
   
 

 
 
 
 
 

ข่าวที ่  7   / 2560 
   วันท่ี   3   กรกฎาคม   2560 

อปส. มอบแนวทางการร่างหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บุคลากร กปส. กว่า 300 คน ร่วมรับฟัง อปส. มอบแนวทางการร่างหนังสือราชการ    
วันที่ 29 มิถุนายน 2560 ณ ห้องประชุม 1,2 อาคารหอประชุมกรมประชาสัมพันธ์  

 นางสาวฐิติรัตน์ ศรีธีระวิโรจน์ เลขานุการกรม กรมประชาสัมพันธ์ เปิดเผยว่า ส านักงาน
เลขานุการกรม ได้จัดกิจกรรม การบรรยายชี้แจง เรื่อง “แนวทางการร่างหนังสือราชการ”              
เมื่อวันพฤหัสบดีท่ี 29 มิถุนายน 2560 เวลา 09.30 น. ณ ห้องประชุม 1,2 อาคารหอประชุม     
กรมประชาสัมพันธ์  โดยมี  พลโท สรรเสริญ  แก้ วก า เนิด  รักษาราชการในต าแหน่ งอธิบดี                    
กรมประชาสัมพันธ์ เป็นผู้บรรยายให้ความรู้แก่ผู้บริหารและบุคลากร ท้ังส่วนกลางและส่วนภูมิภาค      
ของกรมประชาสัมพันธ์ จ านวน 340 คน  
 การบรรยายในคร้ังนี้ รักษาราชการในต าแหน่งอธิบดีกรมประชาสัมพันธ์ ได้ให้แนวทางเกี่ยวกับ
การร่างหนังสือราชการ อาทิ การน าเสนอข้อมูลในประเด็นต่าง ๆ ควรให้สอดคล้องกับหัวข้อตามรูปแบบ
ของหนังสือราชการ เช่น ข้อมูลดังกล่าวเป็นเรื่องเดิม ข้อเท็จจริงหรือข้อพิจารณา และควรใช้ถ้อยค า  
หรือภาษาท่ีเหมาะสม กระชับ เข้าใจง่าย การเขียนหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบของส่วนราชการนั้น ๆ 
สิ่งส าคัญอยู่ท่ีศิลปะการเขียน ไม่ต้องใช้ภาษาราชการมากเกินไป และความยาวของหนังสือไม่ควรเกิน
สามหน้ากระดาษ  หากมีรายละเอียดให้เพ่ิมเป็นเอกสารแนบ ในส่วนเส้นทางการน าเสนอหนังสือราชการ
ให้เป็นไปตามสายงาน แต่หากเป็นเรื่องเร่งด่วนขอให้เจ้าของเรื่องจัดประชุมหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และ  
ใช้มติท่ีประชุมในการมอบหมายสั่งการผู้รับผิดชอบให้ด าเนินการได้ทันที นอกจากนี้ ยังได้กล่าวถึงคุณสมบัติ
ของบุคลากรกรมประชาสัมพันธ์ว่าควร “เก่งท้ังพูด เขียน และอธิบายความ” รวมท้ัง “ทุกคนควรมีความรัก 
ความสามัคคี และการให้อภัยกัน”  
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