
ประสบการณ์การท างานที่องค์การอุตสาหกรรมป่าไม ้

นางเสนียน  ตรสีวัสดิ ์

ประวัติส่วนตัว 

- วัน เดือน ปี เกิด    19   ตุลาคม  พ.ศ. 2496 

- ที่อยู่ปัจจุบัน     เลขที่ 34 หมูท่ี่ 2 ต าบลตะกาง อ าเภอเมือง จังหวัดตราด โทร 087-2254544     

- ที่อยู่หลังเกษียณอายุ  เลขที่ 34 หมูท่ี่ 2 ต าบลตะกาง อ าเภอเมือง จังหวัดตราด โทร 087-2254544     

- การศกึษา  ช้ันมัธยมศกึษาปีที่ 6  โรงเรียนศูนย์บริการการศึกษานอกโรงเรยีนอ าเภอเมอืง

ขอนแก่น  อ าเภอเมือง  จังหวัดขอนแก่น 

- สุขภาพแข็งแรงด ี   สถานภาพทางการสมรส   สมรส     

 

ประสบการณ์การท างานที่องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้    

- 1 พฤศจกิายน 2518  คนครัว  หน่วยรถยนต์ที่ 6  งานท าไม้เคลื่อนที่  ส่วนท าไม้ขอนแก่น 

- 1 มีนาคม 2527  บรรจุคนครัว (ช้ัน 1)  งานท าไม้เคลื่อนที่ สว่นท าไม้ขอนแก่น (ทอ.541) 

บรรจุตามสั่ง อ.อ.ป.ที่ 40/2527 ลงวันที่ 27  กุมภาพันธ์ 2557  

 -  พนักงานดีเด่น  ประจ าปี 2538 

- ต าแหน่งก่อนเกษียณอายุ  พนักงาน (ระดับ 2)  งานบริหารทั่วไป  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 

เขตขอนแก่น  องค์การอุตสาหกรรมป่าไมภ้าคตะวันออกเฉียงเหนอื  อัตราเงินเดอืน 28,980.- บาท 

 

ทักษะพิเศษ 

- มีมนุษยสัมพันธ์และสามารถท างานรว่มกับผูอ้ื่นได้ดี 

- สนใจดนตรีหลายประเภท ชอบเต้นร า 

 

ประสบการณ์เฉพาะด้าน 

การเขียนหนังสือราชการตามระเบียบสารบรรณ 

ในการตดิต่อสื่อสารระหว่างหน่วยราชการ หนังสือเป็นเอกสารที่มีความส าคัญเป็นอย่างมาก เพราะการ

จัดท าเอกสารที่ดยี่อมจะเกิดผลดีกับหนว่ยงานที่จะติดตอ่สื่อสารด้วย แม้กระทั่งการขอความรว่มมอืต่างๆ 

ย่อมที่จะผา่นพ้นไปด้วยดีจนท าให้เกิดความส าเร็จในการปฏิบัติหนา้ที่ราชการ การเขียนเอกสารของทาง

ราชการนัน้จะต้องค านงึถึงต้ังแตเ่ริ่มแรกของการเขียน คอื เรื่อง  จะเขียนอย่างไรจะได้ใจความที่

ชัดเจน       และกระชับไม่ต้องมาตีความใหม่ ท าให้เกิดความไม่เข้าใจซึ่งกันและกัน 
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๑. ความมุ่งหมายของการเขียนชื่อเรื่อง 

    ๑) ให้รูใ้นความที่ย่อสัน้ที่สุดของหนังสอื 

    ๒) ให้สะดวกแก่การเก็บค้น 

    ๓) ให้สะดวกแก่การอา้งองิ 

  

๒. ลักษณะของการเขียนเรื่องท่ีดี  

    ๑) ย่อสั้นที่สุด 

    ๒) เป็นประโยคหรอืเป็นวลี 

    ๓) พอรู้ใจความวา่เรื่องอะไร 

    ๔) เก็บค้นอา้งองิได้งา่ย 

    ๕) แยกความแตกต่างจากเรื่องอื่นได้ 

  

๓. การเก็บค้นอ้างอิงได้ง่าย  

    ๑) ผูเ้ก็บอ่านชื่อเรื่องก็สามารถแยกเก็บเข้าหมวดหมู่ตามประเภทเรื่องได้ 

    ๒) ผูค้้นพอบอกชื่อเรื่องก็สามารถค้นหาได้โดยไม่ยุ่งยาก 

    ๓) ผูอ้้างองิสามารถบอกชื่อเรื่องให้ผู้อื่นเข้าใจได้โดยไม่สับสนไขว้เขว 

  

๔. การเขียนเรื่อง 

    ๑) การขัน้ต้นด้วยกริยา จะชัดเจนดี เชน่ “ขออนุมัติ” “ขออนุญาต” “ขอให้” 

    ๒) การขึ้นตน้ค านาม จะไม่ชัดเจน เช่น “เครื่องพมิพ์ดดี” 

    ๓) เรื่องที่ยาวเกินความจ าเป็น เช่น “การลงโทษข้าราชการพลเรือนที่กระท าผิดวินัยขา้ราชการพลเรือน” 

ซึ่งเรื่องยาวเกินไปและจ ายาก ดังนัน้ถ้าหาก 

         ให้กระชับควรจะเขียนชื่อเรื่องดังนี้ “การลงโทษข้าราชการ” เป็นต้น 

    ๔) เรื่องที่ไม่เป็นประโยควลี เชน่ “เครื่องพมิพ์ดดี” สมควรที่จะขยายความให้ชัดเจนขึน้กว่านี ้คอื “เครื่อง

พิมพ์ดดีหาย” “การซื้อเครื่องพิมพ์ดีด” 

         ท าให้ผู้รับเรื่องสามารถเข้าใจใจความได้อย่างชัดเจนโดยไม่ต้องอธิบายเพิ่มเติม 

    ๕) เรื่องที่ไม่รูใ้จความ เช่น “แจ้งมตคิณะรัฐมนตรี” “การช่วยเหลือผู้ประสบอุทกภัย” 

    ๖) เรื่องที่เก็บค้นอา้งองิยาก เช่น “ซ่อมถนน” ควรจะขยายความออกไปเพื่อใช้ในการอา้งองิ เชน่ “ซอ่ม

ถนนที่เสียหายเพราะน้ าท่วม” 

         “การซ่อมถนนสุขุมวิท ซอย 21” เป็นต้น 

    ๗) เรื่องที่แยกความแตกต่างจากเรื่องอื่นไม่ได้ เชน่ “ขอความรว่มมอื” ควรจะระบุว่า “ขอความรว่มมอื

ในการจัดสัมมนานักบริหาร” 
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         “ขอความรว่มมอืในการส ารวจส ามะโนประชากร” “ขออนุมัตเิลื่อนเงนิเดือนเป็นกรณีพเิศษ” “ขอ

อนุญาตน าเงินตราออกนอกประเทศ” 

         “ขอผอ่นผันการคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร” “ขอหารอืเกี่ยวกับระเบียบสารบรรณ” “ขอเชญิเป็น

วิทยากรบรรยาย” เป็นต้น 

  

๕. หลักการเขียนหนังสือราชการ 

หลักทั่วไปนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ คือ  

    ๑) การเขียนให้ถูกแบบ คอื การจัดท าหนังสือใหถู้กรูปแบบ และโครงสรา้งของหนังสือราชการตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 

         พ.ศ.2526 ก่อนจะเขียนหนังสอืติดตอ่ราชการจะต้องพิจารณาก่อนว่าจะใช้หนังสอืแบบใดส าหรับ

ติดตอ่ราชการ เชน่ 

            ๑.๑ รูปแบบและโครงสรา้งหนังสอืภายนอก 

            ๑.๒ รูปแบบและโครงสรา้งหนังสอืภายใน 

            ๑.๓ รูปแบบและโครงสรา้งหนังสอืประทับตรา 

    ๒) การเขียนให้ถูกเนื้อหา เนื้อหาหรอืข้อความของหนังสอืราชการทั่วไปควรประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน 

ดังนี้ 

            ๒.๑ ส่วนที่เป็นเหตุที่ท าให้มหีนังสือไป 

            ๒.๒ ส่วนความประสงค์ที่ท าให้มหีนังสือไป 

            ๒.๓ ส่วนสรุปความ 

  

ส าหรับหนังสอืประทับตรานิยมเขียนเฉพาะส่วนความประสงค์ที่ท าหนังสือไป ไม่นยิมเขียนใหม้ีสว่นที่เป็นเหตุ

ที่ท าให้มีหนังสอืไป และสว่นสรุปความ 

ส่วนที่เป็นเหตุ ค าเริ่มตน้ของการเขียนส่วนที่เป็นเหตุที่มหีนังสือไป นยิมใช้ค าเริ่มตน้หนังสือ ดังนี้  

    ๑. ด้วย (ตามด้วยเหตุที่มหีนังสือไป) 

    ๒. เนื่องจาก (ตามด้วยเหตุที่มหีนังสือไป) 

    ๓. ตาม (ตามด้วยเหตุที่มหีนังสือไป) ลงท้ายด้วย นัน้ 

    ๔. ตามที่ (ตามด้วยเหตุการณ์ที่เกิดขึน้เป็นที่รับรู้โดยทั่วไป) 

    ๕. อนุสนธิ (ตามด้วยเหตุที่มหีนังสือไป) ลงท้ายด้วย นัน้ 

  

ส่วนเหตุที่มหีนังสือไปในกรณีที่เป็นการเริ่มเรื่องใหม ่ไม่เคยติดต่อ หรอืรับรู้กันมาก่อน ให้เริ่มต้นการเขียน

หนังสือสว่นที่เป็นเหตุดว้ยค าว่า “ด้วย” หรอื “เนื่องจาก” กรณีอ้างถึงหน่วยงานที่ออกหนังสือ ที่หนังสอื 

วันที่ที่ออกหนังสอื เรื่องที่ขอความร่วมมอื หรอืขอความอนุเคราะหใ์นเรื่องตา่งๆ  
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หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเขียนส่วนส าคัญของส่วนเหตุ คอื 5W 1H (WHO WHAT WHERE WHEN WHY HOW) 

ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไหร ่ท าไม อย่างไร 

  

    ๓) การเขียนให้ถูกหลักภาษา การเขียนให้ถูกหลักภาษาไทยที่ควรระวังมี ๒ เรื่อง คือ 

            ๓.๑ รูปประโยค 

            ๓.๒ ความสัมพันธ์ระหว่างขอ้ความ 

  

รูปประโยค จะประกอบไปด้วย ประธาน กริยา กรรม ประโยคแตล่ะประโยคจะต้องมีกริยาเสมอ ประธาน

และกรรมของประโยคอาจจะละไว้ในฐานที่เข้าใจ ข้อความอาจจะประกอบไปด้วยประโยคหลายประโยค 

โดยเชื่อมด้วยค าสันทาน เช่น และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน 

ลักษณะของรูปประโยค  

รูปประโยคที่ไม่มีกรรม คือ “รถใหญ่วิ่งช้า” “รถเล็กวิ่งเร็ว” 

รูปประโยคที่มกีรรม คอื “รถสีด าชนรถสีขาว” “รถสีด าชนรถสีขาวดังสนั่น” 

รูปประโยคที่มปีระธานรว่ม คอื “อธิบดีแก่หกล้มหัวฟาดพืน้และตายในเวลาต่อมา” “คนอ้วนกินอาหารหนัก

ได้มากและกินอาหารหวานได้มากด้วย” 

รูปประโยคที่มกีริยารว่ม คอื“อธิบดีแก่กับอธิบดีหนุม่ไปเที่ยวด้วยกัน” อธิบดีแก่กับอธิบดีหนุม่เล่นหมากรุก

ด้วยกัน" 

การวิเคราะหค์วามสัมพันธ์ของประโยค จะประกอบด้วย ประธาน กริยา กรรม  

  

    ๔) การเขียนให้ถูกความนยิม จะต้องประกอบไปด้วย 

            ๔.๑ สรรพนาม 

            ๔.๒ ถ้อยค า ส านวน 

            ๔.๓ วรรคตอน 

ความนยิมในสรรพนาม การใชส้รรพนามแทนผูม้ีหนังสอืไป เนื่องจากผู้ลงนามในหนังสอืราชการ เป็นการลง

นามในฐานะเป็นตัวแทนของส่วนราชการ จงึนยิมใช้สว่นราชการเป็นสรรพนามแทนผูล้งช่ือในหนังสือ ไม่นิยม

ใช้ ข้าพเจ้า กระผม ดฉิัน 

ตัวอย่างใช้ช่ือสว่นราชการเป็นสรรพนาม เช่น “ส านักส่งเสริมและฝกึอบรม ก าแพงแสน พิจารณาแล้วเห็น

ว่า...” “ส านักส่งเสริมและฝกึอบรม ก าแพงแสน ขอหารอืว่า...” “ส านักส่งเสริมและฝกึอบรม ก าแพงแสน 

พิจารณาแล้วขอเรยีนว่า...” เป็นต้น 

ไม่นิยมใชข้้าพเจ้าขอเรียนว่า กระผมขอเรียนว่า เว้นแต่จะเป็นการลงนามในหนังสอืในฐานะส่วนตัว  

ความนยิมในการใชถ้้อยค าส านวน ให้ใชภ้าษาราชการ ไม่ใช่ภาษาพูด เชน่  
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    ๑. “พร้อมนี้ได้แจ้งไปทางจังหวัดแล้วเหมอืนกัน” ควรใช้ “ทั้งนีไ้ด้แจง้ให้จังหวัดทราบด้วยแล้ว” 

    ๒. “ไม่มขี้อเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม” ควรใช้ “ไม่มขี้อเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม” 

    ๓. “ประชาชนได้รับความเดือดรอ้นแสนสาหัส” ควรใช้ “ประชาชนได้รับความเดือดรอ้นเป็นอย่างยิ่ง” 

    ๔. “ถึงตอนนี้” ควรใช้ “บัดนี”้ “๓ อาทิตย์” ควรใช้ “๓ สัปดาห์” “เวลาผา่นมานานแลว้” ควรใช้ “เวลา

ล่วงเลขมานานแลว้” “ตายตัว” ควรใช้ “ถาวร” 

         “ยังไม่ได้รับแจง้ผลการพิจารณาเลย” ควรใช้ “ยังไม่ได้รับแจง้ผลการพิจารณาแตป่ระการใด” 

“แตง่ตัว” ควรใช้ “แตง่กาย”      

         “เครื่องบินตก ผู้โดยสารตายหมด ไม่มใีครรอด” ควรใช้ “เครื่องบินตก ผู้โดยสารเสียชีวติทั้งหมด ไม่

มีผู้ใดรอดชวีิต” 

         “การปฏิบัติดังกล่าวผดิระเบียบ” ควรใช้ “การปฏิบัติดังกล่าวยังไม่สอดคล้องกับที่ระเบียบก าหนด” 

“ไม่รู้มาก่อนว่าต้องการขอ้มูล” 

          ควรใช้ “ไม่ทราบว่าประสงค์จะขอรับข้อมูล” 

    ๕. “โรคหมาบ้า” ควรใช้ “โรคพิษสุนัขบ้า” “เจอ” ควรใช้ “พบ” “บอกว่า” ควรใช้ “แจ้งว่า” “เยอะแยะ” 

ควรใช้ “มากมาย” “ให้แจ้งเรื่องนีไ้ปได้เลย” 

          ควรใช้ “ให้แจ้งเรื่องนีไ้ปให้ส่วนราชการทราบได้” “อธิบดีถูกเชญิใหเ้ป็นผู้กล่าวสุนทรพจน์” ควรใช้ 

“อธิบดีถูกเชญิใหเ้ป็นผู้กล่าวสุนทรพจน์” 

    ๖. “คิด” ควรใช้ “ค านวณ” เชน่ “ขณะนีม้ีปริมาณค าขอที่เข้าสู่การพจิารณาประมาณปีละ ๓,๐๐๐ คดี 

รวมกับเอกสารที่เก็บรักษาไว้ตัง้แต่ปี ๒๕๒๙         จนถึงปัจจุบันอีกประมาณ ๓๖๐,๐๐๐ คดี ค านวณ

ประมาณเป็นจ านวนเอกสารไม่น้อยกว่า ๑,๕๐๐,๐๐๐ แผ่น” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ประสบการณ์การท างานที่องค์การอุตสาหกรรมป่าไม ้
นายสมจิตร  ดาบพล 

ประวัติส่วนตัว 
- วัน เดือน ปี เกิด   9  กุมภาพันธ์   2497 
- ที่อยู่ปัจจุบัน  เลขที่ 299/33  หมู่ที่ 19  ต าบลเมืองเดช  อ าเภอเดชอุดม 
                                                    จังหวัดอุบลราชธานี  โทร. 082 – 862 6921 
- ที่อยู่หลังเกษียณอายุราชการ  เลขที่ 299/33  หมู่ที่ 19  ต าบลเมืองเดช  อ าเภอเดชอุดม 
                                                    จังหวัดอุบลราชธานี  โทร. 082 – 862 6921 
- การศึกษาก่อนเข้าท างาน  มัธยมศึกษาปีที่ 3  หรือ  ม.ศ.3  เดิม วุฒิเพิ่มเติม ม.6 
- สุขภาพแข็งแรงดี  สถานภาพทางการสมรส คู่สมรส นางทิพวรรณ  ดาบพล 
 

ประสบการณ์การท างาน ที่องค์การอุตสาหกรรมป่าไม ้
 

 เริ่มเข้าท างานท่ี อ.อ.ป. 
 

- วันที่ 1 ตุลาคม  พ.ศ.  2524  พนักงานสัญญาจ้างท้ายรถ  งานท าไม้เคลื่อนที่  หน่วยจักรกลที่ 2   
ส่วนท าไม้นครราชสีมา   เงินเดือน  1,640  บาท 
- วันที่ 22  กรกฎาคม  พ.ศ. 2528  ได้รับการบรรจุในต าแหน่ง พนักงานปฏิบัติการท้ายรถ (ชั้น 2) อัตราเลขท่ี  
ทอ. 600  เงินเดือน  2,000  บาท  งานท าไม้เคลื่อนที่ หน่วยจักรกล 2  ส่วนท าไม้นครราชสีมา 
- วันที่ 15  กันยายน  พ.ศ. 2535 ได้รับการแต่งตั้ง เป็นพนักงานบริหารทั่วไป (ระดับ1) ปฏิบัติงานที่  ส่วน
บริการการผลิต  อุตสาหกรรมป่าไม้เขตนครราชสีมา  ฝ่ายท าไม้ภาคตะวันออกและตะวันออกเฉียงเหนือ  
- พ.ศ. 2541 ได้ย้ายไปปฏิบัติงาน เป็นพนักงานบริหารทั่วไป  ส านักงานอนุรักษ์และพัฒนาสวนป่าขอนแก่น  
- วันที่ 13 มกราคม  พ.ศ. 2552  ได้รับการแต่งตั้ง เป็นพนักงานบริหารทั่วไป (ระดับ 2) ส านักงานอนุรักษ์และ
พัฒนาสวนป่านครราชสีมา  องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 
- ต าแหน่งก่อนเกษียณอายุราชการ  พนักงานบริหารทั่วไป (ระดับ 2)  งานบริหารทั่วไป  องค์การอุตสาหกรรม
ป่าไม้เขตอุบลราชธานี  เงินเดือน  30,890   บาท 
 

ทักษะพิเศษ 
 

- มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับเพ่ือนร่วมงานทั้งภายนอกและภายในหน่วยงาน ติดต่อประสานงานด้านต่างๆ ได้รับ  
ความส าเร็จด้วยดีตลอดมา 
- ได้เข้ารับการอบรมการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์หลายหลักสูตร  จนมีความช านาญด้านการใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์หลายโปรแกรม 
- มีความสามารถขับรถแทร็กเตอร์ล้อยางขนาดใหญ่ (สกิ๊ดเด้อร์) ปฏิบัติงานภาคสนาม และรถยนต์ได้ทุก
ประเภท 
- ชอบสนุกสนานเฮฮาร้องเพลงลูกทุ่งได้บ้าง  
- ได้รับความดีความชอบ พิจารณา 2 ขั้น  3  ครั้ง  
- ได้รับพิจารณาความดีความชอบเป็นพนักงาน ดีเด่นประจ าปี 2535 
- มีความรอบรู้ด้านระเบียบการท าไม้ของกลาง ไม้ป่านอกโครงการ ต่าง ๆ  
- มีความรู้ด้านระเบียบสารบรรณ ระเบียบพัสดุ ต่าง ๆ   

 


