
ผูชวยศาสตราจารย วาที่รอยเอก ดร. ธนู ทดแทนคุณ

ผูอาํนวยการหลักสูตรบัณฑิตศึกษา/อดีตคณบดีคณะศิลปศาสตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

กลยุทธการเขียนหนังสือราชการ

อยางมีประสิทธิภาพ



เปนหัวใจสําคัญในการสื่อสารงานราชการ

เปนตวัแทนหนวยงานอยางปนทางการ

เปนหนาตา/เปนศกัดิ์ศรีของหนวยงาน

มีผลสมบรูณตามกฎหมาย

นาเชื่อถือศรัทธา/นาเคารพ/ยําเกรง

หนังสือราชการสําคัญอยางไร



       

*พ.ศ. ๒๕๒๖ เปนแนวทางทํางานดานเอกสารของสวนราชการ (งานสารบรรณ) ไดแก

                       การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรกัษา การยืม การทําลาย

และที่แกไขเพ่ิมเติม 

*(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

*(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ การรับรองสําเนา/การทาํลาย ใหแตงต้ังจากขาราชการ 

                                     ประเภทวิชาการ-ปฏิบตัิการ หรือประเภททั่วไป ระดับ

                                     ชํานาญงานข้ึนไป

*(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ รองรับ-สนับสนุนงานสารบรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

                                     เพ่ิมเตมิ อาทิ ทะเบียนรับสง สําเนาหนังสือ และกําหนด

                                     รหัสอักษรโรมันประจําสวนราชการ/กรงุเทพมหานคร

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 





    ชัÊนความลบั





การเขียนและรูปแบบการพิมพ

หนังสือราชการ



1. ครุฑในหนังสือราชการ



2. T-FORM
ในการพิมพหนงัสือราชการทุกชนิด



    ชัÊนความลบั





หลักการพิมพหนังสอืราชการภายใน
-ขนาดอักษร คําวา  “บนัทกึขอความ” 

 ใชฟอนตขนาด ๒๙  

-ขนาดอักษรสวนหัว ใชฟอนตขนาด ๒๐

 (สวนราชการ... ที่...  วันที.่.. เรื่อง...)

-วนัที่ ตรงกับอกัษร ข

-มีเสนประใตขอความสวนหัว

-ไมมีคาํลงทาย 



4 

ซม.



หลักการพมิพหนงัสือราชการภายใน
• วันท่ี  ตรงกับอักษร  ข

• ไมมีคําลงทาย 
ขนาด ๒๙

ขนาด ๒๐







๓. การตั้งคาไมบรรทัด 
    (ระยะการพิมพ/ระยะบรรทัด) 

   -* ก้ันคาไมบรรทัดโดยใหระยะการพิมพอยู

          ระหวาง ๐–๑๖ ซม. 

      -* ต้ังคาระยะบรรทัดเปนหน่ึงเทา หรือ Single

      -* พิมพแตละหนาไมเกิน ๒๕ บรรทัด หรือก้ัน

          ขอบลางประมาณ ๓ ซม.







๔. การก้ันหนาซาย-ขวา/บน-ลาง
    -* ขอบบนเวน ๔ ซม./First line

   (แนวเริ่มพิมพบรรทัดแรกตรงกับตีนครุฑซายขวา)

    -* ขอบลางประมาณ ๓ ซม.

    -* ขอบซายเวน ๓ ซม. 

    -* ขอบขวาเวน ๒ ซม. (ไมเนนก้ันหลังตรงกัน)

    -* เนนความถูกตองของวรรคตอนเปนหลัก















๕. การเวนวรรค

วรรคเล็ก

(เวน ๑ ตวัอักษร ก)

ระหวางคํา/กลุมคํา

รวมกบัเครื่องหมายวรรคตอน

ชื่อ-สกุล

วัน เดือน ป 

เวนวรรคในประโยค

วรรคใหญ

(เวน ๒ ตวัอักษร ก)

ระหวางประโยค

ระหวางขอความ

ระหวางหวัขอ

(เรื่อง  เรยีน  อางถึง  สิ่งที่สงมาดวย)







* เวนวรรคหลังเครื่องหมาย
จุลภาค ( , )  เชน  ธรรมศักดิ์มนตรี, เจาพระยา

  โรงพิมพครุสุภาลาดพราว, ๒๕๖๘.

มหพัภาค ( . )  เชน  ๑. จงเติมคําในชองวาง

                               กทม. คือ กรุงเทพมหานคร

อฒัภาค ( ; )  เชน เทอ ว. ทื่อ, ไมฉลาด, มักใช

                        พูดวา ข้ีเทอ; ไมสาย (ใชแกวาว)

  



 * เวนวรรคหนาและหลังเครื่องหมาย

 ไมยมก  (ๆ)  อาทิ  ตาง ๆ นานา

อัศเจรีย  (!)  อาท ิ พุทโธ ! ไมนาตายเรว็เลย

ปรัศนี  (?)    อาทิ  โครงการน้ีดหีรือไม ? โปรดตอบ

    นขลิขิต (.....)  อาทิ  อาจารยธนู (ที่หลอเขม) สอนดีมาก

                          รองผูอํานวยการ (นางสาวเสาวนีย มุงสุจริตการ)

    อัญประกาศ “.....”  อาทิ  เขาพูดวา “ผมรักคุณ” เปนคํา

                                    สุดทายกอนจะสิ้นลมหายใจ

    ทวิภาค  (:) อาทิ  เกษียณสําราญ : ชาวมดงาน วช.
  



 * เครื่องหมายที่ไมตองวรรค

ทับ (/)  เชน  ที่ อว ๐๐๑๕/๓๕๖๙

                     อธิบดี/ผูอํานวยการ/หัวหนาฝาย

ขีดกลาง (-)  เชน  เวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ นาฬิกา

                   กรุงเทพฯ-อุบลราชธานี

  



* วรรค ๑ เคาะ ระหวางคํา กลุมคํา และ ช่ือ-สกุล

   เชน   กลวย สม มะนาว มะพราว ลําไย

       จะไปไหน ใครโหยหา เวลานอย

       วิภารัตน ดีออง

   ธนู ทดแทนคุณ  

    ๑๓ มกราคม ๒๕๖๘





     ๖. ขนาดของตัวอักษร
    -* ขนาดตัวอักษรมาตรฐานคือ ๑๖ พอยต 

           โดยปกติไมใชตัวเขมหรือขีดเสนใตในเนื้อความ

       -* ตัวอักษรเรียบงาย ถูกตอง ชัดเจน คือ 

           TH sarabun PSK 

       - * สํานักนายกรัฐมนตรีขอความรวมมือใหใชเลขไทย

       -* ใชเลขอารบิกในหนังสือราชการไดหรือไม





COVID 19 

โควดิ ๑๙



  

 ๗. การตั้งระยะหางระหวางบรรทัด
      - * เคาะ Enter 1 ครั้ง ใชกับการขึ้นบรรทัดใหมปกติ

       - * เคาะ Enter 1 ครั้ง + Before 6 pt. ใชเวนระยะ

ระหวางบรรทัดที่เปนขอความคนละสวนกัน

       - * เคาะ Enter 1 ครั้ง + Before 12 pt. ใชแสดงการ

สิ้นสุดเนื้อหาของหนังสือทั้งฉบบั เพ่ือเริ่มพิมพคาํลงทาย

       - * เคาะ Enter 4 ครั้ง ใชเปนชองลงนามผูบังคบับัญชา 

       - * เคาะ Enter 4 ครั้ง เพื่อเริ่มพิมพสวนราชการ

เจาของเรื่อง









    ๘. การพิมพหนาตอเน่ือง

    * ถาเน้ือหาไมพอในหนาเดยีวใหพิมพหนาตอไป

    * ตองมีขอความในหนาตอไป ไมนอยกวา ๒ บรรทัด

        กอนพิมพคาํลงทาย 

    * ใหพิมพคําตอเน่ืองของขอความในหนาตอไป แลวตามดวย

        จุด ๓ จุด (...)  ท่ีมุมลางขวา

    * ใชกระดาษ A4 พิมพไมเกินก้ันลางของหนากระดาษ

    * ถาจําเปนใชกระดาษยาวกวา A4 ได  อาท ิF4 







ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือตองสัมพันธกับตําแหนงผูลงนาม

  เชน  กระทรวง            = รัฐมนตรี  หรือปลัดกระทรวง

         กรม/มหาวิทยาลัย = อธิบดี/อธิการบดี

         เทศบาล             = นายกเทศมนตรี

         กอง/สํานัก/ศูนย   = ผูอํานวยการกอง/สํานัก/ศูนย 

         โรงพยาบาล/โรงเรยีน   = ผูอํานวยการ

๙. การเขียนสวนหัวหนังสือภายนอก





๑. ชื่อสวนราชการตองสัมพันธกับตําแหนงผูลงนาม ผูใดลงนาม           

ชื่อหนวยงานผูนั้นจะอยูลําดบัแรก ตดิกับคํา “สวนราชการ” เสมอ

      อาทิ  กลุมงาน = หัวหนากลุมงาน    ฝาย  = หัวหนาฝาย    งาน = หัวหนางาน

๒. สวนราชการ  ใหเรยีงลําดับหนวยงานจากใหญไปเลก็

สวนราชการ  สํานักงานการวจิยัแหงชาติ สาํนกังานเลขานุการกรม  โทรศพัท ๐ ๒๕๖๑ ๒๔๔๕ 

สวนราชการ  สํานักงานเลขานกุารกรม กลุมทรัพยากรบคุคล โทรศัพท ๐ ๒๕๖๑ ๒๔๔๕ ตอ ๘๓๕ 

              .

๑๐. การเขียนสวนหัวหนังสือภายใน-บันทึก



๓. ถาเปนบันทึกภายใน ทุกคนในหนวยงานน้ันลงนามได

๔. ถาใชภายในหนวยงานเราเอง ใหใชหมายเลขโทรศัพทภายใน

การเขียนสวนหัวหนังสือภายใน-บันทึก (ตอ)

         หากเปนบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาโดยตรง     

ซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเปนผูลงนามเสนอ จะใชชื่อของ

หนวยงานยอยเทาน้ัน อาทิ                                       

สวนราชการ  ฝายบริหารงานทั่วไป โทรศัพท ๘๓๕, ๘๓๘  

สวนราชการ  กลุมงานการศกึษา โทรศพัท  ๘๓๙





เปนการยอความท่ีสั้นท่ีสุดแตกินความมากที่สดุ

    ๑. ข้ึนตนดวยคํากริยา จะชดัเจนดี

  เชน     สง...  อนุญาต...  ขอให...

    ๒. ขึ้นตนดวยคํานาม ไมคอยชัดเจน

  เชน     การ...  โครงการ...  เอกสาร...

๑๑. การเขียน ชื่อเรื่อง







๕. สุภาพและรักษาน้ําใจผูรับ

ลักษณะของ เรื่อง ที่ดี

๑. เปนวลี หรือประโยคสั้น ๆ

๒. ใชภาษาชัดเจน ระบุเฉพาะเจาะจง

๓. ตรงประเด็นและตรงกับสวนสรุป

๔. ไมซ้ํากับเรื่องอ่ืน



แจงผลการ
สอบคัดเลือก

เขารับ
ราชการ

ตาํรวจ

ขอเชิญ
ประชุม

คณะกรรมการ 
๕ ส

กองบรหิารทุนวิจัย
และนวัตกรรม ๑

 ๑ คะแนน          ๒ คะแนน        ๓ คะแนน



               ตัวอยางเรื่องท่ีดี                                                   
-สงรายงานการประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน ๕ ส

-ขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ
-ขอความอนุเคราะหใชหองประชุมจอมพล สฤษด์ิ ธนะรัชต

-แจงผลการสอบคัดเลือกเขารบัราชการสวนทองถ่ิน

-ช้ีแจงขอเท็จจริงกรณีครุภัณฑสูญหาย

-ขออนุญาตเขาอบรมการทํางานวิจัยในบริบทวิถีใหม



           ๑๒. การเขียน “คําข้ึนตน”                                                
- * ขึ้นตนใหถูกตองตามระเบียบ  เรียน/กราบเรียน ไมใช  

ฯพณฯ

- * การใชคํา “ผาน” อาทิ  

     เรียน  ผูอํานวยการ ผานรองผูอํานวยการ (นางสาว.........)

- * เขียนชื่อและตําแหนงใหถูกตอง  งดใช “คุณ”

- * หนังสือภายนอกใสตําแหนงเต็ม อาทิ  

       อธิบดีกรมศุลกากร
     สวนหนังสือภายในใช “อธิบด”ี เฉย ๆ ได





๑๓. การใชคํานําหนานามในหนงัสือราชการ
ที่ใชเปนคํานําหนานามได
    ๑. เกิดมาเปน

@ เช้ือชาติไทย  เชน  นาย  นาง  นางสาว

@ เช้ือพระวงศ  เชน พระวรวงศเธอ  หมอมเจา  หมอมราชวงศ

   ๒. ไดรับพระราชทาน

@ บรรดาศักด์ิ  เชน ขุน  หลวง  พระ  พระยา  เจาพระยา

@ ยศทหาร-ตํารวจ  เชน  รอยโท  พันตรี  พลตํารวจโท  พลเอก

@ เครื่องราชย  ไดแก  คุณ  คุณหญิง  ทานผูหญิง

๓. ตําแหนงทางวิชาการ  ไดแก  ผศ.  รศ.  ศ.



 ที่ใชเปนคํานาํหนานามไมได

  ๑. การศึกษา             ดอกเตอร (ดร.)

๒. อาชีพ  เชน

    @ นายแพทย (นพ.) แพทยหญิง (พญ.) ทันตแพทย (ทพ.) 

นายสัตวแพทย (นสพ.) นักเทคนิคการแพทยหญิง (ทนพญ.)

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

   @ ทนาย  โหร  ทาน (ผูพิพากษา/อยัการ)
                  ฯลฯ



อางถึง  หนังสือกระทรวงมหาดไทย  ดวนมาก ที่ มท ๑๒๓๔.๕/๖๗     

          ลงวันที่ ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖๗

-การเขียนอางถึงในสวนนําของเน้ือหา  เชน

         ตามหนังสือที่อางถึง  กระทรวงมหาดไทยขอความรวมมือในการ

สอดสองดูแลความสงบเรียบรอยในชวงเทศกาลปใหม ความละเอียด      

ดงัแจงแลว  น้ัน

         ไมเขียนคาํวา “เรื่อง” ในเนื้อหา  ใหสรุปเรือ่งเอง

๑๔. การเขียน “อางถึง” ในหนังสือราชการภายนอก





-การเขียนอางถึงในสวนนําของเน้ือหา  เชน

         ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนมาก ท่ี มท ๑๒๓๔.๕/๖๗     

ลงวันที่ ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖๗  ขอความรวมมือเทศบาลในการสอดสองดแูล

ความสงบเรียบรอยในชวงเทศกาลปใหม ความละเอียดดงัแจงแลว  น้ัน

         ไมเขียนคําวา “เรื่อง” ในเนื้อหา  ใหสรุปเรือ่งเอง

๑๕. การเขียน “อางถึง” 

ในหนังสือราชการภายใน/บันทึกขอความ





 

 -  * ใหระบุวาเปนเอกสารหรือสิ่งอ่ืนใด  จํานวนเทาไร
 - * หากเปนเอกสาร  ควรระบุประเภทวาเปนเอกสารอะไร   

จํานวนเทาไร

      เชน รายงานการประชุม...  จํานวน ๓ แผน

  - * ไมควรใช  “ฉบับ  หรอื  ชุด”

  - * หากมีมากกวา ๑ รายการ ใหใสเลขขอดวย

 

๑๖. การเขียน “สิ่งที่สงมาดวย”







   ๑๗. องคประกอบของเน้ือหา

ภาคสรปุ
ความ

ภาคเหตุ
ภาคความ
ประสงค









ดวย...

เน่ืองดวย...

เน่ืองจาก...

ตาม...

ตามที.่..

อนุสนธ.ิ..

ตามหนังสือที่อางถึง

...น้ัน



- ความละเอียดแจงแลว  น้ัน

- รายละเอยีดดังแจงใหทราบ  นั้น

- รายละเอยีดตามสิ่งทีส่งมาดวย  

  (ภายนอก)

- รายละเอยีดตามเอกสารทีแ่นบมานี้ 

  (ภายใน)

๑๙. การเขียนขอความตอทายยอหนา



๒๐. การเขียนขอความในแตละภาคของเน้ือหา

        ใหบอกแตสาระสําคัญใหชดัเจน กระชับ เขาใจงาย คือ

๑) ภาคเหตุ  ใหกลาวเฉพาะตอนที่หนึ่ง เกริ่นที่มา หรือ  
บอกถึงสาเหตุที่มีจดหมายมาเทาทีจ่ําเปน ถาเคยติดตอกนั     
มากอน อาจอางถึงหรือเทาความเดิม โดยใช 5 W 1 H เปน   
ตัวชวยเขียน



How

Why

What

Who
(whom)

หลัก 5 W 1 H

Where

When



• สํานักงานการวจิยัแหงชาติ

Who   ใคร

• กําหนดจดัโครงการฝกอบรมเชงิปฏบิัตกิารนกัวจิยัหนาใหม รุนที่ ๑

What   ทําอะไร

• เพ่ือสรางความรูความเขาใจในบริบทตาง ๆ ของนกัวจิยัและจรยิธรรมการวิจัย

Why   ทําทําไม

• ในวนัศกุรที่ ๒๒ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๘ เวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น.
When  ทําเม่ือไหร

• ณ หองประชมุจอมพล สฤษด์ิ ธนะรชัต ช้ัน ๒ อาคาร วช.๑ สํานักงานการวจิยั-
แหงชาติ ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กรงุเทพฯ

Where  ทําท่ีไหน

• กิจกรรมประกอบไปดวย การบรรยายจากวทิยากรผูทรงคณุวุฒิ การอภปิราย
แลกเปลี่ยนความคิดเหน็ และการฝกปฏิบตัิการวจิยัอยางงาย

How   ทําอยางไร



ภาคเหตุที่ใช 5 W 1 H เปนตัวชวยเขียน



  ขอความในแตละภาคของเน้ือหา (ตอ)

๒) ภาคความประสงค  ใหกลาวไวในตอนที่ ๒  เปนการแสดงความ
ประสงควา ตองการใหผูรับปฏิบัติอยางไรบาง กลาวแบบชัดเจนตรง
ประเด็น  หากมีความประสงคใหผูรับปฏิบัติหลายประการ ใหแยกเปน
ขอ ๆ  ใหชัดเจน

๓) ภาคสรุปความ  ใหกลาวเฉพาะตอนสุดทาย ไมควรยาวเกิน ๑-๒ 
บรรทัด มักขึ้นตนดวย  “จึงเรียนมาเพื่อ... ขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี”









  

    - * ควรใชคําเต็มวา “โทรศัพท” จะสื่อความหมายชัดเจนดีกวามาก
   - * อาจวงเล็บชื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบไวได

   - * อาจใส Website หรือ E-mail ได (ใชวาไปรษณียอิเล็กทรอนิกส) 

   เชน
        สํานักงานเลขานุการกรม

        โทรศัพท ๐ ๒๕๖๑ ๒๔๔๕ ตอ ๘๓๕, ๘๓๘ 

        โทรสาร ๐ ๒๕๗๙ ๐๔๕๗, ๐ ๒๕๗๙ ๗๒๘๐

        โทรศัพทเคลือ่นที่ ๐๘ ๒๓๖๐ ๑๔๓๖ (นางสาวปกชนนี วจิยัเจริญ)

   ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  hrd@nrct.go.th

๒๑. การเขียนสวนราชการเจาของเรื่อง      

หมายเลขโทรศัพท และโทรสาร













ตัวอยางการจาหนาซองหนงัสือราชการ
                                

                        

                         

                          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

                  อําเภอเมืองนนทบุรี  จงัหวัดนนทบุรี  ๑๑๐๐๐

                  ที่ อว ๑๕๘๕.๐๑/๙๙๙
  

                                                        เรียน  ผูอาํนวยการสาํนกังานการวิจัยแหงชาติ

                                     ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร

                                     กรงุเทพมหานคร ๑๐๙๐๐                    





ความรูเก่ียวกบั

การใชภาษาไทยในหนังสือราชการ





วรรคตอน

หามขาราชการสตรีนุงกางเกงในเวลาปฏิบัติราชการ

หามขาราชการสตรีนุงกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ

หามขาราชการสตรีนุงกางเกงใน  เวลาปฏิบัติราชการ

หามขาราชการสตรีนุงกางเกงในเวลาปฏิบัติราชการ

หามขาราชการสตรีนุงกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ

หามขาราชการสตรีนุงกางเกงใน  เวลาปฏิบัติราชการ



วรรคตอน                  

     

     ทรัพยสินที่มีอยูยกใหลูกสะใภคนอื่นนอกน้ันไมเก่ียว

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูก  สะใภ  คนอื่นนอกนั้นไมเก่ียว

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูกสะใภ  คนอ่ืนนอกนั้นไมเก่ียว

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูกสะใภคนอ่ืน  นอกน้ันไมเก่ียว

                  

     

     ทรัพยสินที่มีอยูยกใหลูกสะใภคนอื่นนอกน้ันไมเก่ียว

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูก  สะใภ  คนอื่นนอกนั้นไมเก่ียว

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูกสะใภ  คนอ่ืนนอกนั้นไมเก่ียว

     ทรพัยสนิที่มีอยูยกใหลูกสะใภคนอ่ืน  นอกน้ันไมเก่ียว





   การใชคําเช่ือมซ้ํา ๆ
      ผูที่ปฏิบัติหนาที่ราชการโดยไมชอบ เพ่ือใหผูอื่น

ไดประโยชนที่มิควรได ซ่ึงการกระทําเชนน้ีเปนการ

ทุจริตตอหนาที่ราชการ ซ่ึงเปนความผดิวินัยอยาง

รายแรง ซ่ึงจะตองไดรบัโทษไลออกจากราชการ ซ่ึง 

มีมติคณะรัฐมนตรีวา จะปรานีลดหยอนโทษลงมาได

เพียงปลดออก ซ่ึงจะลดโทษลงมาเปนใหออกไมได



เขียนใหกะทัดรัด

                   เขียนโดยไมใชคําฟุมเฟอย

      คณะกรรมการ...ไดจัดใหมีการประชุม         

เมื่อวันที่ ๑๓ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๘ โดยในการ

ประชุมดังกลาว ปรากฏวา ไดมีการพจิารณา

ใหมีการเปลี่ยนชื่อบุคคลที่ดาํรงตําแหนงใน

คณะกรรมการ...



     

       หลีกเลี่ยงคาํที่มีความหมายขดัแยงกัน

   - ตํารวจคอย ๆ คลานเขาโอบลอมผูรายอยางรวดเรว็

   - เขากระหนํ่าแทงผูตายไปถึง ๑ แผล

   - แสงไฟสลัว ๆ ทําใหบริเวณโดยรอบสวางไสว

   - ผูอํานวยการรองเพลงไพเราะฟงแลวบาดหูยิ่งนัก

     

       หลีกเลี่ยงคาํที่มีความหมายขดัแยงกัน

   - ตํารวจคอย ๆ คลานเขาโอบลอมผูรายอยางรวดเรว็

   - เขากระหนํ่าแทงผูตายไปถึง ๑ แผล

   - แสงไฟสลัว ๆ ทําใหบริเวณโดยรอบสวางไสว

   - ผูอํานวยการรองเพลงไพเราะฟงแลวบาดหูยิ่งนัก



พิมพผิด พิมพตก วางสระผดิพิมพผิด พิมพตก วางสระผดิ



คําบังคับ         คําขอรอง

  ขอใหนําเสนอตอไป       กรุณานําเสนอตอไป  ขอใหนําเสนอตอไป       กรุณานําเสนอตอไป

     ขอใหสง         ขอความอนุเคราะหสง     ขอใหสง         ขอความอนุเคราะหสง

     ขอใหไปติดตอ           โปรดไปตดิตอ     ขอใหไปติดตอ           โปรดไปตดิตอ



หางเสียงหางเสียง
           

         

     - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตอไป
     - อนุมัติใหเดนิทางไปตางประเทศไดตามประสงค
     - ขอเชิญทานไปพบเจาหนาที่เพ่ือดําเนินการ
       ใหเรียบรอยตามข้ันตอนตอไป
     - รายละเอยีดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพรอม
       หนังสือนีÊ 

 - ขอมูลขางตนมเีหตุผลนารับฟงอยางแทจริง        

           

         

     - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตอไป
     - อนุมัติใหเดนิทางไปตางประเทศไดตามประสงค
     - ขอเชิญทานไปพบเจาหนาที่เพ่ือดําเนินการ
       ใหเรียบรอยตามข้ันตอนตอไป
     - รายละเอยีดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพรอม
       หนังสือนีÊ 

 - ขอมูลขางตนมเีหตุผลนารับฟงอยางแทจริง        



คํายอดฮิต...คนชอบใช



ภาษาเขียน  มีมาตรฐาน  ชัดเจน

สั้น (แตไมหวน) กระชับ  ตรงประเด็น  

   ใชคํานอยแตกินความมาก ถนอมนํ้าใจ         

   และเปนกันเอง



     * หัวใจสําคัญอยูที่ผูรับ...ไมใชเรา

    * เราเขียนใหใครก็ตาม...เราตอง
คํานึงถึงผูรับเปนสําคัญ

หัวใจในการเขียนหนังสือราชการ



ผูชวยศาสตราจารย วาที่รอยเอก ดร. ธนู ทดแทนคุณ

โทรศัพท ๐๘ ๙๔๙๑ ๖๑๙๕

Facebook : วิถีของฉัน วิถีคนธรรมดา

ID Line : Dean.A



ขอใหทุ้กทา่น
ประสบความสาํเรจ็ในการ
เขียนหนงัสือราชการ

...สวสัดี...
ขอขอบพระคุณแรงบันดาลใจ ความรู และขอมูลประกอบการบรรยาย

รศ. นภาลัย  สุวรรณธาดา  สํานักนายกรัฐมนตรี  และสํานักงาน ก.พ.

Good Luck



Q&A


