห์   127    63.50 
4 – 6 ครั้ง/สัปดาห์     37    18.50 
10 ครั้ง ขึ้นไป/สัปดาห์     24    12.00 
7 – 9 ครั้ง/สัปดาห์     12      6.00 

  รวม    200           100.00 

จากตารางที่ 10 ผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามความถี่ในการร่างหนังสือราชการ 
ต่อสัปดาห์ ส่วนใหญ่ความถี่ในการร่างหนังสือ 1 - 3 ครั้ง/สัปดาห์ จ านวน 127 คน คิดเป็นร้อยลช 
63.50 รองลงมา 4 – 6 ครั้ง/สัปดาห์ จ านวน 37 คน คิดเป็นร้อยลช 18.50 10 ครั้ง ขึ้นไป/สัปดาห์ 
จ านวน 24 คน คิดเป็นร้อยลช 12.00 แลช 7 – 9 ครั้ง/สัปดาห์ จ านวน 12 คน คิดเป็นร้อยลช 6.00 

1.2 ระยะเวลาในการร่างหนังสือราชการต่อครั้ง 

ตารางที่ 11 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามรชยชเวลาในการร่าง
หนังสือราชการต่อครั้ง 

(n=200) 
 ระยะเวลาในการ    จ านวน     ร้อยละ  
     ร่างหนังสือราชการต่อครั้ง         

15 – 30 นาท ี    102    51.00 
30 – 40 นาท ี      43    21.50 
ต่ ากว่า 15 นาที      38    19.00 
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ตารางที่ 11 (ต่อ) 

(n=200) 
 ระยะเวลาในการ    จ านวน     ร้อยละ  
     ร่างหนังสือราชการต่อครั้ง         

1 ชั่วโมงข้ึนไป      17      8.50 
  รวม    200           100.00 

 
จากตารางที่ 11 ผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามรชยชเวลาในการร่างหนังสือราชการ 

ต่อครั้ง ส่วนใหญ่ใช้รชยชเวลา 15 – 30 นาที จ านวน 102 คน คิดเป็นร้อยลช 51.00 รองลงมา 
30 – 40 นาที จ านวน 43 คน คิดเป็นร้อยลช 21.50 ต่ ากว่า 15 นาที จ านวน 38 คน คิดเป็นร้อยลช 
19.00 แลช 1 ชั่วโมงข้ึนไป จ านวน 17 คน คิดเป็นร้อยลช 8.50 

1.3 ประสบการณ์การร่างหนังสือราชการ 

ตารางที่ 12 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามปรชสบการณ์การร่าง
หนังสือราชการ 

 (n=200) 
           ประสบการณ์    จ านวน    ร้อยละ  
      การร่างหนังสือราชการ         

2 ปี ขึ้นไป             162            81.00 
1 ปี      17    8.50 
น้อยกว่า 6 เดือน     14    7.00 
7  – 12 เดือน       7    3.50 

  รวม             200                100.00 

จากตารางที่ 12 ผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามปรชสบการณ์การร่างหนังสือราชการ
ส่วนใหญ่มีปรชสบการณ์ 2 ปี ขึ้นไป จ านวน 162 คน คิดเป็นร้อยลช 81.00 รองลงมา 1 ปี จ านวน 
17 คน น้อยกว่า 6 เดือน จ านวน 14 คน คิดเป็นร้อยลช 7.00 แลช 7 – 12 เดือน จ านวน 7 คน คิดเป็น
ร้อยลช 3.50 

1.4 ท่านร่างหนังสือราชการประเภทใดมากที่สุด 

ตารางที่ 13 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามท่านร่างหนังสือ
ราชการปรชเภทใดมากท่ีสุด 

 (n=200) 
             ท่านร่างหนังสือ   จ านวน    ร้อยละ  
      ราชการประเภทใดมากที่สุด         

หนังสือราชการภายใน   132    66.00  
หนังสือราชการภายนอก     65    32.50 
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ตารางที่ 13 (ต่อ) 

 (n=200) 
             ท่านร่างหนังสือ   จ านวน    ร้อยละ  
      ราชการประเภทใดมากที่สุด         

หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง รชเบียบ แลชข้อบังคับ)     3      1.50 
รวม             200               100.00 

จากตารางที่ 13 ผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามท่านร่างหนังสือราชการปรชเภทใด 
มากที่สุด ส่วนใหญ่ร่างหนังสือราชการภายใน จ านวน 132 คน คิดเป็นร้อยลช 66.00 รองลงมา
หนังสือราชการภายนอก จ านวน 65 คน คิดเป็นร้อยลช 32.50 แลชหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง รชเบียบ 
แลชข้อบังคับ) จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยลช 1.50 

1.5 ท่านร่างหนังสือราชการประเภทใดต้องแก้ไขมากที่สุด 

ตารางที่ 14 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามท่านร่างหนังสือ
ราชการปรชเภทใดต้องแก้ไขมากที่สุด 

(n=200) 
            ท่านร่างหนังสือราชการ  จ านวน    ร้อยละ  
        ประเภทใดต้องแก้ไขมากที่สุด        

หนังสือราชการภายนอก     106    53.00 
หนังสือราชการภายใน       49    24.50  
หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง รชเบียบ แลชข้อบังคับ)     45    22.50 

  รวม               200           100.00 

จากตารางที่ 14 ผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามท่านร่างหนังสือราชการปรชเภทใดต้อง
แก้ไขมากที่สุด ส่วนใหญ่หนังสือราชการภายนอก จ านวน 106 คน คิดเป็นร้อยลช 53.00 รองลงมา 
หนังสือราชการภายใน จ านวน 49 คน คิดเป็นร้อยลช 24.50 แลชหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง รชเบียบ 
แลชข้อบังคับ) จ านวน 45 คน คิดเป็นร้อยลช 22.50 

1.6 ในรอบ 6 เดือนที่ผ่านมาท่านร่างหนังสือราชการและถูกตรวจสอบพบความผิดให้แก้ไขกี่ครั้ง 

ตารางที่ 15 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามในรอบ 6 เดือน 
ที่ผ่านมาท่านร่างหนังสือราชการแลชถูกตรวจสอบพบความผิดให้แก้ไขก่ีครั้ง 

(n=200) 
        ในรอบ 6 เดือนที่ผ่านมาท่านร่าง   จ านวน   ร้อยละ 

หนังสือราชการและถูกตรวจสอบ 
    พบความผิดให้แก้ไขกี่ครั้ง     
1 – 2 ครั้ง/สัปดาห์            136   68.00 
3 – 5 ครั้ง/สัปดาห์              29   14.50 
ไม่พบความผิด      21   10.50 
มากกว่า 5 ครั้ง/สัปดาห์     14     7.00 
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ตารางที่ 15 (ต่อ) 
 

  รวม     200          100.00 

จากตารางที่ 15 ผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามในรอบ 6 เดือนที่ผ่านมาท่านร่างหนังสือ
ราชการแลชถูกตรวจสอบพบความผิดให้แก้ไขกี่ครั้ง ส่วนใหญ่พบความผิดให้แก้ไข 1 – 2 ครั้ง/สัปดาห์ 
จ านวน 136 คน คิดเป็นร้อยลช 68.00 รองลงมา 3 – 5 ครั้ง/สัปดาห์ จ านวน 29 คน คิดเป็นร้อยลช 
14.50 ไม่พบความผิด จ านวน 21 คน คิดเป็นร้อยลช 10.50 แลชมากกว่า 5 ครั้ ง/สัปดาห์ จ านวน 
14 คน คิดเป็นร้อยลช 7.00 

1.7 ท่านคิดว่าสาเหตุความผิดพลาดของการแก้ไขร่างหนังสือราชการเกิดจากสาเหตุใด 

ตารางที่ 16 จ านวนแลชร้อยลชของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามท่านคิดว่าสาเหตุ
ความผิดพลาดของการแก้ไขร่างหนังสือราชการเกิดจากสาเหตุใด 

(n=200) 
ท่านคิดว่าสาเหตุความผิดพลาด  จ านวน    ร้อยละ 
ของการแก้ไขร่างหนังสือราชการ 
         เกิดจากสาเหตุใด     
ด้านการใช้ภาษา    96    48.00 
ด้านเนื้อหา    48    24.00 
แบบฟอร์มหนังสือราชการ   33    16.50 
ด้านการพิมพ์หนังสือ   23    11.50 

  รวม           200                   100.00 

จากตารางที่ 16 ผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามท่านคิดว่าสาเหตุความผิดพลาดของการ
แก้ไขร่างหนังสือราชการเกิดจากสาเหตุใด ส่วนใหญ่พบสาเหตุความผิดพลาดด้านการใช้ภาษา จ านวน 
96 คน คิดเป็นร้อยลช 48.00 รองลงมาด้านเนื้อหา จ านวน 48 คน คิดเป็นร้อยลช 24.00  
แบบฟอร์มหนังสือราชการ จ านวน 33 คน คิดเป็นร้อยลช 16.50 แลชด้านการพิมพ์หนังสือ จ านวน 
23 คน คิดเป็นร้อยลช 11.50 

เกณฑ์ในการตัดสินข้อมูล 
จากการที่ผู้ วิจัยได้น าข้อมูลที่ ได้มาหาค่าร้อยลช (Percentage) ค่าเฉลี่ย (Mean)  

แลชค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) โดยพิจารณาหาค่า เฉลี่ย  ของความคิดเห็นนั้น
ใช้เกณฑ์ ดังนี้ (บุญชม ศรีสชอาด 2532) 

ค่าเฉลี่ยตั้งแต่  4.51 – 5.00 หมายถึง  มีความคิดเห็นมากท่ีสุด 
ค่าเฉลี่ยตั้งแต่  3.51 – 4.50 หมายถึง  มีความคิดเห็นมาก 
ค่าเฉลี่ยตั้งแต่  2.51 – 3.50 หมายถึง  มีความคิดเห็นปานกลาง 
ค่าเฉลี่ยตั้งแต่  1.51 – 2.50 หมายถึง  มีความคิดเห็นน้อย 
ค่าเฉลี่ยตั้งแต่  1.00 – 1.50 หมายถึง มีความคิดเห็นน้อยที่สุด 
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ส่วนที่ 2 ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ สามารถจ าแนกเป็น การเขียนหนังสือ
ราชการ การตรวจสอบ แลชคู่มือที่ใช้ในการเขียนหนั งสือราชการ ซึ่งมีผลการวิเคราชห์ตารางที่ 
17 - ตารางที่ 21 

2.1 ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ  

ตารางที่ 17 ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 

(n=200) 

ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ  S.D ระดับ 

ท่านมีความช านาญการตั้งชื่อเรื่องการเขียนหนังสือราชการ 
เป็นอย่างดี 

3.37 .75 ปานกลาง 

ท่านมีความช านาญการเขียนย่อหน้าหนังสือราชการเป็นอย่างดี 3.30 .80 ปานกลาง 

ท่านมีความช านาญการเรียบเรียงปรชโยคหนังสือราชการเป็นอย่างดี 3.27 .74 ปานกลาง 

รวม 3.31 .71 ปานกลาง 

จากตารางที่ 17 ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ พบว่า โดยภาพรวม
ผู้ตอบแบบสอบถาม มีความรู้ความเข้าใจการเขียนหนังสือรชดับปานกลาง  ( =3.31) เมื่อจ าแนกเป็น
รายข้อพบว่ามีความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 1 รชดับ คือ รชดับปานกลาง เรียง
ตามล าดับ ดังนี้ 

มีความเชื่อมโยงความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการรชดับปานกลาง คือ ท่านมีความ
ช านาญการตั้งชื่อเรื่องการเขียนหนังสือราชการเป็นอย่างดี  ( =3.37) ท่านมีความช านาญการเขียนย่อหน้า
หนังสือราชการเป็นอย่างดี  ( =3.30) แลชท่านมีความช านาญการเรียบเรียงปรชโยคหนังสือราชการ
เป็นอย่างด ี( = 3.27) 

2.2 การเขียนหนังสือราชการ 

ตารางที่ 18 การเขียนหนังสือราชการ  

(n=200) 
การเขียนหนังสือราชการ  ( ) S.D ระดับ 

ท่านสามารถพิมพ์ได้เองเป็นอย่างดี 3.97 .77 มาก 

ท่านสามารถเข้าใจเนื้อหาได้เป็นอย่างดี 3.60 .71 มาก 
ท่านสามารถใช้แบบฟอร์มหนังสือราชการเป็นอย่างดี 3.50 .75 ปานกลาง 
ท่านมีความรู้ความช านาญงานด้านภาษาเป็นอย่างดี 3.26 .72 ปานกลาง 

รวม 3.59 .60 มาก  
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จากตารางที่ 18 การเขียนหนังสือราชการ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถามมีความสามารถ
เขียนหนังสือราชการรชดับมาก ( =3.59) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่าการเขียนหนังสือราชการ 2 รชดับ คือ 
รชดับมาก แลชรชดับปานกลาง ดังนี้ 

การเขียนหนังสือราชการรชดับมาก เรียงตามล าดับ ได้แก่ ท่านสามารถพิมพ์ได้เองเป็น
อย่างดี ( =3.97) แลชท่านสามารถเข้าใจเนื้อหาได้เป็นอย่างดี ( =3.60) 

การเขียนหนังสือราชการรชดับปานกลาง เรียงตามล าดับ ได้แก่ ท่านสามารถใช้แบบฟอร์ม
หนังสือราชการเป็นอย่างดี ( =3.50) แลชท่านมีความรู้ความช านาญงานด้านภาษาเป็นอย่างดี ( =3.26) 

2.3 การตรวจสอบ 

ตารางที่ 19 การตรวจสอบ 

(n=200) 
การตรวจสอบ ( ) S.D ระดับ 

หน่วยงานท่านมีการตรวจหนังสือราชการโดยหัวหน้ากลุ่มงาน 3.93 .90 มาก 

หน่วยงานท่านตรวจสอบโดยงานสารบรรณ 3.78 1.00 มาก 
หน่วยงานท่านให้ตรวจสอบการเขียนหนังสือราชการ           
ด้วยตัวท่านเอง 

3.63 .90 มาก 

รวม 3.78 .66 มาก 

จากตารางที่  19  การตรวจสอบ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถาม 
มีการตรวจสอบ รชดับมาก ( =3.78) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่าการตรวจสอบ 1 รชดับ คือ รชดับมาก ดังนี้ 

มีการตรวจสอบรชดับมาก เรียงตามล าดับ ได้แก่ หน่วยงานท่านมีการตรวจหนังสือ
ราชการโดยหัวหน้ากลุ่มงาน ( =3.93) หน่วยงานท่านตรวจสอบโดยงานสารบรรณ ( =3.78) แลช
หน่วยงานท่านให้ตรวจสอบการเขียนหนังสือราชการด้วยตัวท่านเอง ( =3.63) 

2.4 คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ 

ตารางที่ 20 คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ 

(n=200) 
คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ ( ) S.D ระดับ 

ท่านสามารถเรียนรู้แลชจัดท าคู่มือได้ด้วยตนเอง เนื่องจาก เข้าใจ
องค์ปรชกอบเป็นอย่างดี 

2.98 .91 ปานกลาง 

หน่วยงานท่านมีคู่มือการเขียนหนังสือราชการทุกกลุ่มงาน 2.88 1.05 ปานกลาง 
หน่วยงานท่านจัดท าคู่มือใช้เอง 2.49 1.00 น้อย 

รวม 2.78 .81 ปานกลาง 
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จากตารางที่ 20 คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถาม 
มีคู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ รชดับปานกลาง ( =2.78) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่าคู่มือที่ใช้ 
ในการเขียนหนังสือราชการ 2 รชดับ คือ รชดับปานกลาง แลชรชดับน้อย ดังนี้ 

มีการใช้คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ รชดับปานกลาง เรียงตามล าดับ ได้แก่ 
ท่านสามารถเรียนรู้แลชจัดท าคู่มือได้ด้วยตนเอง เนื่องจาก เข้าใจองค์ปรชกอบเป็นอย่างดี  
( =2.98) แลชหน่วยงานท่านมีคู่มือการเขียนหนังสือราชการทุกกลุ่มงาน ( =2.88) 

มีการใช้คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ รชดับน้อย คือ หน่วยงานท่านจัดท าคู่มือใช้
เอง ( =2.49) 

ส่วนที่ 3 ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน 

ตารางที่ 21 ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน 

 (n=200) 
ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการ 

ที่มีต่อหน่วยงาน 

( ) S.D ระดับ 

การเข้ารับการอบรมสามารถถ่ายทอดความรู้การเขียนหนังสือ
ราชการ 

3.61 .94 มาก 

การเข้ารับการอบรมช่วยให้การเขียนหนังสือราชการถูกต้องตาม
รชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ... 

3.52 1.12 มาก 

การเข้ารับการอบรมช่วยปรชหยัดเวลาในการเขียนหนังสือ
ราชการ 

3.51 .98 มาก 

รวม 3.54 .92 มาก 

จากตารางที่ 21 ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน 
พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถาม มีผลจากการเข้ารับการอบรม รชดับมาก ( =3.54) เมื่อจ าแนก
เป็นรายข้อพบว่า ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน 1 รชดับ คือ 
รชดับมาก ดังนี้ 

มีผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน  เรียงตามล าดับ 
ได้แก่ การเข้ารับการอบรมสามารถถ่ายทอดความรู้การเขียนหนังสือราชการ ( =3.61) การเข้ารับการ
อบรมช่วยให้การเขียนหนังสือราชการถูกต้องตามรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ...

( =3.52) แลชการเข้ารับการอบรมช่วยปรชหยัดเวลาในการเขียนหนังสือราชการ ( =3.51) 

ส่วนที่ 4 ปัญหาและอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 

ปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการสามารถจ าแนกเป็นความรู้ความเข้าใจ
หลักการเขียนหนังสือราชการ การเขียนหนังสือราชการ การตรวจสอบ แลชคู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือ
ราชการ ซึ่งมีผลการวิเคราชห์ตารางที่ 22 ถึง ตารางที่ 25 
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4.1 ปัญหาและอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 

ตารางที่ 22 ปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 

(n=200) 
ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ  S.D ระดับ 

ท่านไม่มีความช านาญการตั้งชื่อเรื่องการเขียนหนังสือราชการ
เป็นอย่างดี 

2.42 090 น้อย 

ท่านไม่มีความช านาญการเขียนย่อหน้าหนังสือราชการเป็นอย่าง
ดี 

2.37 .84 น้อย 

ท่านไม่มีความช านาญการเรียบเรียงปรชโยคหนังสือราชการเป็น
อย่างดี 

2.28 .84 น้อย 

รวม 2.35 .77 น้อย 

จากตารางที่ 22 ปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ พบว่า โดยภาพรวม
ผู้ตอบแบบสอบถาม ปรชสบปัญหาในการเขียนหนังสือราชการ รชดับน้อย ( =2.35) เมื่อจ าแนกเป็น
รายข้อพบว่าปรชสบปัญหาในการเขียนหนังสือราชการ 1 รชดับ คือ รชดับน้อย ดังนี้ 

ปรชสบปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการรชดับน้อย เรียงตามล าดับ ได้แก่ 
ท่านไม่มีความช านาญการตั้งชื่อเรื่องการเขียนหนังสือราชการเป็นอย่างดี  ( =2.42) ท่านไม่มีความ
ช านาญการเขียนย่อหน้าหนังสือราชการเป็นอย่างดี ( =2.37) แลชท่านไม่มีความช านาญการเรียบเรียง
ปรชโยคหนังสือราชการเป็นอย่างดี ( =2.28) 

4.2 การเขียนหนังสือราชการ 

ตารางที่ 23 การเขียนหนังสือราชการ  

(n=200) 

การเขียนหนังสือราชการ  ( ) S.D ระดับ 

ไม่มีความรู้ความช านาญงานด้านภาษา 2.15 .89 น้อย 

ไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาได้ 1.88 .85 น้อย 
ไมส่ามารถใช้แบบฟอร์มหนังสือราชการ 1.88 .82 น้อย 
ไม่สามารถพิมพ์ได้เอง 1.45 .72 น้อย 

รวม 1.84 .68 น้อย 

จากตารางที่ 23 การเขียนหนังสือราชการ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถาม 
ปรชสบปัญหาการเขียนหนังสือราชการรชดับน้อย ( =1.84) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่าปัญหาการ
เขียนหนังสือราชการ 1 รชดับ คือ รชดับน้อย ดังนี้ 
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ปรชสบปัญหาการเขียนหนังสือราชการ เรียงตามล าดับ ได้แก่ ไม่มีความรู้ความช านาญ
งานด้านภาษา ( =2.15) ไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาได้ ( =1.88) ไม่สามารถใช้แบบฟอร์มหนังสือ
ราชการ ( =1.88) แลชไม่สามารถพิมพ์ได้เอง ( =1.45) 

4.3 การตรวจสอบ 

ตารางที่ 24 การตรวจสอบ 

(n=200) 

การตรวจสอบ ( ) S.D ระดับ 

หน่วยงานท่านไม่มีการตรวจสอบโดยงานสารบรรณ 1.85 1.00 น้อย 

หน่วยงานท่านไม่มีการตรวจหนังสือราชการโดยหัวหน้ากลุ่มงาน 1.75 .90 น้อย 
หน่วยงานท่านไม่มีการตรวจสอบการเขียนหนังสือราชการ            1.71 .86 น้อย 

รวม 1.77 .78 น้อย 

จากตารางที่ 24 การตรวจสอบ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถามปรชสบปัญหา
การตรวจสอบ รชดับน้อย ( =1.77) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่าการตรวจสอบ 1 รชดับคือ รชดับน้อย ดังนี้ 

ปรชสบปัญหาการตรวจสอบรชดับน้อย เรียงตามล าดับ ได้แก่ หน่วยงานท่านไม่มีการ
ตรวจสอบโดยงานสารบรรณ ( =1.85) หน่วยงานท่านไม่มีการตรวจหนังสือราชการโดยหัวหน้ากลุ่ม
งาน ( =1.75) แลชหน่วยงานท่านไม่มีการตรวจสอบการเขียนหนังสือราชการ ( =1.71)            

4.4 คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ 

ตารางที่ 25 คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ 

(n=200) 

คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ ( ) S.D ระดับ 

หน่วยงานท่านไม่มีการจัดท าคู่มือ 2.67 1.28 ปานกลาง 

หนว่ยงานท่านไม่มีคู่มือการเขียนหนังสือราชการทุกกลุ่มงาน 2.55 1.26 ปานกลาง 
ท่านไม่สามารถเรียนรู้แลชจัดท าคู่มือได้ด้วยตนเองเนื่องจาก ไม่
เข้าใจองค์ปรชกอบ 

2.17 .98 น้อย 

รวม 2.46 1.03 น้อย 

จากตารางที่ 25 คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถาม 
ปรชสบปัญหาคู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ รชดับน้อย ( =2.46) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่า
ปัญหาคู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ 2 รชดับ คือ รชดับปานกลาง แลชรชดับน้อย ดังนี้ 

 

 



 

 

34 

ปรชสบปัญหาคู่มือมีการใช้คู่มือที่ ใช้ในการเขียนหนังสื อราชการ รชดับปานกลาง 
เรียงตามล าดับ ได้แก่ หน่วยงานท่านไม่มีการจัดท าคู่มือ ( =2.67) แลชหน่วยงานท่านไม่มีคู่มือการ
เขียนหนังสือราชการทุกกลุ่มงาน ( =2.55) 

ปรชสบปัญหาท่านไม่สามารถเรียนรู้แลชจัดท าคู่มือได้ด้วยตนเองเนื่องจาก ไม่เข้าใจ
องค์ปรชกอบ ( =2.17) 

ส่วนที่ 5 ความคาดหวังและทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ 

ตารางที่ 26 ความคาดหวังแลชทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ 

(n=200) 

ความคาดหวังและทิศทางการพัฒนาการเขียน
หนังสือราชการ 

( ) S.D ระดับ 

การสร้างโปรแกรมส าเร็จรูป 4.12 094 มาก 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการ 3.78 .98 มาก 
การฝึกอบรมเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ  3.77 .98 มาก 

รวม 3.89 .83 มาก 

จากตารางที่ 26 ความคาดหวังแลชทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ พบว่า 
โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถามมีความคาดหวังแลชทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ รชดับมาก  
( =3.89) โดยมีความคาดหวังเรียงจากมากไปหาน้อย คือ การสร้างโปรแกรมส าเร็จรูป ( =4.12) คู่มือการ
เขียนหนังสือราชการ ( =3.78) แลชการฝึกอบรมเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ (  =3.77)  

การวิเคราะห์ความสัมพันธ์ 

ตารางที่ 27 ค่าสถิติทดสอบความแตกต่างรชหว่างค่าเฉลี่ยของค่าเฉลี่ยความรู้ความเข้าใจ
กับค่าเฉลี่ยความผิดพลาด 

Paired Samples Statistics 
 Mean N Std. Deviation Std. Error Mean 
Pair 1 mean_understand 3.3133 200 .70623 .04994 

mean_error 2.1800 200 .70718 .05001 

 
Paired Samples Correlations 

 N Correlation Sig. 
Pair 1 mean_understand & mean_error 200 .024 .736 
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Paired Samples Test 
 Paired Differences t df Sig.     

(2-ailed) Mean Std. 
Deviation 

Std. Error 
Mean 

95% Confidence 
Interval of the 

Difference 
Lower Upper 

Pair 1 mean_understand 
- mean_error 

1.13333 .98736 .06982 .99566 1.27101 16.233 199 .000 

จากตารางที่ 27 ค่าเฉลี่ยรชดับความรู้ความเข้าใจเท่ากับ 3.3133 ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน .70623 ค่าเฉลี่ยความผิดพลาดเท่ากับ 2.18 คชแนน ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 0.70718 
คชแนน ค่าสัมปรชสิทธิสหสัมพันธ์ (correlation หรือ (r) ) = .024 , sig = .736 ซึ่งน้อยกว่ารชดับ
นัยส าคัญท่ีตั้งไว้ (0.05) 

สรุปได้ว่า ปฏิเสธสมมติฐานหลัก (H0) ยอมรับสมมติฐานรอง (H1)  คือ ค่าเฉลี่ยความรู้
ความเข้าใจกับค่าเฉลี่ยความผิดพลาดมีความสัมพันธ์กัน  

ค่าสถิติทดสอบความแตกต่างรชหว่างค่าเฉลี่ยของ 2 กลุ่มปรชชากรแบบจับคู่ Paired 
Differences Sample t-Test = 16.233 , df = 199 , Sig = .000 ซึ่งน้อยกว่ารชดับนัยส าคัญที่ตั้งไว้ 
(0.05) 

สรุปได้ว่า ปฏิเสธสมมติฐานหลัก ยอมรับสมมติฐานรอง  คือ ค่าเฉลี่ยความรู้ความเข้าใจ
กับค่าเฉลี่ยความผิดพลาด 

ตารางที่ 28 ค่าสถิติทดสอบความแตกต่างรชหว่างค่าเฉลี่ยของค่าเฉลี่ยความสามารถ 
ในการเขียนกับค่าเฉลี่ยความผิดพลาด 

Paired Samples Statistics 
 Mean N Std. Deviation Std. Error Mean 
Pair 1 mean_write 3.5938 200 .59597 .04214 

mean_error 2.1800 200 .70718 .05001 

 
Paired Samples Correlations 

 N Correlation Sig. 
Pair 1 mean_write & mean_error 200 -.037 .600 

 
Paired Samples Test 

 Paired Differences t df Sig. (2-
tailed) Mean Std. 

Deviation 
Std. 
Error 
Mean 

95% Confidence 
Interval of the 

Difference 
Lower Upper 

Pair 
1 

mean_write - 
mean_error 

1.41375 .94164 .06658 1.28245 1.54505 21.233 199 .000 
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จากตารางที่ 28 ค่าเฉลี่ยรชดับความสามารถในการเขียนเท่ากับ 3.5938 ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน .59597 ค่าเฉลี่ยความผิดพลาดเท่ากับ 2.18 คชแนน ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 0.70718 
คชแนน ค่าสัมปรชสิทธิสหสัมพันธ์ (correlation หรือ (r) ) = .037 , sig = .600 ซึ่งน้อยกว่ารชดับ
นัยส าคัญท่ีตั้งไว้ (0.05) 

สรุปได้ว่า ปฏิเสธสมมติฐานหลัก (H0) ยอมรับสมมติฐานรอง (H1)  คือ ค่าเฉลี่ยความรู้
ความเข้าใจกับค่าเฉลี่ยความผิดพลาดมีความสัมพันธ์กัน  

ค่าสถิติทดสอบความแตกต่างรชหว่างค่าเฉลี่ยของ 2 กลุ่มปรชชากรแบบจับคู่ Paired 
Differences Sample t-Test = 21.233 , df = 199 , Sig = .000 ซึ่งน้อยกว่ารชดับนัยส าคัญที่ตั้งไว้ 
(0.05) 

สรุปได้ว่า ปฏิเสธสมมติฐานหลัก (H0 ) ยอมรับสมมติฐานรอง (H1) คือ ค่าเฉลี่ย
ความสามารถในการเขียนกับค่าเฉลี่ยความผิดพลาด 

ตารางที่ 29 ค่าสถิติทดสอบความแตกต่างรชหว่างค่าเฉลี่ยของค่าเฉลี่ยความ
ความสามารถของการตรวจสอบกับค่าเฉลี่ยความผิดพลาด 

Paired Samples Statistics 
 Mean N Std. Deviation Std. Error Mean 

Pair 1 mean_check 3.7833 200 .65548 .04635 
mean_error 2.1800 200 .70718 .05001 

 
Paired Samples Correlations 

 N Correlation Sig. 
Pair 1 mean_check & mean_error 200 .056 .434 

 
Paired Samples Test 

 Paired Differences t df Sig. 
(2-

tailed
) 

Mean Std. 
Deviatio

n 

Std. 
Error 
Mean 

95% Confidence 
Interval of the 

Difference 

Lower Upper 
Pai
r 1 

mean_check 
- mean_error 

1.60333 .93710 .06626 1.47267 1.73400 24.197 199 .000 

 

จากตารางที่ 29 ค่าเฉลี่ยรชดับความสามารถของการตรวจสอบเท่ากับ 3.7833  
ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน .65548 ค่าเฉลี่ยความผิดพลาดเท่ากับ 2.18 คชแนน ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
.70718 คชแนน ค่าสัมปรชสิทธิสหสัมพันธ์ (correlation หรือ (r) ) = .056 , sig = .434 ซึ่งน้อย
กว่ารชดับนัยส าคัญท่ีตั้งไว้ (0.05) 

สรุปได้ว่า ปฏิเสธสมมติฐานหลัก (H0) ยอมรับสมมติฐานรอง (H1) คือ ค่าเฉลี่ยความรู้
ความเข้าใจกับค่าเฉลี่ยความผิดพลาดมีความสัมพันธ์กัน  
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ค่าสถิติทดสอบความแตกต่างรชหว่างค่าเฉลี่ยของ 2 กลุ่มปรชชากรแบบจับคู่ Paired 
Differences Sample t-Test = 24.197 , df = 199 , Sig = .000 ซึ่งน้อยกว่ารชดับนัยส าคัญที่ตั้งไว้ 
(0.05) 

สรุปได้ว่า ปฏิเสธสมมติฐานหลัก (H0) ยอมรับสมมติฐานรอง (H1)  คือ ค่าเฉลี่ยความ
ความสามารถของการตรวจสอบกับค่าเฉลี่ยความผิดพลาด 

ตารางที่ 30 ค่าสถิติทดสอบความแตกต่างรชหว่างค่าเฉลี่ยของค่าเฉลี่ยความรู้ความเข้าใจ
กับค่าเฉลี่ยความผิดพลาด 

Paired Samples Statistics 
 Mean N Std. Deviation Std. Error Mean 

Pair 1 mean_guide 2.7800 200 .81131 .05737 
mean_error 2.1800 200 .70718 .05001 

 
Paired Samples Correlations 

 N Correlation Sig. 
Pair 1 mean_guide & mean_error 200 -.091 .199 

 
Paired Samples Test 

 Paired Differences t df Sig. 
(2-

tailed) 
Mean Std. 

Deviation 
Std. 
Error 
Mean 

95% Confidence 
Interval of the 

Difference 

Lower Upper 
Pair 1 mean_guide - 

mean_error 
.60000 1.12382 .07947 .44330 .75670 7.550 199 .000 

 
จากตารางที่ 30 ค่าเฉลี่ยรชดับความสามารถของการการใช้คู่มือเท่ากับ 2.7800 ส่วน

เบี่ยงเบนมาตรฐาน .81131 ค่าเฉลี่ยความผิดพลาดเท่ากับ 2.18 คชแนน ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
.70718 คชแนน ค่าสัมปรชสิทธิสหสัมพันธ์ (correlation หรือ (r) ) = .091 , sig = .199 ซึ่งน้อย
กว่ารชดับนัยส าคัญท่ีตั้งไว้ (0.05) 

สรุปได้ว่า ปฏิเสธสมมติฐานหลัก (H0) ยอมรับสมมติฐานรอง (H1)  คือ ค่าเฉลี่ยความรู้
ความเข้าใจกับค่าเฉลี่ยความผิดพลาดมีความสัมพันธ์กัน  

ค่าสถิติทดสอบความแตกต่างรชหว่างค่าเฉลี่ยของ 2 กลุ่มปรชชากรแบบจับคู่ Paired 
Differences Sample t-Test = 7.550 , df = 199 , Sig = .000 ซึ่งน้อยกว่ารชดับนัยส าคัญที่ตั้งไว้ 
(0.05) 

สรุปได้ว่า ปฏิเสธสมมติฐานหลัก (H0) ยอมรับสมมติฐานรอง (H1)  คือ ค่าเฉลี่ยความรู้
ความเข้าใจกับค่าเฉลี่ยความผิดพลาด 
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ข้อเสนอแนะของผู้ตอบแบบสอบถาม 
1. ควรมีการจัดอบรมการเขียนหนังสือราชการ โดยเฉพาชนักวิชาการ  เหน็ควรให้มีการแบ่งกลุ่มย่อย 

แลชเจาชลึกหนังสือราชการปรชเภทต่างๆ อย่างน้อยปีลช 1 ครั้ง  
2. การจัดท าคู่มือการเขียนหนังสือราชการแลชควรมีการปรับปรุงคู่มือทุกๆ ปี  
3. ควรมีการจัดท าโปรแกรมการพิมพ์หนังสือราชการส าเร็จรูป รวมทั้งการตรวจหนังสือราชการ 

เพ่ือความสชดวก ปรชหยัดเวลาที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 5 
สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 

การศึกษาปัจจัยที่ส่งผลกรชทบต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่ เสนอผู้บริหาร
รชดับสูง กรมอนามัย โดยมีวัตถุปรชสงค์เพ่ือศึกษาปัญหาที่ส่งผลกรชทบการเขียนหนังสือราชการ วิเคราชห์
ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับปรชสิทธิภาพการท างานของเจ้าหน้าที่ ศึกษาความเข้าใจการเขียนหนังสือราชการ 
วิธีการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ แลชเพ่ือศึกษาความคาดหวังของเจ้าหน้าที่มีต่อการเขียนหนังสือ
ราชการ โดยน าผลการปรชเมินไปใช้ในการพัฒนาการในงานสารบรรณแลชเขียนหนังสือราชการของกรม
อนามัยต่อไป 

สรุปผลการศึกษาวิจัยดังนี้ 

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

1.1 เพศ ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง คิดเป็นร้อยลช 84.00 แลชเพศชาย คิดเป็นร้อยลช 16.00 

1.2 อาย ุส่วนใหญ่อายุรชหว่าง 31 – 40 ปี คิดเป็นร้อยลช 33.00 รองลงมา อายุ 50 ปีขึ้นไป 
คิดเป็นร้อยลช 23.00 อายุรชหว่าง 20 – 30 ปี แลชอายุรชหว่าง 41 – 50 ปี คิดเป็นร้อยลช 22.00 

1.3 ประเภทต าแหน่ง ส่วนใหญ่เป็นข้าราชการ คิดเป็นร้อยลช 60.50 รองลงมาคือพนักงาน
ราชการ คิดเป็นร้อยลช 19.50 ลูกจ้างปรชจ า คิดเป็นร้อยลช 9.00 จ้างเหมาบริการ  คิดเป็นร้อยลช 7.50 
แลชพนักงานกรชทรวง คิดเป็นร้อยลช 3.50 

1.4 ระดับการศึกษา ส่วนใหญ่จบการศึกษารชดับปริญญาตรี คิดเป็นร้อยลช 63.50 
รองลงมาจบการศึกษารชดับปริญญาโท คิดเป็นร้อยลช 21.50 จบการศึกษารชดับ ปวส., อนุปริญญา  
คิดเป็นร้อยลช 8.00 จบการศึกษารชดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  คิดเป็นร้อยลช 3.50 จบการศึกษาสูง
กว่าปริญญาโท  คิดเป็นร้อยลช 2.50 แลชจบการศึกษารชดับ ปวช.  คิดเป็นร้อยลช 1.00 

1.5 สถานภาพการปฏิบัติงาน  
1.5.1 กลุ่มที่ 1 กลุ่มผู้รู้ ส่วนใหญ่มีสถานภาพเป็นหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/ฝ่ายธุรการ 

คิดเป็นร้อยลช 12.00 แลชหัวหน้ากลุ่ม/หรือเทียบเท่า  คิดเป็นร้อยลช 9.00 
1.5.2 กลุ่มที่ 2 กลุ่มผู้ปฏิบัติส่วนใหญ่มีสถานชภาพเป็นรชดับปฏิบัติการ คิดเป็นร้อยลช 

24.50 รองลงมารชดับช านาญการ คิดเป็นร้อยลช 12.00 รชดับปฏิบัติงาน คิดเป็นร้อยลช 7.50 
รชดับช านาญการพิเศษ คิดเป็นร้อยลช 6.50 แลชรชดับช านาญงาน คิดเป็นร้อยลช 5.00  

1.5.3 กลุ่มที่ 3 กลุ่มผู้เกี่ยวข้องทั่วไป (กลุ่มผู้รับหนังสือราชการ) ส่วนใหญ่สถานชภาพเป็น
เจ้าหน้าที่ธุรการ คิดเป็นร้อยลช 24.00 รองลงมาเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คิดเป็นร้อยลช 11.50 
นักวิชาการพัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสดุ  คิดเป็นร้อยลช 1.50 นักวิชาการเงินแลชบัญชี คิดเป็นร้อยลช 1.00 ส าหรับ
นักพัฒนาต ารับอาหาร นักวิเคราชห์นโยบายแลชแผน ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย แลชนิติกร สถานชภาพลช
คิดเป็นร้อยลช 0.50 
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ตอนที่ 2 พฤติกรรมและปัจจัยที่ส่งผลกระทบต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหาร
ระดับสูง กรมอนามัย แบ่งเป็น 5 ส่วน ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับประสบการณ์การเขียนหนังสือราชการ ได้แก่ ความถี่ในการร่างหนังสือ
ราชการ ต่อสัปดาห์ รชยชเวลาในการร่างหนังสือราชการต่อครั้ง ปรชสบการณ์การร่างหนังสือราชการ 
ท่านร่างหนังสือราชการปรชเภทใดมากที่สุด ท่านร่างหนังสือราชการปรชเภทใดต้องแก้ไขมากที่สุดในรอบ 6 
เดือนที่ผ่านมาท่านร่างหนังสือราชการแลชถูกตรวจสอบพบความผิดให้แก้ไขกี่ครั้ง แลชท่านคิดว่าสาเหตุ 
ความผิดพลาดของการแก้ไขร่างหนังสือราชการเกิดจากสาเหตุใด สรุปได้ดังนี้ 

1.1 ความถี่ในการร่างหนังสือราชการต่อสัปดาห์ ส่วนใหญ่ความถี่ในการร่างหนังสือ 
1 - 3 ครั้ง/สัปดาห์  คิดเป็นร้อยลช 63.50 รองลงมา 4 – 6 ครั้ง/สัปดาห์ คิดเป็นร้อยลช 18.50  
10 ครั้ง ขึ้นไป/สัปดาห์  คิดเป็นร้อยลช 12.00 แลช 7 – 9 ครั้ง/สัปดาห์  คิดเป็นร้อยลช 6.00 

1.2 ระยะเวลาในการร่างหนังสือราชการต่อครั้ง  ส่วนใหญ่ใช้รชยชเวลา 15 – 30 นาที  
คิดเป็นร้อยลช 51.00 รองลงมา 30 – 40 นาที คิดเป็นร้อยลช 21.50 ต่ ากว่า 15 นาที คิดเป็นร้อยลช 
19.00 แลช 1 ชั่วโมงข้ึนไป คิดเป็นร้อยลช 8.50 

1.3 ประสบการณ์การร่างหนังสือราชการ ส่วนใหญ่มีปรชสบการณ์ 2 ปี ขึ้นไป คิดเป็นร้อย
ลช 81.00 รองลงมา 1 ปี คิดเป็นร้อยลช 8.50 น้อยกว่า 6 เดือน คิดเป็นร้อยลช 7.00 แลช7 - 12 เดือน 
คิดเป็นร้อยลช 3.50  

1.4 ท่านร่างหนังสือราชการประเภทใดมากที่สุด ส่วนใหญ่ร่างหนังสือราชการภายในคิดเป็น
ร้อยลช 66.00 รองลงมาหนังสือราชการภายนอก คิดเป็นร้อยลช 32.50 แลชหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง รชเบียบ 
แลชข้อบังคับ) คิดเป็นร้อยลช 1.50 

1.5 ท่านร่างหนังสือราชการประเภทใดต้องแก้ไขมากที่สุด ส่วนใหญ่หนังสือราชการ
ภายนอก คิดเป็นร้อยลช 53.00 รองลงมาหนังสือราชการภายใน คิดเป็นร้อยลช 24.50 แลชหนังสือสั่งการ 
(ค าสั่ง รชเบียบ แลชข้อบังคับ)  คิดเป็นร้อยลช 22.50 

1.6 ในรอบ 6 เดือนที่ผ่านมาท่านร่างหนังสือราชการและถูกตรวจสอบพบความผิด 
ให้แก้ไขกี่ครั้ง ส่วนใหญ่พบความผิดให้แก้ไข 1 – 2 ครั้ง/สัปดาห์ คิดเป็นร้อยลช 68.00 รองลงมา 
3 – 5 ครั้ง/สัปดาห์  คิดเป็นร้อยลช 14.50 ไม่พบความผิด คิดเป็นร้อยลช 10.50 แลชมากกว่า 
5 ครั้ง/สัปดาห์  คิดเป็นร้อยลช 7.00 

1.7 ท่านคิดว่าสาเหตุความผิดพลาดของการแก้ไขร่างหนังสือราชการเกิดจากสาเหตุใด 
ส่วนใหญ่พบสาเหตุความผิดพลาดด้านการใช้ภาษา คิดเป็นร้อยลช 48.00 รองลงมาด้านเนื้อหา 
คิดเป็นร้อยลช 24.00 แบบฟอร์มหนังสือราชการ คิดเป็นร้อยลช 16.50 แลชด้านการพิมพ์หนังสือ 
คิดเป็นร้อยลช 11.50 

ส่วนที่ 2 ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 

ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ ปรชกอบด้วย การเขียนหนังสือราชการ 
การตรวจสอบ คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ สรุปได้ดังนี้ 
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2.1 ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 
ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถาม 

มีความรู้ความเข้าใจการเขียนหนังสือรชดับปานกลาง  ( 3.31) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่ามีความรู้
ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 1 รชดับ คือรชดับปานกลาง  เรียงตามล าดับ ดังนี้  

มีความเชื่อมโยงความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการรชดับปานกลาง คือ 
ท่านมีความช านาญการตั้งชื่อเรื่องการเขียนหนังสือราชการเป็นอย่างดี ( =3.37) แลชท่านมีความ
ช านาญการเขียนย่อหน้าหนังสือราชการเป็นอย่างดี ( =3.30) แลชท่านมีความช านาญการเรียบเรียง
ปรชโยคหนังสือราชการเป็นอย่างดี ( =3.27) 

2.2 การเขียนหนังสือราชการ 
ก า ร เ ขี ย น ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร  พบ ว่ า  โ ด ย ภ า พร ว ม ผู้ ต อบ แ บ บ ส อบ ถ า ม 

มีความสามารถเขียนหนังสือราชการรชดับมาก ( =3.59) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่าการเขียนหนังสือ
ราชการ 2 รชดับ คือ รชดับมาก แลชรชดับปานกลาง ดังนี้ 

การเขียนหนังสือราชการรชดับมาก เรียงตามล าดับ ได้แก่ ท่านสามารถพิมพ์ได้เอง
เป็นอย่างด ี =3.97) แลชท่านสามารถเข้าใจเนื้อหาได้เป็นอย่างดี ( =3.60) 

การเขียนหนังสือราชการรชดับปานกลาง เรียงตามล าดับ ได้แก่ ท่านสามารถใช้
แบบฟอร์มหนังสือราชการเป็นอย่างดี ( =3.50) แลชท่านมีความรู้ความช านาญงานด้านภาษาเป็น
อย่างดี ( =3.26) 

2.3 การตรวจสอบ 
การตรวจสอบ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถามมีการตรวจสอบรชดับมาก 

( =3.78) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่าการตรวจสอบ 1 รชดับ คือ รชดับมาก ดังนี้ 
มีการตรวจสอบรชดับมาก เรียงตามล าดับ ได้แก่ หน่วยงานท่านมีการตรวจหนังสือ

ราชการโดยหัวหน้ากลุ่มงาน( =3.93) หน่วยงานท่านตรวจสอบโดยงานสารบรรณ ( =3.78)  
แลชหน่วยงานท่านให้ตรวจสอบการเขียนหนังสือราชการด้วยตัวท่านเอง ( =3.63) 

2.4 คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ 
คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถาม มีคู่มือ

ที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ รชดับปานกลาง ( =2.78) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่าคู่มือที่ใช้ในการ
เขียนหนังสือราชการ 2 รชดับ คือ รชดับปานกลาง แลชรชดับน้อย ดังนี้ 

มีการใช้คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ รชดับปานกลาง เรียงตามล าดับ ได้แก่ 
ท่านสามารถเรียนรู้แลชจัดท าคู่มือได้ด้วยตนเอง เนื่องจาก เข้าใจองค์ปรชกอบเป็นอย่างดี ( =2.98) 
แลชหน่วยงานท่านมีคู่มือการเขียนหนังสือราชการทุกกลุ่มงาน ( =2.88) 

มีการใช้คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ รชดับน้อย คือ หน่วยงานท่านจัดท าคู่มือใช้
เอง ( =2.49) 

ส่วนที่ 3 ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน 

ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน พบว่า โดยภาพรวม
ผู้ตอบแบบสอบถาม มีผลจากการเข้ารับการอบรม รชดับมาก ( =3.54) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่า 
ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน 1 รชดับ คือ รชดับมาก ดังนี้ 
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มี ผ ล จ ากกา ร เ ข้ า รั บ กา รอบรมกา ร เขี ย นหนั ง สื อ ร าชกา รที่ มี ต่ อหน่ ว ย ง าน 
 เรียงตามล าดับ ได้แก่ การเข้ารับการอบรมสามารถถ่ายทอดความรู้การเขียนหนังสือราชการ 
( =3.61) การเข้ารับการอบรมช่วยให้การเขียนหนังสือราชการถูกต้องตามรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ ... ( =3.52) แลชการเข้ารับการอบรมช่วยปรชหยัดเวลาในการเขียนหนังสือ
ราชการ ( =3.51) 

ส่วนที่ 4 ปัญหาและอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 

4.1 ปัญหาและอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 
ปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถาม 

ปรชสบปัญหาในการเขียนหนังสือราชการ รชดับน้อย ( =2.35) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่าปรชสบ
ปัญหาในการเขียนหนังสือราชการ 1 รชดับ คือ รชดับน้อย ดังนี้ 

ปรชสบปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการรชดับน้อย เรียงตามล าดับ 
ได้แก่ ท่านไม่มีความช านาญการตั้งชื่อเรื่องการเขียนหนังสือราชการเป็นอย่างดี  ( =2.42) ท่านไม่มี
ความช านาญการเขียนย่อหน้าหนังสือราชการเป็นอย่างดี  ( =2.37) แลชท่านไม่มีความช านาญการ
เรียบเรียงปรชโยคหนังสือราชการเป็นอย่างดี ( =2.28) 

4.2 การเขียนหนังสือราชการ 
การเขียนหนังสือราชการ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถามปรชสบปัญหาการ

เขียนหนังสือราชการรชดับน้อย ( =1.84) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่าปัญหาการเขียนหนังสือราชการ 
1 รชดับ คือ รชดับน้อย ดังนี้ 

ปรชสบปัญหาการเขียนหนังสือราชการ เรียงตามล าดับ ได้แก่ ไม่มีความรู้ความ
ช านาญงานด้านภาษา ( =2.15) ไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาได้ ( =1.88) ไม่สามารถใช้แบบฟอร์ม
หนังสือราชการ ( =1.88) แลชไม่สามารถพิมพ์ได้เอง ( =1.45) 

4.3 การตรวจสอบ 
การตรวจสอบ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถาม ปรชสบปัญหาการตรวจสอบ 

รชดับน้อย ( =1.77) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่าปัญหาการตรวจสอบ 1 รชดับ คือ รชดับน้อย ดังนี้ 

ปรชสบปัญหาการตรวจสอบรชดับน้อย เรียงตามล าดับ ได้แก่ หน่วยงานท่านไม่มีการ
ตรวจสอบโดยงานสารบรรณ ( =1.85) หน่วยงานท่านไม่มีการตรวจหนังสือราชการโดยหัวหน้ากลุ่มงาน 
( =1.75) แลชหน่วยงานท่านไม่มีการตรวจสอบการเขียนหนังสือราชการ ( =1.71) 

4.4 คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ 

คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบแบบสอบถาม ปรชสบ
ปัญหาคู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ รชดับน้อย  ( =2.46) เมื่อจ าแนกเป็นรายข้อพบว่าปัญหาคู่มือ
ที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ 2 รชดับ คือ รชดับปานกลาง แลชรชดับน้อย ดังนี้ 
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ปรชสบปัญหาคู่มือมีการใช้คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ รชดับปานกลาง 
เรียงตามล าดับ ได้แก่ หน่วยงานท่านไม่มีการจัดท าคู่มือ ( =2.67) แลชหน่วยงานท่านไม่มีคู่มือการ
เขียนหนังสือราชการทุกกลุ่มงาน ( =2.55) 

ปรชสบปัญหาท่านไม่สามารถเรียนรู้แลชจัดท าคู่มือได้ด้วยตนเองเนื่องจาก ไม่เข้าใจ
องค์ปรชกอบ รชดับน้อย ( =2.17) 

ส่วนที่ 5 ความคาดหวังและทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ 

ความคาดหวังแลชทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ พบว่า โดยภาพรวมผู้ตอบ
แบบสอบถามมีความคาดหวังแลชทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ รชดับมาก ( =3.89) 
โดยมีความคาดหวังเรียงจากมากไปหาน้อย คือ การสร้างโปรแกรมส าเร็จรูป ( =4.12) คู่มือการเขียน
หนังสือราชการ  ( =3.78) แลชการฝึกอบรมเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ  ( =3.77) 

อภิปรายผล 
การเขียนหนังสือราชการถือว่าเป็นหัวใจในการติดต่อสื่อสาร เพราชหนังสือราชการเป็น

เอกสารส าคัญในการปฏิบัติงานต่างๆ โดยปฏิบัติตามรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องแลช
เคร่งครัดในเรื่องของหลักเกณฑ์การใช้ภาษายังต้องมีความชัดเจน ถูกต้อง สมเหตุสมผล มีการจัดล าดับ
เนื้อหาที่เรียงล าดับของความส าคัญอย่างเป็นรชบบรชเบียบ นอกจากนี้ยังต้องใช้ถ้อยค าภาษาที่ถูกต้อง
เหมาชสม สลชสลวย แลชน่าอ่าน เพ่ือใช้เป็นตัวอย่าง รวมถึงเป็นข้อมูลในการศึกษา รวมไปถึงการเขียน
แลชการจัดท าหนังสือราชการในครั้งต่อไปได ้อย่างถูกต้อง แลชแม่นย ามากขึ้น การเขียนหนังสือราชการ
เป็นทั้งศาสตร์แลชศิลป์ ศาสตร์คือ การมีหลักการในการเขียน ที่ชัดเจน การใช้ภาษาถูกต้องตามหลักการ
ใช้ภาษา แล้วส่งผลให้หนังสือราชการมีคุณภาพ ใช้สื่อสารได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน แลชตรงปรชเด็นสร้าง
ความสง่างามให้กับกรมอนามัย ซึ่งมีผลกรชทบต่อความสัมพันธ์กับปรชสิทธิภาพการท างานของเจ้าหน้าที่
เกิดภาพลักษณ์ที่ดีได้ แลชส่งผลให้หนังสือราชการทั้ง 4 ด้านของกรมอนามัย ลดปัญหาน้อยลงในที่สุด 
จากการวิจัยพบว่าเจ้าหน้าที่ปฏิบัติมีความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการรชดับน้อย จากการ
วิจัยพบข้อผิดพลาดในการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่ การตั้งชื่อเรื่อง การเขียนย่อหน้า 
การเรียบเรียงปรชโยค ขาดความรู้ความช านาญงานด้านภาษา เนื้อหา แบบฟอร์ม การพิมพ์  
ทั้งนี้เนื่องจากไม่มีการตรวจสอบการเขียนหนังสือราชการโดยหัวหน้ากลุ่ม หรือโดยงานสารบรรณ 
หรือไม่สามารถเรียนรู้แลชจัดท าคู่มือได้ด้วยตนเองเนื่องจากไม่เข้าใจองค์ปรชกอบ จึงควรแก้ปัญหาอย่าง
เร่งด่วน เพ่ือให้การเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่มีปรชสิทธิภาพมากขึ้น โดยปรับปรุงปัจจัยหลักที่มีผล
ต่อการปฏิบัติงานคือ บุคลากร การจัดการอบรม แลชการสร้างโปรแกรมส าเร็จรูปการเขียนหนังสือราชการ 

จากผลการศึกษาท าให้ทราบถึงปัจจัยที่ส่งผลกรชทบต่อการเขยีนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่
เสนอผู้บริหารรชดับสูงกรมอนามัย พบปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 3 ล าดับแรกคือ 

1. ด้านการตรวจสอบ 
ผลการศึกษาพบว่า การเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารปรชสบ

ปัญหาการตรวจสอบรชดับน้อย เรียงตามล าดับ ได้แก่ หน่วยงานท่านไม่มีการตรวจสอบโดยงาน 
สารบรรณ หน่วยงานท่านไม่มีการตรวจหนังสือราชการโดยหัวหน้ากลุ่มงาน แลชหน่วยงานท่านไม่มีการ 
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ตรวจสอบการเขียนหนังสือราชการ โดยสรุป ปัจจัยที่ส่งผลกรชทบต่อการเขียนหนังสือราชการของ
เจ้าหน้าที่การเสนอเสนอผู้บริหารรชดับสูง เนื่องจาก การตรวจสอบ การแก้ การพิมพ์แลชคุณธรรม 
ที่เกี่ยวข้องกับงานหนังสือราชการ ถือได้ว่าเป็นเรื่องส าคัญที่จชต้องให้ความใส่ใจเป็นพิเศษเพราชสชท้อน 
ให้เห็นถึงการท างานแลชความสัมพันธ์รชหว่างบุคคล โดยเฉพาชในเรื่องการตรวจแก้งานเขียนหนังสือ
ราชการ กรณีที่ตรวจแก้ไขงานที่ตนเองเป็นผู้เขียนหรือผู้ร่าง ไม่ส าคัญเท่าการแก้ไขงานที่ผู้อ่ืนเขียนร่าง 
เพราชอาจจชกรชทบ กรชทั่งหรือเกิดการขุ่นเคืองกันได้ ดังนั้น แต่ลชฝ่ายจึงต้องมีธรรมกันทั้งสองฝ่าย 

2. ด้านการเขียนหนังสือราชการ 
ผลการศึกษาพบว่า การเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารรชดับสูง   

ปรชสบปัญหาการเขียนหนังสือราชการ เรียงตามล าดับ ได้แก่ ไม่มีความรู้ความช านาญงานด้านภาษา  
ไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาได้  ไม่สามารถใช้แบบฟอร์มหนังสือราชการ แลชไม่สามารถพิมพ์ได้เอง  
สอดคล้องกับ ธนู ทดแทนคุณ (2564) ปัญหาการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่ของรัฐดังกล่าว 
ปรชกอบด้วย 4 ด้าน ได้แก่ 1) ด้านแบบฟอร์มหนังสือราชการ 2) ด้านเนื้อหา 3) ด้านการใช้ภาษา 
แลช4) ด้านการพิมพ์ โดยศึกษาเฉพาชหนังสือราชการภายนอกแลชภายใน เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน
พบว่า ด้านแบบฟอร์มหนังสือราชการ ส่วนมากปฏิบัติตามรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 มีที่ต้องแก้ไขในเรื่องรชยชหัวกรชดาษ การใช้ตราครุฑมาตรฐาน การกั่นหน้ากั่น
หลัง แลชการย่อหน้า ส่วนด้านเนื้อหา ส่วนมากเนื้อหาไม่ครบถ้วน คือ ขาดความเข้าใจเรื่ององค์ปรชกอบ 
ของเนื้อหา แลชการใช้ 5W 1H ต่อมาด้านการใช้ภาษาพบว่า ส่วนมากใช้ภาษาทางการ แต่พบความซ้ าซ้อนใน
การใช้ค า ปรชโยค แลชข้อความ มีการใช้ค าย่อค าฟุ่มเฟือย ค าวกวน ขาดการเชื่อมโยงในเนื้อความ การเว้น
วรรคตอน การแยกค าในบรรทัดโดยไม่ค านึงถึงความถูกต้อง การเขียนสชกดค าผิดแลชใช้ค าไม่สม่ าเสมอ
ท าให้ไม่บรรลุวัตถุปรชสงค์ในการสื่อความแลชด้านการพิมพ์ ส่วนมากพิมพ์ได้ถูกต้องตามเกณฑ์จชมีปัญหา
เฉพาชการพิมพ์กั้นหลังตรงกัน การพิมพ์เว้นรชยชบรรทัดไม่ถูกต้อง แลชการขึ้นหน้าใหม่ 

ส่วนเรื่องการพิมพ์หนังสือราชการที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบันพบว่าเป็นปัญหาอยู่ไม่น้อย 
อาจเป็นเพราชรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กล่าวถึงเรื่องการพิมพ์ไว้
กว้างๆ ท าให้อาจเกิดการตีความ ไม่ตรงกันในหมู่ผู้ปฏิบัติ รวมทั้งการที่ผู้บังคับบัญชาแต่ลชคนมีแนว
ทางการสอนงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาตามปรชสบการณ์ท่ีแตกต่างกัน จึงท าให้การพิมพ์หนังสือราชการ 
เกิดความสับสนพอสมควร ไม่ว่าจชเป็นเรื่องการตั้งค่ารชยชการพิมพ์ การเว้นรชยชบรรทัด การจัด
หน้ากรชดาษ จ านวนหน้าในการพิมพ์ รวมถึงปัญหาอ่ืนๆ ที่เกิดขึ้นจากความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการพิมพ์ 
ส่งผลให้หนังสือราชการขาดความถูกต้อง ไม่เกิดความเป็นรชเบียบเรียบร้อย ไม่สวยงาม แลชไม่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

3. ด้านปัญหาและอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 
ผลการศึกษาพบว่า การเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารรชดับสูง 

ปรชสบปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการรชดับน้อย เรียงตามล าดับ ได้แก่ ท่านไม่มีความ
ช านาญการตั้งชื่อเรื่องการเขียนหนังสือราชการเป็นอย่างดี  ท่านไม่มีความช านาญการเขียนย่อหน้า
หนังสือราชการเป็นอย่างดี แลชท่านไม่มีความช านาญการเรียบเรียงปรชโยคหนังสือราชการเป็นอย่างดี  
ซ่ึงการเขียนส่วนต่างๆ ของหนังสือราชการแต่ลชชนิด ต้องเขียนให้ถูกต้องตามรูปแบบแลชตามข้อก าหนด 
ในรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ปัจจุบันจากการสังเกตพบว่ามีหน่วยงาน
ราชการจ านวนส่วนน้อยเท่านั้นที่เขียนได้ถูกต้องตามรชเบียบแลชสามารถยึดเป็นตัวอย่างได้ ส่วนใหญ่ 
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แล้วจชยึดเป็นแบบอย่างได้ไม่ดีนัก ดังนั้น ผู้เขียนจึงควรยึดรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ เป็นส าคัญ 
ดีกว่า อย่างไรก็ตามการเขียนส่วนหัว ของหนังสือราชการ ส่วนเนื้อหาของหนังสือราชการ แลชส่วนท้าย
ของหนังสือราชการมิอาจ เขียนให้ถูกต้องหรือเขียนให้ได้ดีภายในครั้งเดียวควรได้มีการฝึกฝนแลชพัฒนา
ปรับปรุงอยู่เสมอ จนในที่สุดการเขียนหนังสือราชการของเราก็จชมีปรชสิทธิภาพ  

ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
1. ควรมีการศึกษาปัจจัยโดยการเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการใช้ภาษาไทยที่ปรากฏในหนังสือ

ราชการ 
2. ควรมีการวิเคราชห์ปัญหาความผิดพลาดการเขียนหนังสือราชการของหน่วยงานในสังกัด  

กรมอนามัยอย่างต่อเนื่อง 
3. ควรมีการศึกษารูปแบบหรือแนวทางการเขียนหนังสือราชการที่เหมาชสมกับสภาพการณ์ในการ

บริหารราชการให้เป็นปัจจุบัน 

การวิเคราะห์ความสัมพันธ์ตามสมมติฐานของการวิจัย 
1. ค่าสถิติทดสอบความแตกต่างรชหว่างค่าเฉลี่ยของ 2 กลุ่มหาความสัมพันธ์พบว่าค่าเฉลี่ยความ

เข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการของบุคลากรมีความสัมพันธ์กับความผิดพลาดในการเขียนหนังสือ
ราชการมีความสัมพันธ์กันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

2. ค่าสถิติทดสอบความแตกต่างรชหว่างค่าเฉลี่ยของ 2 กลุ่มหาความสัมพันธ์พบว่าค่าเฉลี่ย
ความสามารถในการเขียนหนังสือราชการของบุคลากรมีความสัมพันธ์กับความผิดพลาดในการเขียน
หนังสือราชการมีความสัมพันธ์กันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

3. ค่าสถิติทดสอบความแตกต่างรชหว่างค่าเฉลี่ยของ 2 กลุ่มหาความสัมพันธ์พบว่าค่าเฉลี่ย
ความสามารถของการตรวจสอบหนังสือราชการมีความสัมพันธ์กับความผิดพลาดในการเขียนหนังสือ
ราชการมีความสัมพันธ์กันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิต ิ

4. ค่าสถิติทดสอบความแตกต่างรชหว่างค่าเฉลี่ยของ 2 กลุ่มหาความสัมพันธ์พบว่าค่าเฉลี่ย
ความสามารถของการใช้คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการมีความสัมพันธ์กับความผิดพลาดในการ
เขียนหนังสือราชการมีความสัมพันธ์กันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 
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ภาคผนวก ก 

แบบสอบถามเพื่อการวิจยั 

เร่ือง 

การศึกษาปัจจัยท่ีส่งผลกรชทบต่อการเขียนหนังสือราชการของเจ้าหน้าท่ี 
เสนอผู้บริหารรชดับสูง กรมอนามัย 

 
แบบสอบถามนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานวิจัยเรื่อง การศึกษาปัจจัยที่ส่งผลกรชทบต่อการเขียน

หนังสือราชการของเจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารรชดับสูง กรมอนามัย ผู้วิจัยขอความร่วมมือจากท่านใน
การตอบแบบสอบถามให้ในครั้งนี้ตรงกับความจริงของท่านมากที่สุด โดยค าตอบของท่านจชถือเป็น
ความลับเฉพาชผู้วิจัยแลชจชไม่มีผลใดๆ ต่อท่าน ตลอดจนทั้งผลการศึกษาครั้งนี้จชใช้ในงานวิจัยเท่านั้น 
ซึ่งแบบสอบถามปรชกอบด้วย 3 ตอน ดังนี้ 
    ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
             ตอนที่ 2  แบบสอบถามเกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ มีค าถาม 5 ส่วน 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับปรชสบการณ์เขียนหนังสือราชการ 
ส่วนที่ 2 ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 
ส่วนที่ 3 ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน 
ส่วนที่ 4 ปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 
ส่วนที่ 5 ความคาดหวังแลชทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ 

              ตอนที่ 3  ข้อเสนอแนชต่อการเขียนหนังสือราชการ 

จึงเรียนมาเพ่ือขอความร่วมมือในการตอบแบบสอบถามให้ครบทุกข้อ 
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ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย ลงในช่อง  ที่ตรงกับคิดเห็นของท่านมากที่สุด 

1. หน่วยงานในสังกัด 
 1) ส านักงานเลขานุการกรม   2) กองการเจ้าหน้าที่ 
 3) กองคลัง     4) กองแผนงาน 
 5) กลุ่มตรวจสอบภายใน    6) กลุ่มพัฒนารชบบบริหาร  
 7) ศูนย์ความร่วมมือรชหว่างปรชเทศ  8) กองส่งเสริมความรอบรู้แลชสื่อสารสุขภาพ 
 9) ส านักส่งเสริมสุขภาพ    10) ส านักทันตสาธารณสุข   
 11) ส านักโภชนาการ    12) ส านักอนามัยการเจริญพันธุ์  
 13) กองกิจกรรมทางกายเพื่อสุขภาพ  14) สถาบันพัฒนาอนามัยเด็กแห่งชาติ 
 15) ส านักอนามัยผู้สูงอายุ    16) ส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 17) กองปรชเมินผลกรชทบต่อสุขภาพ  18) ส านักสุขาภิบาลอาหารแลชน้ า 
 19) กองกฎหมาย     20) กองห้องปฏิบัติการกรมอนามัย 
 21) ส านักคณชกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  22) ศูนย์อนามัยที่ ..............................  
 23) สถาบันพัฒนาสุขภาวชเขตเมือง  
 24) ศูนย์อนามัยกลุ่มชาติพันธุ์ชายขอบแลชแรงงานข้ามชาติ 
 25) ศูนย์ทันตสาธารณสุขรชหว่างปรชเทศ  26) อ่ืนๆ (โปรดรชบุ) .................................  

2. เพศ            
  1) ชาย    2) หญิง      
3. อายุ            
  1) 20 – 30 ปี   2) 31 – 40 ปี 
  3) 41 – 50 ปี   4) 50 ปี ขึ้นไป 
4. ปรชเภทต าแหน่ง 
  1) ข้าราชการ   2) พนักงานราชการ  
  3) ลูกจ้างปรชจ า   4) พนักงานกรชทรวง  
  5) จ้างเหมาบริการ   6) อ่ืนๆ (โปรดรชบุ) ............................................. 
5. การศึกษา 

 1) มัธยมศึกษาตอนต้น  2) มัธยมศึกษาตอนปลาย 
 3) ปวส., อนุปริญญา   4) ปริญญาตรี 
 5) ปริญญาโท   6) สูงกว่าปริญญาโท   
 7) อ่ืนๆ (โปรดรชบุ) ............................................... 

 
 
 
 
 
 



 

 

- 3 - 
 

6. สถานภาพการปฏิบัติงานของท่าน 
กลุ่มท่ี 1 กลุ่มผู้รู้  1) หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ/ฝ่ายธุรการ 
    2) หัวหน้ากลุ่ม/หรือเทียบเท่า . 
กลุ่มท่ี 2 กลุ่มผู้ปฏิบัติ  1) รชดับช านาญการพิเศษ  2) รชดับช านาญการ 
    3) รชดับปฏิบัติการ  4) รชดับอาวุโส 
    5) รชดับช านาญงาน  6) รชดับปฏิบัติงาน 
กลุ่มท่ี 3 กลุ่มผู้เกี่ยวข้องทั่วไป (กลุ่มผู้รับหนังสือราชการ)  
    1) เจ้าหน้าที่ธุรการ   2) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
    3) อ่ืนๆ (โปรดรชบุ) ................................................ 
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ตอนที่ 2  แบบสอบถามเกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ  
ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับปรชสบการณ์การเขียนหนังสือราชการ 
ค าชี้แจง โปรดใส่เครื่องหมาย √ ลงในช่องหน้าข้อความท่ีเป็นความจริง 
1. ความถ่ีในการร่างหนังสือราชการต่อสัปดาห์ 

 1) 1 - 3 ครั้ง/สัปดาห์   2) 4 – 6 ครั้ง/สัปดาห์ 
 3) 7 – 9 ครั้ง/สัปดาห์   4) 10 ครั้ง ขึ้นไป/สัปดาห์ 

2. รชยชเวลาในการร่างหนังสือราชการต่อครั้ง 
 1) ต่ ากว่า 15 นาที   2) 15 – 30 นาที 
 3) 30 – 40 นาที   4) 1 ชั่วโมงข้ึนไป 

3. ปรชสบการณ์การร่างหนังสือราชการ 
 1) น้อยกว่า 6 เดือน   2) 7  – 12 เดือน 
 3) 1 ป ี    4) 2 ปี ขึ้นไป 

4. ท่านร่างหนังสือราชการปรชเภทใดมากท่ีสุด 
 1) หนังสือราชการภายนอก  2) หนังสือราชการภายใน 
 3) หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง รชเบียบ แลชข้อบังคับ) 
 4) อื่นๆ (โปรดรชบุ) ....................................... 

5. ท่านร่างหนังสือราชการปรชเภทใดต้องแก้ไขมากท่ีสุด 
 1) หนังสือราชการภายนอก  2) หนังสือราชการภายใน 
 3) หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง รชเบียบ แลชข้อบังคับ) 
 4) อ่ืนๆ (โปรดรชบุ) ......................................................... 

6. ในรอบ 6 เดือนที่ผ่านมาท่านร่างหนังสือราชการแลชถูกตรวจสอบพบความผิดให้แก้ไขก่ีครั้ง  
 1) ไม่พบความผิด   2) 1 – 2 ครั้ง/สัปดาห์ 
 3) 3 – 5 ครั้ง/สัปดาห์   4) มากกว่า 5 ครั้ง/สัปดาห์ 

7. ท่านคิดว่าสาเหตุความผิดพลาดของการแก้ไขร่างหนังสือราชการเกิดจากสาเหตุใด 
 1) แบบฟอร์มหนังสือราชการ  2) ด้านเนื้อหา 
 3) ด้านการใช้ภาษา   4) ด้านการพิมพ์หนังสือ 
 5) อื่นๆ (โปรดรชบุ) ............................................................ 
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ส่วนที่ 2 ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 
ค าชี้แจง โปรดใส่เครื่องหมาย √ ลงในช่องว่างรชดับความคิดเห็น ที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมาก
ที่สุด รชดับความคิดเห็นมีตั้งแต่รชดับ 1 – 5 ดังนี้ 

1 หมายถึง  น้อยที่สุด 
2  หมายถึง  น้อย 
3  หมายถึง  ปานกลาง 
4  หมายถึง  มาก 
5  หมายถึง  มากท่ีสุด 

 ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 
รชดับความคิดเห็น 

5 4 3 2 1 

1. ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 

1.1 ท่านมีความช านาญการตั้งชื่อเรื่องการเขียนหนังสือ
ราชการเป็นอย่างดี 

     

1.2 ท่านมีความช านาญการเรียบเรียงปรชโยคหนังสือราชการ
เป็นอย่างดี 

     

1.3 ท่านมีความช านาญการเขียนย่อหน้าหนังสือราชการ           
เป็นอย่างดี 

     

2. การเขียนหนังสือราชการ 
2.1 ท่านสามารถใช้แบบฟอร์มหนังสือราชการเป็นอย่างดี      
2.2 ท่านสามารถเข้าใจเนื้อหาได้เป็นอย่างดี      

2.3 ท่านมีความรู้ความช านาญงานด้านภาษาเป็นอย่างดี      
2.4 ท่านสามารถพิมพ์ได้เองเป็นอย่างดี      

3. การตรวจสอบ 
3.1 หน่วยงานท่านให้ตรวจสอบการเขียนหนังสือราชการ           

ด้วยตัวท่านเอง 
     

3.2 หน่วยงานท่านมีการตรวจหนังสือราชการโดยหัวหน้า 
กลุ่มงาน 

     

3.3 หน่วยงานท่านตรวจสอบโดยงานสารบรรณ      
4. คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ 
    4.1 หน่วยงานท่านมีคู่มือการเขียนหนังสือราชการทุกกลุ่มงาน      

4.2 หน่วยงานท่านจัดท าคู่มือใช้เอง      
4.3 ท่านสามารถเรียนรู้แลชจัดท าคู่มือได้ด้วยตนเอง เนื่องจาก 

เข้าใจองค์ปรชกอบเป็นอย่างดี 
     

4.4 อ่ืนๆ (โปรดรชบุ) .................................................       
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ส่วนที่ 3 ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการที่มีต่อหน่วยงาน 
ค าชี้แจง โปรดใส่เครื่องหมาย √ ลงในช่องว่างรชดับความคิดเห็น ที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 
มากที่สุด รชดับความคิดเห็นมีตั้งแต่รชดับ 1 – 5 ดังนี้ 

1 หมายถึง  น้อยที่สุด 
2  หมายถึง  น้อย 
3  หมายถึง  ปานกลาง 
4  หมายถึง  มาก 
5  หมายถึง  มากท่ีสุด 
 

ผลจากการเข้ารับการอบรมการเขียนหนังสือราชการ 
ที่มีต่อหน่วยงาน 

 

รชดับความคิดเห็น 
 

5 
 

4 
 

3 
 

2 
 

1 

1. การเข้ารับการอบรมช่วยให้การเขียนหนังสือราชการถูกต้อง
ตามรชเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ... 

     

2. การเข้ารับการอบรมช่วยปรชหยัดเวลาในการเขียนหนังสือ
ราชการ 

     

3. การเข้ารับการอบรมสามารถถ่ายทอดความรู้การเขียนหนังสือ
ราชการ 

     

4. อื่นๆ (โปรดรชบุ) ..................................................      
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ส่วนที่ 4 ปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 
ค าชี้แจง โปรดใส่เครื่องหมาย √ ลงในช่องว่างรชดับความคิดเห็น ที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 
มากที่สุด รชดับความคิดเห็นมีตั้งแต่รชดับ 1 – 5 ดังนี้ 

1 หมายถึง  น้อยที่สุด 
2  หมายถึง  น้อย 
3  หมายถึง  ปานกลาง 
4  หมายถึง  มาก 
5  หมายถึง  มากท่ีสุด 
 

ปัญหาแลชอุปสรรค์ในการเขียนหนังสือราชการ 
รชดับความคิดเห็น 

5 4 3 2 1 

1. ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการ 

1.1 ท่านไม่มีความช านาญการตั้งชื่อเรื่องการเขียนหนังสือ
ราชการ 

     

1.2 ท่านไม่มีความช านาญการเรียบเรียงปรชโยคหนังสือ
ราชการ 

     

1.3 ท่านไม่มีความช านาญการเขียนย่อหน้าหนังสือราชการ      

2. การเขียนหนังสือราชการ 
2.1 ไม่สามารถใช้แบบฟอร์มหนังสือราชการ      
2.2 ไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาได้      

2.3 ไม่มีความรู้ความช านาญงานด้านภาษา      
2.4 ไม่สามารถพิมพ์ได้เอง      

3. การตรวจสอบ 
3.1 หน่วยงานท่านไม่มีการตรวจสอบการเขียนหนังสือ

ราชการ            
     

3.2 หน่วยงานท่านไม่มีการตรวจหนังสือราชการโดยหัวหน้า
กลุ่มงาน 

     

3.3 หน่วยงานท่านไม่มีการตรวจสอบโดยงานสารบรรณ      
4. คู่มือที่ใช้ในการเขียนหนังสือราชการ 
    4.1 หน่วยงานท่านไม่มีคู่มือการเขียนหนังสือราชการทุกกลุ่ม
งาน 

     

4.2 หน่วยงานท่านไม่มีการจัดท าคู่มือ      
4.3 ท่านไม่สามารถเรียนรู้แลชจัดท าคู่มือได้ด้วยตนเอง

เนื่องจาก ไม่เข้าใจองค์ปรชกอบ 
     

4.4 อ่ืนๆ (โปรดรชบุ) .......................................................       



 

 

- 8 - 

ส่วนที่ 5 ความคาดหวังแลชทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ 
ค าชี้แจง โปรดใส่เครื่องหมาย √ ลงในช่องว่างรชดับความคิดเห็น ที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 
มากที่สุด รชดับความคิดเห็นมีตั้งแต่รชดับ 1 – 5 ดังนี้ 

1 หมายถึง  น้อยที่สุด 
2  หมายถึง  น้อย 
3  หมายถึง  ปานกลาง 
4  หมายถึง  มาก 
5  หมายถึง  มากท่ีสุด 

 

ความคาดหวังแลชทิศทางการพัฒนาการเขียนหนังสือราชการ 
รชดับความคิดเห็น 

5 4 3 2 1 
1. การฝึกอบรมเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ       
2. คู่มือการเขียนหนังสือราชการ      

3. การสร้างโปรแกรมส าเร็จรูป      

4. อื่นๆ (โปรดรชบุ) .......................................................       

      

 

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนชต่อการเขียนหนังสือราชการ 
……………………………………………………………...……………………………………………….…………………………………
……………………………………...………………………………………………………………................................................
................................................................……………………………………………………………...………………………
……………………….…………………………………………………………...……………………………………………………………
….................................................................................................................…………………………………………
…………………...……………………………………………….…………………………………………………………………………… 

 

 

ขอขอบคุณในความร่วมมือ 
ส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 

 
แบบสอบถาม 


