
ผูชวยศาสตราจารย วาที่รอยเอก ดร. ธนู ทดแทนคุณ

ผูอาํนวยการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา/อดีตคณบดีคณะศิลปศาสตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

กลยุทธการเขียนหนังสือราชการ

อยางมีประสิทธิภาพ



ผูชวยศาสตราจารย วาที่รอยเอก ดร. ธนู ทดแทนคุณ

2538  ปริญญาตรี  ครศุาสตรบัณฑิต (ภาษาไทย) วิทยาลัยครูพระนคร

2540  ปริญญาโท  ศิลปศาสตรมหาบณัฑิต (การสอนภาษาไทย) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

2560  ปริญญาเอก ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (วัฒนธรรมศาสตร) มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

2548   ผูชวยศาสตราจารย ระดับ 8 คณะศิลปศาสตร มทร.สุวรรณภูมิ ขณะอายุเพียง 30 ป

การทํางาน -ผูอํานวยการหลกัสตูรบณัฑิตศึกษา/อดีตคณบดีคณะศิลปศาสตร มทร.สวุรรณภูมิ 

   -ผูทรงคุณวุฒิ/ประธาน/กรรมการ ในคณะกรรมการหลายคณะ

   -วิทยากรผูเช่ียวชาญบรรยายทั้งภาครัฐและเอกชน กวา ๒๕ ป

   -มีผลงานวิจัย บทความ ตํารา และหนังสือในสํานักพิมพจํานวนมาก

              -ไดรับรางวัลระดับชาติ ระดับจังหวัด ระดับองคกรมากกวา ๒๐ รางวัล



เปนหัวใจสําคัญในการสื่อสารงานราชการ

เปนตวัแทนหนวยงานอยางปนทางการ

เปนหนาตา/เปนศกัดิ์ศรีของหนวยงาน

มีผลสมบรูณตามกฎหมาย

นาเชื่อถือศรัทธา/นาเคารพ/ยําเกรง

หนังสือราชการสําคัญอยางไร



       

*พ.ศ. ๒๕๒๖ เปนแนวทางทํางานดานเอกสารของสวนราชการ (งานสารบรรณ) ไดแก

                       การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรกัษา การยืม การทําลาย

และที่แกไขเพ่ิมเติม 

*(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

*(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ การรับรองสาํเนา/การทําลาย ใหแตงต้ังจากขาราชการ 

                                     ประเภทวิชาการ-ปฏิบตัิการ หรือประเภททั่วไป ระดับ

                                     ชํานาญงานข้ึนไป

*(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ รองรับ-สนบัสนุนงานสารบรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

                                     เพ่ิมเตมิ อาทิ ทะเบียนรับสง สําเนาหนังสือ และกําหนด

                                     รหัสอักษรโรมันประจําสวนราชการ/กรงุเทพมหานคร

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 





    ชัÊนความลบั







การเขียนและรูปแบบการพิมพ

หนังสือราชการ



1. ครุฑในหนังสือราชการ



2. T-FORM
ในการพิมพหนงัสือราชการทุกชนิด



    ชัÊนความลบั





หลักการพิมพหนังสอืราชการภายใน
-ขนาดอักษร คําวา  “บนัทกึขอความ” 

 ใชฟอนตขนาด ๒๙  

-ขนาดอักษรสวนหัว ใชฟอนตขนาด ๒๐

 (สวนราชการ... ที่...  วันที.่.. เรื่อง...)

-วนัที่ ตรงกับอกัษร ข

-มีเสนประใตขอความสวนหัว

-ไมมีคาํลงทาย 



4 

ซม.



หลักการพมิพหนงัสือราชการภายใน
• วันท่ี  ตรงกับอักษร  ข

• ไมมีคําลงทาย 
ขนาด ๒๙

ขนาด ๒๐







๓. การตั้งคาไมบรรทัด 
    (ระยะการพิมพ/ระยะบรรทัด) 

   -* ก้ันคาไมบรรทัดโดยใหระยะการพิมพอยู

          ระหวาง ๐–๑๖ ซม. 

      -* ต้ังคาระยะบรรทัดเปนหน่ึงเทา หรือ Single

      -* พิมพแตละหนาไมเกิน ๒๕ บรรทัด หรือก้ัน

          ขอบลางประมาณ ๓ ซม.











๔. การก้ันหนาซาย-ขวา/บน-ลาง
    -* ขอบบนเวน ๔ ซม./First line

   (แนวเริ่มพิมพบรรทัดแรกตรงกับตีนครุฑซายขวา)

    -* ขอบลางประมาณ ๓ ซม.

    -* ขอบซายเวน ๓ ซม. 

    -* ขอบขวาเวน ๒ ซม. (ไมเนนก้ันหลังตรงกัน)

    -* เนนความถูกตองของวรรคตอนเปนหลัก















๕. การเวนวรรค

วรรคเล็ก

(เวน ๑ ตวัอักษร ก)

ระหวางคํา/กลุมคํา

รวมกบัเครื่องหมายวรรคตอน

ชื่อ-สกุล

วัน เดือน ป 

เวนวรรคในประโยค

วรรคใหญ

(เวน ๒ ตวัอักษร ก)

ระหวางประโยค

ระหวางขอความ

ระหวางหวัขอ

(เรื่อง  เรยีน  อางถึง  สิ่งที่สงมาดวย)







* เวนวรรคหลังเครื่องหมาย
จุลภาค ( , )  เชน  ธรรมศักดิ์มนตรี, เจาพระยา

  โรงพิมพครุสุภาลาดพราว, ๒๕๖๘.

มหพัภาค ( . )  เชน  ๑. จงเติมคําในชองวาง

                               กทม. คือ กรุงเทพมหานคร

อฒัภาค ( ; )  เชน เทอ ว. ทื่อ, ไมฉลาด, มักใช

                        พูดวา ข้ีเทอ; ไมสาย (ใชแกวาว)

  



 * เวนวรรคหนาและหลังเครื่องหมาย

 ไมยมก  (ๆ)  อาทิ  ตาง ๆ นานา

อัศเจรีย  (!)  อาท ิ พุทโธ ! ไมนาตายเรว็เลย

ปรัศนี  (?)    อาทิ  โครงการน้ีดหีรือไม ? โปรดตอบ

    นขลิขิต (.....)  อาทิ  อาจารยธนู (ที่หลอเขม) สอนดีมาก

                          รองผูอํานวยการ (นายธีรชัย บุญยะลีพรรณ)

    อัญประกาศ “.....”  อาทิ  เขาพูดวา “ผมรักคุณ” เปนคํา

                                    สุดทายกอนจะสิ้นลมหายใจ

    ทวิภาค  (:) อาทิ  เกษียณสําราญ : ชาวมดงานอนามัย
  



 * เครื่องหมายที่ไมตองวรรค

ทับ (/)  เชน  ที่ สธ ๐๐๑๕/๓๕๖๙

                     อธิบดี/ผูอํานวยการ/หัวหนาฝาย

ขีดกลาง (-)  เชน  เวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ นาฬิกา

                   กรุงเทพฯ-อุบลราชธานี

  



* วรรค ๑ เคาะ ระหวางคํา กลุมคํา และ ช่ือ-สกุล

   เชน   กลวย สม มะนาว มะพราว ลําไย

       จะไปไหน ใครโหยหา เวลานอย

       ปกรณ ตุงคะเสรีรักษ

   ธนู ทดแทนคุณ  

    ๑ เมษายน ๒๕๖๘





     ๖. ขนาดของตัวอักษร
    -* ขนาดตัวอักษรมาตรฐานคือ ๑๖ พอยต 

           โดยปกติไมใชตัวเขมหรือขีดเสนใตในเนื้อความ

       -* ตัวอักษรเรียบงาย ถูกตอง ชัดเจน คือ 

           TH sarabun PSK 

       - * สํานักนายกรัฐมนตรีขอความรวมมือใหใชเลขไทย

       -* ใชเลขอารบิกในหนังสือราชการไดหรือไม



COVID 19 

โควดิ ๑๙



  

 ๗. การตั้งระยะหางระหวางบรรทัด
      - * เคาะ Enter 1 ครั้ง ใชกับการขึ้นบรรทัดใหมปกติ

       - * เคาะ Enter 1 ครั้ง + Before 6 pt. ใชเวนระยะ

ระหวางบรรทัดที่เปนขอความคนละสวนกัน

       - * เคาะ Enter 1 ครั้ง + Before 12 pt. ใชแสดงการ

สิ้นสุดเนื้อหาของหนังสือทั้งฉบบั เพ่ือเริ่มพิมพคาํลงทาย

       - * เคาะ Enter 4 ครั้ง ใชเปนชองลงนามผูบังคบับัญชา 

       - * เคาะ Enter 4 ครั้ง เพื่อเริ่มพิมพสวนราชการ

เจาของเรื่อง









    ๘. การพิมพหนาตอเน่ือง

    * ถาเน้ือหาไมพอในหนาเดยีวใหพิมพหนาตอไป

    * ตองมีขอความในหนาตอไป ไมนอยกวา ๒ บรรทัด

        กอนพิมพคาํลงทาย 

    * ใหพิมพคําตอเน่ืองของขอความในหนาตอไป แลวตามดวย

        จุด ๓ จุด (...)  ท่ีมุมลางขวา

    * ใชกระดาษ A4 พิมพไมเกินก้ันลางของหนากระดาษ

    * ถาจําเปนใชกระดาษยาวกวา A4 ได  อาท ิF4 







ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือตองสัมพันธกับตําแหนงผูลงนาม

  เชน  กระทรวง            = รัฐมนตรี  หรือปลัดกระทรวง

         กรม/มหาวิทยาลัย = อธิบดี/อธิการบดี

         เทศบาล             = นายกเทศมนตรี

         กอง/สํานัก/ศูนย   = ผูอํานวยการกอง/สํานัก/ศูนย 

         โรงพยาบาล/โรงเรยีน   = ผูอํานวยการ

๙. การเขียนสวนหัวหนังสือภายนอก





๑. ชื่อสวนราชการตองสัมพันธกับตําแหนงผูลงนาม ผูใดลงนาม           

ชื่อหนวยงานผูนั้นจะอยูลําดบัแรก ตดิกับคํา “สวนราชการ” เสมอ

      อาทิ  กลุมงาน = หัวหนากลุมงาน    ฝาย  = หัวหนาฝาย    งาน = หัวหนางาน

๒. สวนราชการ  ใหเรยีงลําดับหนวยงานจากใหญไปเลก็

สวนราชการ  กรมอนามัย สํานักสงเสรมิสุขภาพ โทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๔๕๖๒               

สวนราชการ  สํานักสงเสริมสุขภาพ กลุมบริหารยุทธศาสตร โทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๔๕๖๒๐ 

๑๐. การเขียนสวนหัวหนังสือภายใน-บันทึก



๓. ถาเปนบันทึกภายใน ทุกคนในหนวยงานน้ันลงนามได

๔. ถาใชภายในหนวยงานเราเอง ใหใชหมายเลขโทรศัพทภายใน

การเขียนสวนหัวหนังสือภายใน-บันทึก (ตอ)

         หากเปนบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาโดยตรง     

ซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเปนผูลงนามเสนอ จะใชชื่อของ

หนวยงานยอยเทาน้ัน อาทิ                                       

สวนราชการ  ฝายบริหารงานทั่วไป โทรศัพท ๑๓๕, ๑๓๘  

สวนราชการ  กลุมอนามยัวัยทาํงาน โทรศพัท  ๑๓๙





เปนการยอความท่ีสั้นท่ีสุดแตกินความมากที่สดุ

    ๑. ขึ้นตนดวยคํากริยา จะชัดเจนดี

  เชน     สง...  อนุญาต...  ขอให...

    ๒. ขึ้นตนดวยคํานาม ไมคอยชดัเจน

  เชน     การ...  โครงการ...  เอกสาร...

๑๑. การเขียน ชื่อเรื่อง







๕. สุภาพและรักษาน้ําใจผูรับ

ลักษณะของ เรื่อง ที่ดี

๑. เปนวลี หรือประโยคสั้น ๆ

๒. ใชภาษาชัดเจน ระบุเฉพาะเจาะจง

๓. ตรงประเด็นและตรงกับสวนสรุป

๔. ไมซ้ํากับเรื่องอ่ืน



แจงผลการ
สอบคัดเลือก

เขารับ
ราชการ

ตาํรวจ

ขอเชิญ
ประชุม

คณะกรรมการ 
๕ ส

กลุม
อาํนวยการ

 ๑ คะแนน          ๒ คะแนน        ๓ คะแนน



               ตัวอยางเรื่องท่ีดี                                                   
-สงรายงานการประชมุคณะกรรมการดําเนินงาน ๕ ส

-ขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ
-ขอความอนุเคราะหใชหองประชุมกําธร สุวรรณกจิ

-แจงผลการสอบคัดเลือกเขารบัราชการสวนทองถ่ิน

-ช้ีแจงขอเท็จจริงกรณคีรุภัณฑสูญหาย

-ขออนุญาตเขาอบรมการทํางานวิจัยในบริบทวิถีใหม



           ๑๒. การเขียน “คําข้ึนตน”                                                
- * ขึ้นตนใหถูกตองตามระเบียบ  เรียน/กราบเรียน ไมใช  

ฯพณฯ

- * การใชคํา “ผาน” อาทิ  

     เรียน  ผูอํานวยการ ผานรองผูอํานวยการ (นาย.........)

- * เขียนชื่อและตําแหนงใหถูกตอง  งดใช “คุณ”

- * หนังสือภายนอกใสตําแหนงเต็ม อาทิ  

       อธิบดีกรมสุขภาพจิต
     สวนหนังสือภายในใช “อธิบด”ี เฉย ๆ ได





๑๓. การใชคํานําหนานามในหนงัสือราชการ
ที่ใชเปนคํานําหนานามได
    ๑. เกิดมาเปน

@ เช้ือชาติไทย  เชน  นาย  นาง  นางสาว

@ เช้ือพระวงศ  เชน พระวรวงศเธอ  หมอมเจา  หมอมราชวงศ

   ๒. ไดรับพระราชทาน

@ บรรดาศักด์ิ  เชน ขุน  หลวง  พระ  พระยา  เจาพระยา

@ ยศทหาร-ตํารวจ  เชน  รอยโท  พันตรี  พลตํารวจโท  พลเอก

@ เครื่องราชย  ไดแก  คุณ  คุณหญิง  ทานผูหญิง

๓. ตําแหนงทางวิชาการ  ไดแก  ผศ.  รศ.  ศ.



 ที่ใชเปนคํานาํหนานามไมได

  ๑. การศึกษา             ดอกเตอร (ดร.)

๒. อาชีพ  เชน

    @ นายแพทย (นพ.) แพทยหญิง (พญ.) ทันตแพทย (ทพ.) 

นายสัตวแพทย (นสพ.) นักเทคนิคการแพทยหญิง (ทนพญ.)

@ อาจารย (อ.)  เภสัชกรหญิง (ภก.ญ.) วิศวกร (วศ.)

   @ ทนาย  โหร  ทาน (ผูพิพากษา/อยัการ)
                  ฯลฯ



อางถึง  หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ดวนมาก ที่ สธ ๑๒๓๔.๕/๖๗     

          ลงวันที่ ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖๗

-การเขียนอางถึงในสวนนําของเน้ือหา  เชน

         ตามหนังสือที่อางถึง  กระทรวงสาธารณสุขขอความรวมมือใน

การสอดสองดูแลความสงบเรยีบรอยสถานที่ราชการในชวงเทศกาลป

ใหม ความละเอียดดังแจงแลว  น้ัน

         ไมเขียนคาํวา “เรื่อง” ในเนื้อหา  ใหสรุปเรือ่งเอง

๑๔. การเขียน “อางถึง” ในหนังสือราชการภายนอก





-การเขียนอางถึงในสวนนําของเน้ือหา  เชน

         ตามหนังสือกระทรวงสาธารณสุข ดวนมาก ที่ สธ ๑๒๓๔.๕/๖๗     

ลงวันที่ ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖๗  ขอความรวมมือสาํนักสงเสริมสุขภาพใน    

การสอดสองดูแลความสงบเรยีบรอยสถานที่ราชการในชวงเทศกาลปใหม    

ความละเอียดดงัแจงแลว  น้ัน

         ไมเขียนคําวา “เรื่อง” ในเนื้อหา  ใหสรุปเรือ่งเอง

๑๕. การเขียน “อางถึง” 

ในหนังสือราชการภายใน/บันทึกขอความ





 

 -  * ใหระบุวาเปนเอกสารหรือสิ่งอ่ืนใด  จํานวนเทาไร
 - * หากเปนเอกสาร  ควรระบุประเภทวาเปนเอกสารอะไร   

จํานวนเทาไร

      เชน รายงานการประชุม...  จํานวน ๓ แผน

  - * ไมควรใช  “ฉบับ  หรอื  ชุด”

  - * หากมีมากกวา ๑ รายการ ใหใสเลขขอดวย

 

๑๖. การเขียน “สิ่งที่สงมาดวย”







   ๑๗. องคประกอบของเน้ือหา

ภาคสรปุ
ความ

ภาคเหตุ
ภาคความ
ประสงค







ดวย...

เน่ืองดวย...

เน่ืองจาก...

ตาม...

ตามที.่..

อนุสนธ.ิ..

ตามหนังสือที่อางถึง

...น้ัน



- ความละเอียดแจงแลว  น้ัน

- รายละเอยีดดังแจงใหทราบ  นั้น

- รายละเอยีดตามสิ่งทีส่งมาดวย  

  (ภายนอก)

- รายละเอยีดตามเอกสารทีแ่นบมาน้ี 

  (ภายใน)

๑๙. การเขียนขอความตอทายยอหนา



๒๐. การเขียนขอความในแตละภาคของเน้ือหา

        ใหบอกแตสาระสําคัญใหชดัเจน กระชับ เขาใจงาย คือ

๑) ภาคเหตุ  ใหกลาวเฉพาะตอนที่หน่ึง เกริ่นที่มา หรือ  
บอกถึงสาเหตุที่มีจดหมายมาเทาทีจ่ําเปน ถาเคยติดตอกนั     
มากอน อาจอางถึงหรือเทาความเดิม โดยใช 5 W 1 H เปน   
ตัวชวยเขียน



How

Why

What

Who
(whom)

หลัก 5 W 1 H

Where

When



• สํานักสงเสริมสขุภาพ กรมอนามยั

Who   ใคร

• กําหนดจดัโครงการฝกอบรมเชงิปฏบิัตกิารนกัวชิาการอนามัย รุนที่ ๑

What   ทําอะไร

• เพ่ือสรางความรูความเขาใจในบริบทตาง ๆ ของนกัวชิาการอนามัยที่จาํเปนตอง
ใชในการใหความรูแกประชาชน

Why   ทําทําไม

• ในวนัศกุรที่ ๒๒ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๘ เวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น.
When  ทําเม่ือไหร

• ณ หองประชมุกําธร สุวรรณกิจ อาคาร ๑ ช้ัน ๑ กรมอนามยั ถนนตวิานนท 
อาํเภอเมอืงนนทบรุ ีจังหวัดนนทบุรี

Where  ทําท่ีไหน

• กิจกรรมประกอบไปดวย การบรรยายจากวทิยากรผูทรงคณุวุฒิ การอภปิราย
แลกเปลี่ยนความคิดเหน็ และการฝกปฏิบตัิอยางงาย

How   ทําอยางไร



ภาคเหตุที่ใช 5 W 1 H เปนตัวชวยเขียน



  ขอความในแตละภาคของเน้ือหา (ตอ)

๒) ภาคความประสงค  ใหกลาวไวในตอนที่ ๒  เปนการแสดงความ
ประสงควา ตองการใหผูรับปฏิบัติอยางไรบาง กลาวแบบชัดเจนตรง
ประเด็น  หากมีความประสงคใหผูรับปฏิบัติหลายประการ ใหแยกเปน
ขอ ๆ  ใหชัดเจน

๓) ภาคสรุปความ  ใหกลาวเฉพาะตอนสุดทาย ไมควรยาวเกิน ๑-๒ 
บรรทัด มักขึ้นตนดวย  “จึงเรียนมาเพื่อ... ขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี”









  

    - * ควรใชคําเต็มวา “โทรศัพท” จะสื่อความหมายชัดเจนดีกวามาก
   - * อาจวงเล็บช่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไวได

   - * อาจใส Website หรือ E-mail ได (ใชวาไปรษณียอิเล็กทรอนิกส) 

   เชน
        สํานักงานเลขานุการกรม

        โทรศัพท ๐ ๒๕๖๑ ๒๔๔๕ ตอ ๘๓๕, ๘๓๘ 

        โทรสาร ๐ ๒๕๗๙ ๐๔๕๗, ๐ ๒๕๗๙ ๗๒๘๐

        โทรศัพทเคลือ่นที่ ๐๘ ๒๓๖๐ ๑๔๓๖ (นางสาวปกชนนี วจิยัเจริญ)

   ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  hrd@nrct.go.th

๒๑. การเขียนสวนราชการเจาของเรื่อง      

หมายเลขโทรศัพท และโทรสาร













ตัวอยางการจาหนาซองหนงัสือราชการ
                                

                        

                         

                          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

                  อําเภอเมืองนนทบุรี  จงัหวัดนนทบุรี  ๑๑๐๐๐

                  ที่ อว ๑๕๘๕.๐๑/๙๙๙
  

                                                        เรียน  ผูอาํนวยการสาํนกัสงเสรมิสุขภาพ

                                     กรมอนามัย ถนนติวานนท 

                                     อําเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี 

                                     ๑๑๐๐๐                    





ความรูเก่ียวกบั

การใชภาษาไทยในหนังสือราชการ





วรรคตอน

หามขาราชการสตรีนุงกางเกงในเวลาปฏิบัติราชการ

หามขาราชการสตรีนุงกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ

หามขาราชการสตรีนุงกางเกงใน  เวลาปฏิบัติราชการ

หามขาราชการสตรีนุงกางเกงในเวลาปฏิบัติราชการ

หามขาราชการสตรีนุงกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ

หามขาราชการสตรีนุงกางเกงใน  เวลาปฏิบัติราชการ



วรรคตอน                  

     

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูกสะใภคนอ่ืนนอกนั้นไมเก่ียว

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูก  สะใภ  คนอื่นนอกนั้นไมเก่ียว

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูกสะใภ  คนอ่ืนนอกนั้นไมเก่ียว

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูกสะใภคนอ่ืน  นอกน้ันไมเก่ียว

                  

     

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูกสะใภคนอ่ืนนอกนั้นไมเก่ียว

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูก  สะใภ  คนอื่นนอกนั้นไมเก่ียว

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูกสะใภ  คนอ่ืนนอกนั้นไมเก่ียว

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูกสะใภคนอ่ืน  นอกน้ันไมเก่ียว





   การใชคําเช่ือมซํ้า ๆ
      ผูที่ปฏบิัตหินาที่ราชการโดยไมชอบ เพ่ือใหผูอื่น

ไดประโยชนที่มิควรได ซ่ึงการกระทําเชนน้ีเปนการ

ทุจริตตอหนาที่ราชการ ซ่ึงเปนความผดิวินัยอยาง

รายแรง ซ่ึงจะตองไดรบัโทษไลออกจากราชการ ซ่ึง 

มีมติคณะรัฐมนตรีวา จะปรานีลดหยอนโทษลงมาได

เพียงปลดออก ซ่ึงจะลดโทษลงมาเปนใหออกไมได



เขียนใหกะทัดรัด

                   เขียนโดยไมใชคําฟุมเฟอย

      คณะกรรมการ...ไดจัดใหมีการประชุม         

เมื่อวันที่ ๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๘ โดยในการ

ประชุมดังกลาว ปรากฏวา ไดมีการพจิารณา

ใหมีการเปลี่ยนชื่อบุคคลที่ดาํรงตําแหนงใน

คณะกรรมการ...



     

       หลีกเลี่ยงคาํที่มีความหมายขดัแยงกัน

   - ตํารวจคอย ๆ คลานเขาโอบลอมผูรายอยางรวดเร็ว

   - เขากระหน่ําแทงผูตายไปถงึ ๑ แผล

   - แสงไฟสลัว ๆ ทําใหบริเวณโดยรอบสวางไสว

   - ผูอํานวยการรองเพลงไพเราะฟงแลวบาดหยูิ่งนัก

     

       หลีกเลี่ยงคาํที่มีความหมายขดัแยงกัน

   - ตํารวจคอย ๆ คลานเขาโอบลอมผูรายอยางรวดเร็ว

   - เขากระหน่ําแทงผูตายไปถงึ ๑ แผล

   - แสงไฟสลัว ๆ ทําใหบริเวณโดยรอบสวางไสว

   - ผูอํานวยการรองเพลงไพเราะฟงแลวบาดหยูิ่งนัก



พิมพผิด พิมพตก วางสระผดิพิมพผิด พิมพตก วางสระผดิ



คําบังคับ         คําขอรอง

  ขอใหนําเสนอตอไป       กรุณานําเสนอตอไป  ขอใหนําเสนอตอไป       กรุณานําเสนอตอไป

     ขอใหสง         ขอความอนุเคราะหสง     ขอใหสง         ขอความอนุเคราะหสง

     ขอใหไปติดตอ           โปรดไปตดิตอ     ขอใหไปติดตอ           โปรดไปตดิตอ



หางเสียงหางเสียง
           

         

     - จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตอไป
     - อนุมัติใหเดินทางไปตางประเทศไดตามประสงค
     - ขอเชิญทานไปพบเจาหนาที่เพ่ือดําเนนิการ
       ใหเรียบรอยตามข้ันตอนตอไป
     - รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพรอม
       หนังสือนีÊ 

 - ขอมูลขางตนมเีหตุผลนารับฟงอยางแทจริง        

           

         

     - จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตอไป
     - อนุมัติใหเดินทางไปตางประเทศไดตามประสงค
     - ขอเชิญทานไปพบเจาหนาที่เพ่ือดําเนนิการ
       ใหเรียบรอยตามข้ันตอนตอไป
     - รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพรอม
       หนังสือนีÊ 

 - ขอมูลขางตนมเีหตุผลนารับฟงอยางแทจริง        



คํายอดฮิต...คนชอบใช



ภาษาเขียน  มีมาตรฐาน  ชัดเจน

สั้น (แตไมหวน) กระชับ  ตรงประเด็น  

   ใชคํานอยแตกินความมาก ถนอมนํ้าใจ         

   และเปนกันเอง



     * หัวใจสําคัญอยูที่ผูรับ...ไมใชเรา

    * เราเขียนใหใครก็ตาม...เราตอง
คํานึงถึงผูรับเปนสําคัญ

หัวใจในการเขียนหนังสือราชการ



ผูชวยศาสตราจารย วาที่รอยเอก ดร. ธนู ทดแทนคุณ

โทรศพัท ๐๘ ๙๔๙๑ ๖๑๙๕

Facebook : วิถีของฉัน วถิีคนธรรมดา   ID Line : Dean.A

ขอใหทุ้กทา่นประสบความสาํเร็จในการ
เขียนหนงัสือราชการ

...สวสัดี...
ขอขอบพระคุณแรงบันดาลใจ ความรู และขอมูลประกอบการบรรยาย

รศ. นภาลัย  สุวรรณธาดา  สํานักนายกรัฐมนตรี  และสํานักงาน ก.พ.



Q&A


