
           โดย..
                               ณัฐพิมล  วัชรกุล
                เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ
 หัวหน้างานบริหารทั่วไป กองกลาง สำนักงานอธิการบดี
                    มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

อบรม
 “งานสารบรรณและ

การเขียนหนังสือราชการ”
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

วันที่ ๒๑ พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗



เหตุใดจึงต้องรู้หลักเกี่ยวกับ 
ระเบียบงานสารบรรณ....?



ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
“อิเล็กทรอนิกส์ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560
“ยกเลิก แก้ไขเพิ่มเติม... การใส่สำเนาถูกต้องและให้เจ้าหน้ที่ทำเรื่องลงรายมือชื่อรับรอง & การแต่งตั้ง

กรรมการทำลาย”หนังสือ”

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564
“ยกเลิก แก้ไขเพิ่มเติม... การใส่สำเนาถูกต้องและให้เจ้าหน้ที่ทำเรื่องลงรายมือชื่อรับรอง & การแต่งตั้ง

กรรมการทำลาย”หนังสือ”



 
งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับ

การบริหารงานเอกสาร งานสารบรรณ

การจัดทำ

การรับ

การส่ง

การเก็บรักษา

การยืม

การทำลาย



หนังสือราชการ

หน่วยงานอื่นใด             บุคคล

ส่วนราชการ

ส่วนราชการ





สิ่งที่ควรรู้
1. ชนิด หรือ ประเภทของหนังสือ
2. รูปแบบหนังสือราชการ
3. การร่างหนังสือ

1 หนังสือราชการภายนอก 2 หนังสือราชการ
ภายใน 

3 หนังสือประทับตรา 4 หนังสือสั่งการ
 - คำสั่ง
 - ระเบียบ
 - ข้อบังคับ

5 หนังสือประชาสัมพันธ์
 - ประกาศ
 - แถลงการณ์
 - ข่าว 

6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น
หรือรับไว้เป็นหลักฐานใน
ราชการ
 - หนังสือรับรอง
 - รายงานการประชุม
 - บันทึก
 - หนังสืออื่น



สิ่งที่ควรรู้
        เป็นหนังสือติดต่อราชการที่
เป็นแบบพิธี ติดต่อระหว่างส่วน
ราชการ หรือส่วนราชการมีถึง
หน่วยงานอื่นใดที่มิใช่ส่วนราชการ
หรือมีถึงบุคคลภายนอก
      ใช้กระดาษตราครุฑ

1 หนังสือราชการภายนอก



สิ่งที่ควรรู้

คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็น
แบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก
เป็นหนังสือต่อภายในกระทรวง
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน
     ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

2 หนังสือราชการภายใน



สิ่งที่ควรรู้

หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการ
ลงชื่อของหัวหน้าส่วราชการระดับ
กรมขึ้นไป ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วน
ราชการ และระหว่างส่วนราชการ
กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่
ไม่ใช่เรื่องสำคัญ 

3 หนังสือประทับตรา



สิ่งที่ควรรู้

บรรดาข้อความที่ผู้บังคับ
บัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดย
ชอบด้วยกฎหมาย

4. หนังสือสั่งการ    4.1 คำสั่ง



สิ่งที่ควรรู้
บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจที่
ได้วางไว้โดยจะอาศัยอำนาจ
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อ
ถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการ
ประจำ

4. หนังสือสั่งการ    4.2 ระเบียบ



สิ่งที่ควรรู้
บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจที่
กำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจ
ของกฎหมายที่บัญญัติให้
กระทำได้

4. หนังสือสั่งการ    4.3 ข้อบังคับ



สิ่งที่ควรรู้
บรรดาข้อความที่ทางราชการ
ประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรื
แนะแนวทางปฏิบัติ

5. หนังสือประชาสัมพันธ์  5.1 ประกาศ



สิ่งที่ควรรู้
บรรดาข้อความที่ทางราชการ
แถลงเพื่อทำความเข้าใจใน
กิจการของทางราชการ หรือ
เหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้
ทราบโดยทั่วกัน

5. หนังสือประชาสัมพันธ์  5.2 แถลงการณ์



สิ่งที่ควรรู้
บรรดาข้อความที่ทางราชการ
เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ

5. หนังสือประชาสัมพันธ์  5.3 หนังสือประชาสัมพันธ์



สิ่งที่ควรรู้
เป็นหนังสือที่ส่วนราชการ
ออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล
นิติบุคค หรือหน่วยงาน เพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่าง
ใดให้ปรากฎแก่บุคคโดยทั่วไป
ไม่จำเพาะเจาะจง

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
    6.1 หนังสือรับรอง



สิ่งที่ควรรู้
การบันทึกความคิดเห็นของผู้
มาประชุม และมติที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
    6.2 รายงานการประชุม



สิ่งที่ควรรู้
6.3 บันทึก 
       ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับ
บัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อค
วาาที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงาน
ระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับ
กรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ
6.4 หนังสืออื่น
       

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานใน
ราชการ
    6.3 บันทึก

   โดยปกติให้กระดาษบันทึกข้อความ
ไม่มีแบบ

    6.4 หนังสืออื่น
หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย เทป
บันทึกเสียง สื่อกลางบันทึกข้อมูล หรือหนังสือของบุคคล
ภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และ จนท.รรับเข้าทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแล้ว
      เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น
โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวน เป็นต้น
     - ไม่มีแบบ 



การรับ

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก 
                        ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณ      
                        กลางปฏิบัติตามที่กำหนด

     โดยจัดลำดับความสำคัญ และความเร่งด่วน
ของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้
เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป



การรับ
ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ
เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ ตามแบบที่ 12
ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า
ขนาด 2.5 ซม. x 5 ซม. มีชื่อส่วนราชการอยู่
ตอนบน



ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของ
หนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบ
ด้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วย
งานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก

การส่ง
หนังสือส่ง คือ หนังสือ
ที่ส่งไปภายนอก ให้
ปฏิบัติตามที่กำหนด



โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี
หนังสือเรื่องธรรมดาสามัญ เก็บไม่
น้อยกว่า 1 ปี
หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว และเป็นคู่
สำเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้ ให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 5 ปี

การเก็บรักษา
และอายุหนังสือ



รูปแบบการพิมพ์

หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี 
ที่ นร 0106/ว 2019 

ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553
เรื่อง คำอธิบายการพิมพ์หนังสือ
ราชการ ภาษาไทยด้วยโปรแกรม

การพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และ
ตัวอย่างการพิมพ์



รูปแบบการพิมพ์



รูปแบบการพิมพ์



การตั้งค่าโปรแกรมการพิมพ์

ตั้งค่าหน้ากระดาษ  ขนาด A4
เมนูเค้าโครงหน้ากระดาษ  ระยะขอบ

ระยะขอบตั้งค่า  ด้านซ้าย 3 ซม.  ด้านขาว  
2  ซม.



การตั้งค่าโปรแกรมการพิมพ์

ระยะห่าง หนึ่งเท่า (Single)

ระหว่างภารกราฟ 1 Enter + Before 6 pt

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

คำขึ้นต้น  กกกกกกกกกกกกกกกกก



ตราครุฑ ในหนังสือราชการไทย สามารถแบ่งออกเป็น 2 แบบด้วยกัน

ครุฑเท้าตั้งหรือครุฑดุน 
             จะใช้เฉพาะพระมหากษัตริย์เท่านั้น โดยจะใช้เป็น
ตราราชการของกรมราชองครักษ์ และหน่วยงานใน
กระทรวงการต่างประเทศ รวมถึงใช้บนหน้าปกราชกิจจา
นุเบกษาและหนังสือเดินทาง

ครุฑเท้าเหยียดตรง
             ใช้ในหนังสือราชการ



เอกชน บริษัท ห้าง ร้าน บุคคลทั่วไป 

จะใช้ได้ ก็ต่อเมื่อ...

          ได้รับการรับพระราชทานอนุญาตให้ใช้ตราครุฑหรือตราแผ่นดิน
ในกิจการ
          ตราตั้งนี้  ถือเป็นของพระราชทานเฉพาะบุคคล และ สิทธิ
พระราชทานและการใช้เครื่องหมายนี้จะสิ้นสุดเมื่อ...

         สำนักพระราชวังเรียกคืน เนื่องจากบุคคล ห้างร้าน บรษัทที่ได้รับ
พระราชทานตาย หรือเลิกประกอบกิจการ หรือโอนกิจการให้ผู้อื่น หรือ
สำนัก พระราชวังเห็นสวมควรเพิกถอนสิทธิ

          (ซึ่งจะไม่ใช้ในหนังสือแต่จะเป็นตราตั้ง)



ตราตั้ง 



3 ซม.
1.5 ซม.

การตั้งค่าครุฑ...

ขนาดตัวครุฑสูง 3 ซม.

 3 ซม.
1.5 ซม.



รูปแบบการพิมพ์



รูปแบบตัวอักษร

หนังสือราการ

Growth

ฟอนต์จำนวน 13 ฟอนต์ และ
6 ก.ค. 2564 เพิ่มฟอนต์

"จุฬาภรณ์ลิขิต"



ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ

ด่วนที่สุด    ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น

ด่วนมาก    ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว
ด่วน          ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้

การระบุชั้นความเร็วให้ใช้ตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์



ชั้นความลับของเอกสารชั้นความลับของเอกสารชั้นความลับของเอกสาร
(ถ้ามี)(ถ้ามี)(ถ้ามี)

แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ

ลับที่สุด    เปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงที่สุด

ลับมาก    เปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง

ลับ          เปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ

การระบุชั้นความเร็วให้ใช้ตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์



หนังสือราชการหนังสือราชการหนังสือราชการ
1.  หนังสือราชการภายนอก
2. หนังสือราชการภายใน
3. หนังสือสั่งการ
       - คำสั่ง



รูปแบบ  และโครงสร้างหนังสือ

ก่อนจะเขียนหนังสือติดต่อราชการจะต้องพิจารณา
ก่อนว่าจะใช้หนังสือแบบใดสำหรับติดต่อราชการ
เช่น  รูปแบบและโครงสร้างหนังสือราชการภายนอก
         รูปแบบและโครงสร้างหนังสือราชการภายใน
         รูปแบบและโครงสร้างหนังสือสั่งการ (คำสั่ง)



ตัวอย่างการพิมพ์ตัวอย่างการพิมพ์ตัวอย่างการพิมพ์
หนังสือราชการหนังสือราชการหนังสือราชการ

ภายนอกภายนอกภายนอก



ตัวอย่างการพิมพ์ตัวอย่างการพิมพ์ตัวอย่างการพิมพ์
หนังสือราชการหนังสือราชการหนังสือราชการ

ภายนอกภายนอกภายนอก



การเขียนหนังสือราชการ



หนังสือราชการภายนอกหนังสือราชการภายนอกหนังสือราชการภายนอก



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ที่
      - เลขทะเบียนหนังสือส่ง ต้องออกให้ตรงกับวัน
ที่ปัจจุบัน จะออกก่อนล่วงหน้าไม่ได้
      - การออกเลขให้รันตามปีปฏิทิน 



รหัสพยัญขนะรหัสพยัญขนะรหัสพยัญขนะ
ประจำกระทรวงประจำกระทรวงประจำกระทรวง
และเลขที่ออกและเลขที่ออกและเลขที่ออก



รหัสพยัญขนะรหัสพยัญขนะรหัสพยัญขนะ
ประจำกระทรวงประจำกระทรวงประจำกระทรวง
และเลขที่ออกและเลขที่ออกและเลขที่ออก



เลขที่หนังสือออกส่วนราชการ มรสน.เลขที่หนังสือออกส่วนราชการ มรสน.เลขที่หนังสือออกส่วนราชการ มรสน.



เลขที่หนังสือออกหนังสือราชการเลขที่หนังสือออกหนังสือราชการเลขที่หนังสือออกหนังสือราชการ
เลขทะเบียนหนังสือส่ง  

ว  คือ  หนังสือเวียน ไม่มีจุด
            1. หนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก
            2. มีใจความอย่างเดียวกัน
            3. ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่งซึ่งกำหนดเป็นเลขที่
หนังสือเวียนโดยเฉพาะ

 (เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่หนังสือทั่วไป
ต่อจากหนังสือภายนอกก็ได้)



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร
๖๘๐ ถ.นิตโย  ต.ธาตุเชิงชุม
อ.เมือง  จ.สกลนคร  ๔๗๐๐๐

คณะวิทยาการจัดการ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร
๖๘๐ ถ.นิตโย  ต.ธาตุเชิงชุม
อ.เมือง  จ.สกลนคร  ๔๗๐๐๐

อธิการบดี /รองอธิการบดี /
ผู้ช่วยอธิการบดี 

คณบดี สำนัก สถาบัน



วัน เดือน ปี 

ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของ
เดือน  และตัวเลขของปี พ.ศ. ที่ออก

๒๑  พฤษภาคม  ๒๕๖๗



“เรื่อง” คือ ใจความที่ย่อสั้น
ที่สุดของหนังสือ

    1. ให้พอรู้ใจความที่ย่อสั้นที่สุดของหนังสือ
    2. ให้สะดวกแก่การจัดเก็บ การค้นหา การอ้างอิง

ต้องเขียนให้บรรลุจุดประสงค์อย่างน้อย 2 ประการ คือ

เรื่อง  การรายผลการดำเนินงานประจำเดือนมีนาคม พ.ศ. 2566
ไม่ควรยาวเกินกว่า 2 บรรทัด

เรื่อง  การรายงานผลการดำเนินงานและการเบิกจ่าย
          งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568



ชื่อ “เรื่อง” ที่ดีมีลักษณะ

เรื่อง การลงโทษข้าราชการพลเรือนที่กระทำผิดวินัย
ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุด

เรื่อง  เครื่องคอมพิวเตอร์
ควรเขียนให้เป็นประโยคหรือวลี

เรื่อง  แจ้งมติคณะรัฐมนตรี
พอให้รู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร

เรื่อง  ขอความร่วมมือ
สามารถแยกความแตกต่างจากเรื่องอื่นได้

เรื่อง  การซ่อมถนน
เก็บ ค้น อ้างอิง ได้ง่าย

เว้นแต่ การใช้ชื่อเรื่องเดิมอาจตอบคำขอไม่ถูกต้อง ควรปรับปรุง
ชื่อเรื่องใหม่

กรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม



 “เรื่อง” ที่ดีมีลักษณะ

         ชื่อเรื่องต้องตรงประเด็นและตรงกับส่วนสรุป เมื่อ
อ่านเรื่องก็ควรเข้าใจได้ทันทีว่าผู้เขียนมีจุดประสงค์
อย่างไร มีเนื้อหาสังเขปคืออะไร  ข้อบกพร่องที่พบบ่อย
เช่น ตั้งชื่อเรื่องผิดประเด็น ชื่อเรื่องไม่ตรงกับส่วนสรุป

ชื่อเรื่องจะต้องสอดคล้องกับเนื้อหา และตรงกับ
ส่วนสรุปท้ายหนังสือ



เรื่อง ยืนยันการรับทุนอุดหนุนการทำกิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัย

ชื่อเรื่องจะต้องสอดคล้องกับเนื้อหา และตรงกับ
ส่วนความประสงค์หนังสือ
   ในการนี้มหาวิทยาลัยพิจารณาแล้วขอยืนยันการรับทุนอุดหนุนการทำ
กิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัย .............................................

                 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ



บุคคลทั่วไป            ข้าพเจ้า กระผม - ดิฉัน
ดิฉัน - ท่าน - หน่วยงาน

ขอแสดงควานับถือ

ผูัรับหนังสือ            สรรพนาม คำลงท้าย

พระภิกษุสงฆ์ ท่าน  ผม - ดิฉัน ขอนมัสการด้วยความเคารพ

เรียน

คำขึ้นต้น

นมัสการ

บุคคลธรรมดา
    ประธานองคมนตรี
     นายกรัฐมนตรี
     ประธานสภาผู้แทน
     เป็นต้น.....

ข้าพเจ้า  กระผม - ผม
ดิฉัน - ท่าน - หน่วยงาน

ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่งกราบเรียน



ที่...................                                                                                                         ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
                                                                                                                               ที่ตั้ง

                                   วัน เดือน ปี 

เรื่อง  ..............................

คำขึ้นต้น  ....................................

อ้างถึง  หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี  ลับ  ด่วนที่สุด  ที่ นร 0106/155 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565
      
          ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว   
           จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือการอ้างถึง 

          ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มีเรื่องอื่นที่เป็นสาระสำคัญต้องพิจารณา

อ้างถึง (ถ้ามี)



ที่...................                                                                                                         ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
                                                                                                                               ที่ตั้ง

                                   วัน เดือน ปี 

เรื่อง  ..............................

คำขึ้นต้น  ....................................

อ้างถึง  1. หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี  ลับ  ด่วนที่สุด  ที่ นร 0106/155 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565
             2. .............................................................
      
          

อ้างถึง (ถ้ามี)



ที่...................                                                                                                         ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
                                                                                                                               ที่ตั้ง

                                   วัน เดือน ปี 

เรื่อง  ...............................................

คำขึ้นต้น  .........................................

อ้างถึง  ............................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบฟอร์มข้อมูลการรายงานผล  จำนวน 2 แผ่น
   
             ให้ลงชื่อสิ่งของ  เอกสาร  ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น
     
             ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปทางใด

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)



ที่...................                                                                                                         ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
                                                                                                                               ที่ตั้ง

                                   วัน เดือน ปี 

เรื่อง  ...............................................

คำขึ้นต้น  .........................................

อ้างถึง  ............................................

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. สำเนาหนังสือคำสั่งจังหวัดสกลนคร ที่ 1158/2567   จำนวน  1  ฉบับ
                          2. แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  จำนวน  1  แผ่น
   
                          ข้อความ.................................................................................................................................
........................................ รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 ..........................................................            

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)



เขียนให้ถูกเนื้ อหา

01

02

03

ส่วนที่ เป็นเหตุให้มีหนังสือไป

ส่วนความประสงค์ที่ทำ ให้มีหนังสือไป

ส่วนสรุปความ

เนื้ อหาหรือข้อความหนังสือราชการทั่ วไป  
ประกอบด้วย  3 ส่วน



ข้อความ สาระสำคัญของเนื้อเรื่อง



ข้อความ

สาระสำคัญ
ของเนื้อเรื่อง

         
         จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป .....................................................
........................................................................................................         

         เหตุที่มีหนังสือไป.................................................................
........................................................................................................

สาระสำคัญของเนื้อเรื่อง

        .
........................................................................................................
         ส่วนสรุป..............................................................................         



ข้อความ

ย่อหน้าแรก 

         (กล่าวความเป็นมา) ส่วนนํา  สาเหตุที่เขียนหนังสือ
เรื่องนี้  เรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมา  ปัญหา/เหตุการณ์
   

         เหตุที่มีหนังสือไป...........ความยาวไม่ควรเกิน 5 บรรทัด...............
........................................................................................................

สาระสำคัญของเนื้อเรื่อง



ข้อความ

ย่อหน้าแรก 

         คำเริ่มต้นของการเขียนส่วนที่เป็นเหตุ ที่มีหนังสือไป
นิยมใช้ 2 กรณี ในหนังสือ คือ
กรณีที่ 1  ยังไม่เคยมีการติดต่อไปถึงผู้รับ

          ด้วย.............ตามด้วยเหตุที่มีหนังสือไป................
                               (เล่าเหตุที่มีหนังสือไปโดยเกริ่นขึ้นลอยๆ)

          เนื่องจาก.........ตามด้วยเหตุที่มีหนังสือไป......

          เนื่องด้วย......... ตามด้วยเหตุที่มีหนังสือไป......
                      (กรณีอ้างเหตุอันหนักแน่นจำเป็นที่มีหนังสือไป  เพื่อให้ดำเนินการ
อย่างใดอย่างหนึ่ง)

         การเขียนส่วนเนื้อหาเริ่มต้น / ส่วนนำ (ส่วนที่เป็นเหตุ)

สาระสำคัญของเนื้อเรื่อง



ข้อความ

ย่อหน้าแรก 

 กรณีที่ 2 กรณีที่มีการติดต่อทราบเรื่องแล้ว 
                หรือเคยมีหนังสือไปแล้ว
   
               ตาม.......ตามด้วยเหตุที่มีหนังสือไป....... นั้น

               ตามที่ .......ตามด้วยเหตุที่มีหนังสือไป....... นั้น

               อนุสนธิ .......ตามด้วยเหตุที่มีหนังสือไป....... นั้น 

               ตามหนังสือที่อ้างถึง....ตามด้วยเหตุที่มีหนังสือไป.... นั้น
   

         การเขียนส่วนเนื้อหาเริ่มต้น / ส่วนนำ (ส่วนที่เป็นเหตุ)

สาระสำคัญของเนื้อเรื่อง



ข้อความ

คำปิดป้ายประโยค     
กรณี หนังสือที่มีอ้างถึง 
               = ความแจ้งแล้ว นั้น , ความละเอียดทราบแล้ว นั้น

 กรณี หนังสือที่มีเอกสารส่งไปด้วย 
              = รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
                 (สิ่งที่ส่งมาด้วยใช้กับหนังสือภายนอก)
              = รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
                 (แนบใช้กับหนังสือภายใน)           
   

สาระสำคัญของเนื้อเรื่อง



ข้อความ

ย่อหน้าสอง          เป็นส่วนที่ต่อจากเหตุ และจะเป็นส่วนที่แจ้งให้ผู้รับ
เข้าใจว่าต้องทำอะไร ทราบ หรือ ปฏิบัติ

        (ข้อพิจารณา)    ข้อเท็จจริงข้อมูล รายละเอียด  
                                    ประเด็นสําคัญ ข้อกฎหมาย 
                                    ความคิดเห็น  ความต้องการ

                       ถ้ามีหลายข้อเสนอให้แยกเป็นข้อ ๆ   

         ส่วนความประสงค์.......ความยาวไม่ควรเกิน 10 บรรทัด...........
........................................................................................................

สาระสำคัญของเนื้อเรื่อง



ข้อความ

ส่วนสรุปความ
/ ส่วนปิด

(ย่อหน้าที่ 3)

         - ส่วนปิดท้าย โดยใช้คำให้ถูกต้องและสอดคล้องกับ
ความประสงค์ และผู้รับสาร เป็นการสรุปใจความของ
หนังสือ และวัตถุประสงค์อีกครั้ง เพื่อความชัดเจนว่า ผู้รับ
หนังสือจะทำอย่างไร
        - ขึ้นต้นด้วยคำว่า “จึง” แล้วต่อท้ายด้วยข้อความที่
ผู้รับจะต้องทำ
     เช่น  จึงเรียนมาเพื่อทราบ
              จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุญาต / อนุมัติ
              จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา / โปรดพิจารณา
ดำเนินการต่อไป

สาระสำคัญของเนื้อเรื่อง



ข้อความ

ส่วนท้าย
หนังสือ

         จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ และขอ
ขอบคุณมา ณ โอกาสนี้

สาระสำคัญของเนื้อเรื่อง

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ จะ
เป็นพระคุณยิ่ง



คำลงท้าย

“ส่วนท้ายเรื่อง ต้องสัมพันธ์กับคำขึ้นต้น”
               คำลงท้าย จะใช้กับหนังสือภายนอก เท่านนั้น  โดยใช้ตามฐานะของผู้รับ
หนังสือ  มักจะใช้คำว่า “ขอแสดงความนับถือ”  เว้นแต่

    หนังสือพระบรมวงศานุวงศ์
    หนังสือถึงผู้ดำรงตำแหน่งสูงเป็นพิเศษ
                        กราบเรียน ..... ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง

    หนังสือถึงพระภิกษุ              
                



ลงชื่อและตำแหน่ง

ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็ม (ภาคผนวก ๓)

บุคคลธรรมดา              นาย  นาง  นางสาว
ตำแหน่งทางวิชาการ   ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ ....
บรรดาศักดิ์                   คุณ  คุณหญิง  ท่านผู้หญิง
ฐานันดรศักดิ์                หม่อมหลวง  หม่อมราชวงศ์  หม่อมเจ้า
ทหาร  ตำรวจ                ใช้ยศเป็นคำนำหน้านาม เช่น พันตำรวจเอก ร้อยโท 

ดร.  นายแพทย์  แพทย์หญิง  เภสัชกร  ใชเป็นคำนำหน้าไม่ได้    



ผู้ลงนาม



ผู้ลงนาม



ผู้ลงนาม



ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

สำนักงานอธิการบดี
กองกลาง  งานบริหารทั่วไป
โทร./โทรสาร ๐ ๔๒๙๗ ๐๐๒๒

คณะวิทยาการจัดการ
สำนักงานคณบดี  
โทร./โทรสาร ๐ ๔๒๙๗ XXXX

คณบดี สำนัก สถาบัน



หนังสือราชการภายใน



หนังสือราชการภายใน



ข้อความ



ตัวอย่างการพิมพ์ตัวอย่างการพิมพ์ตัวอย่างการพิมพ์
บันทึกข้อความบันทึกข้อความบันทึกข้อความ



การเขียนหนังสือราชการ



ตัวอย่าง

ส่วนความประสงค์

ส่วนเหตุ

ส่วนสรุป



ความสัมพันธ์
การลงนาม



ข้อความ

ข้อความให้มีสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย
ประกอบด้วย
                  “เรื่องเดิม”  
                  “ข้อเท็จจริง”    
                  “ข้อกฎหมาย” (ถ้ามี)
                “ข้อพิจารณา” 
                  “ข้อเสนอ” 
 
                



บันทึกข้อความ

เรื่องเดิม/ต้นเรื่อง

     ต้นเรื่องหรือเรื่องเดิม กรณีเป็นเรื่องใหม่ยังไม่เขียนติดต่อ
กันมาก่อน ในเรื่องนั้นให้ใช้คำว่า “ต้นเรื่อง” 

     ถ้า เรื่องนั้นมีการเขียนติดต่อกันมาก่อนแล้วให้ใช้คำว่า
“เรื่องเดิม” โดยสรุปความเป็นมาของเรื่อง เดิมอย่างย่อว่าเป็น
มาเป็น อย่างไร              



บันทึกข้อความ

ข้อเท็จจริง

       เป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นและมีความเป็นไปได้ มีความสมจริง 
มีหลักฐานเชื่อถือได้ มีความสมเหตุสมผล เช่น พระอาทิตย์ขึ้นทาง
ทิศตะวันออก โลกหมุนรอบตัวเอง ข้อความนี้เป็นความจริง เพราะ
พิสูจน์ได้ ลักษณะของความจริง มีความเป็นไปได้เสมอ มีหลักฐาน
อ้างอิงพิสูจน์ได้ มีความสมเหตุสมผล          



บันทึกข้อความ

ข้อกฎหมาย (ถ้ามี)

       เรื่องหรือประเด็นที่เกี่ยวกับกฎหมาย เช่น ความหมายของ
บทบัญญัติของกฎหมาย ผลบังคับของกฎหมาย หรือการปรับใช้ข้อ
เท็จจริงที่ยุติแล้วเข้ากับบทบัญญัติของกฎหมาย          



บันทึกข้อความ

ข้อพิจารณา

       การวิเคราะห์เรื่องเพื่อเสนอความเห็น พิจารณาอย่างมีหลัก
เกณฑ์ เปรียบเทียบข้อดี ข้อเสีย จากทางเลือก

ข้อเสนอ
      เรื่องราวที่นำเสนอเพื่อพิจารณา  อาจจะมีเงื่อนไข หรือไม่มีก็ได้       



ตัวอย่าง

ต้นเรื่อง
       



ตัวอย่าง

เรื่องเดิม
       



ตัวอย่าง

ข้อเท็จจริง
       



ตัวอย่าง

ข้อกฎหมาย
       



ตัวอย่าง

ข้อพิจารณา
       



ตัวอย่าง



หนังสือสั่งการ    ประเภทคำสั่ง

คำสั่ง   คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้  
             ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระกาษตราครุฑ



หนังสือสั่งการ    ประเภทคำสั่ง



ข้อความคำสั่ง

          ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย   
          กฎหมาย

          ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออก
คำสั่ง  เช่น   คำสั่งมหาวิทยาลัย..........   
                     คำสั่งคณะกรรมการ.............
                     คำสั่งคณะ..........      



ข้อความคำสั่ง

           ที่   ให้ลงเลขที่ที่ออกคำสั่ง เรียงจากเลข 1 จนสิ้นปีปฏิทิน

          เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกคำสั่ง

          ข้อความ   ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างอำนาจที่ออกคำ
สั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ

          สั่ง ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขปี พ.ศ.ที่ออก



ข้อความคำสั่ง

          หากคำสั่งองค์คณะออกตามระเบียบ ข้อบังคับให้ยึดตาม
กฎระเบียบนั้นๆ



คำสั่ง

กรณีคำสั่งเพิ่มเติมให้ออกเลขที่ใหม่และอ้างฉบับเดิมด้วย
       หากคำสั่งคณะกรรมการออกตามระเบียบ/ข้อบังคับ
ให้ยึดตามกฎหมายนั้นๆ อ้างประกอบ
      โดยนิยมขึ้นต้นคำว่า “อนุสนธิ”หรือ “ตามคำสั่ง”
      “อนุสนธิ” แปลว่า การต่อเนื่อง การสืบเนื่อง ใช้กับคำสั่ง
หรือ สัญญา



ตัวอย่าง

  ข้อความที่สั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย



ตัวอย่าง



ตัวอย่าง



ตัวอย่าง



ตัวอย่าง



หลักเกณฑ์การพิมพ์หนังสือราชการ

        กั้นหน้าจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ 3 ซม. 

         กั้นหลังควรห่างจากขอบกระดาษประมาณ 2 ซม.

         การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า  โดยให้พิมพ์ตัวเลข
หน้ากระดาษไว้ระหว่างเครื่องหมายยัติภังค์ (-) ที่กึ่งกลางด้านบนของ
กระดาษ ห่างจากขอบกระดาษด้านบนลงมาประมาณ 3 เซนติเมตร



การใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - )

          การพิมพ์หนังสือหลายหน้า  ต้องพิมพ์เลขหน้ากึ่งกลางด้านบนของกระดาษ         

         และให้พิมพ์ คำต่อเนื่อง ของข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้มุมขวาล่างของหน้ากระดาษ
และตามด้วย ... (จุด 3 จุด)

 - ๒ -
  
............................................................................................................................................................
............................................................................................ทั้งนี้ หากมีความจำเป็นต้องใช้อุปกรณ์

คอมพิวเตอร์...
         



ควรจะต้องมีข้อความของหนังสือ (ส่วนความประสงค์) เหลือไปพิมพ์ในหน้า
สุดท้ายอย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อนพิมพ์คำลงท้าย (ข้อความส่วนสรุปความ)

  

ประกอบกับคดีของศาลปกครองสงขลาดังกล่าวได้มีการยื่นอุทรณ์ต่อศาลปกครองสูงสุดและ
คดีอยู่ระหว่างการพิจารณาของศาลปกครองสูงสุด

                      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย     
จักขอบคุณยิ่ง

                              ขอแสดงความนับถือ
         

 - ๒ -



การทำสำเนา
การทำสำเนา คือ เอกสารที่จัดทำขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ

  
สำเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ
  “สำเนาคู่ฉบับ”  เป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ
โดยให้ลงลายมือชื่อ
                              ....................ผู้ร่าง
                             .....................ผู้พิมพ์
                              .....................ผู้ตรวจ
   ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ
         



สำเนาคู่ฉบับ



แนบไฟล์จัดเก็บในระบบ
ออกเลขสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์



แนบไฟล์จัดเก็บใน
ระบบออกเลข
สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์



การทำสำเนา

  
        “สำเนา”  เป็นสำเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น อาจถ่าย คัด
สำเนา หรือด้วยวิธีอื่นใด
          สำเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรอง คำว่า  “สำเนาถูกต้อง” และให้        
เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนานั้น  
ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตำหน่ง และวัน เดือน ปี ที่
รับรอง
   
         



ตัวอย่าง สำเนา



หลักการเขียนหนังสือที่ดี
ถูกแบบ ถูกหลักภาษา  ถูกเนื้อหา ถ้อยคำ สำนวน 
      -ไม่ใช้ภาษาพูด
      - ไ่ม่ใช้คำเชื่อมที่ซ้ำกัน
      - ไม่ใช้คำบังคับ
      - ไม่ใช้คำทำลาย
      - ไม่ปล่อยให้ประโยคท้ายห้วน
     - ไม่ใช้ถ้อยคำสำนวนที่ล้าสมัย

และถูกความนิยม

การใช้ข้อความ ภาษาดิ้นไม่ได้ กระชับ
ชัดเจน เลี่ยงศัพท์ยาก สุภาพ ไม่
เยิ่นเย้อ หรือใช้คำฟุ่ มเฟือยโดยไม่
จำเป็น ตรงตามวัตถุประสงค์ 



ถูกหลักภาษา
      ๑. เนื้อความสมบูรณ์ชัดเจน และ              
          มีเอกภาพ 
      ๒. ใช้ภาษาสั้นกระชับ หลีกเลี่ยงการใช้
          ศัพท์ยาก (ได้ใจความ) 
      ๓. มีย่อหน้าที่ดี 
      ๔. สุภาพ 
      ๕. ตรงตามวัตถุประสงค์ 
      ๖. ผู้อ่านประทับใจ



เขียนให้ถูกหลักภาษา ถ้อยคำ สำนวน
       ภาษาทั่วไป                    ภาษาราชการ

ใคร                                   ผู้ใด
ที่ไหน                                 ที่ใด

 แบบไหน                            แบบใด
  ได้ไหม                             ได้หรือไม่

        ทำไม                              เพราะเหตุใด
             ต้องการ                         มีความประสงค์

     ช่วย                                อนุเคราะห์
    ในเรื่องนี้                        ในกรณีนี้

             ไม่ดี                             มิชอบ  ไม่สมควร
                        ยังไม่ได้ทำ             ยังไม่ได้ดำเนินการแต่อย่งใด

              เสร็จแล้ว                      เสร็จเรียบร้อยแล้ว



เขียนให้ถูกหลักภาษา ถ้อยคำ สำนวน

ภาษาทั่วไป                   ภาษาราชการ
          ขอเตือนว่า                                 ขอเรียนให้ทราบ

     เงิน                                         งบประมาณ
 ไม่ว่าง                                        ติดภารกิจ

            แก้ไข                                       พิจารณาทบทวน
  ความจริง                                 ข้อเท็จจริง

                                 มีปัญหาไม่สามารถทำได้                 มีข้อขัดข้องไม่สามารถดำเนินการได้             
               ขอยืม                                  ขอรับการสนับสนุน

รวมกลุ่ม                               เครือข่าย
   



“ในการนี้”
ความหมาย     การดำเนินการที่กล่าวข้างต้น

ใช้กรณี      กล่าวแทนข้อความที่กล่าวไปแล้ว         
                   เพื่อเพิ่มเติมว่าจะดำเนินการ  
                   อย่างไรต่อไป
ตัวอย่าง
        ด้วยสถาบัน... จะสำรวจผลการพัฒนาองค์กรของสำนักงาน
ผลที่ผ่านการสัมมนาในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อติดตามการพัฒนาองค์กรตามแผนปฏิบัติการ
        ในการนี้  เพื่อให้การสำรวจผลการพัฒนาองคืกรเป็นไปตาม
เป้าหมายของแผนพัฒนาหน่วยงาน จึงขอความร่วมมือบุคลากร
ในสังกัดตอบแบบประเมินติดตามผลตามแบบฟอร์มเอกสารที่
แนบมาพร้อมนี้



ถ้อยคำสำนวน
ผู้ใต้บังคับบัญชา

มีหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา
ผู้รับหนังสืออยู่ในระดับเดียวกัน

จึงเรียนมาเพื่ อโปรดทราบ
จึงเรียนมาเพื่ อโปรดให้ความร่วมมือ

จึงเรียนมาเพือ่ โปรดดำเนินการ
จึงเรียนมาเพื่ อโปรดบัติตาม . . . .
จึงเรียนมาเพื่ อโปรดส่ง
ขอเรียนว่า

จึงรายงานมา

จึงแจ้งให้ทราบ
จึงขอความร่วมมือ

จึงขอให้ดำเนินการ
จึงขอให้ถือปฏฺบัติตาม . . .
จึงขอให้ส่ง
แจ้งให้ทราบว่า

จึงส่งมา

ผู้บังคับบัญชา
มีหนังสือถึงใต้ผู้บังคับบัญชา
ผู้รับหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่า



ระดับภาษา

02

ทั้งนี้ ได้แจ้งไปทางสำนักงานแล้วเหมือนกัน
ทั้งนี้ ได้แจ้งหใ้สำนักงานทราบด้วยแล้ว

ไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม

ไม่มีข้อเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม

เวลาผ่านมานานแล้ว
เวลาล่วงเลยมามากแล้ว

จะ     ใช้ได้ทั่ วไป  เป็นภาาาราชการใช้ได้ เสมอ
จัก    ความหมายคำค่อนข้างหนัก  มีความหมาย
       คล้ายต้อง   มักใช้ในคำสั่ง  กำชับ



ลักษณะนาม
ฉบับ    หมายถึง   หนังสือเรื่องเดียวกันซึ่งมีข้อความหรือ
                              สำนวนแตกต่างกัน
ชุด       หมายถึง   ใช้เป็นลักษณะนาม เช่น เสื้อผ้าชุดหนึ่ง  
                              คณะกรรมการชุดหนึ่ง การแสดง 2 ชุด
แผ่น   หมายถึง   ลักษณะนามใช้เรียกสิ่งที่มีลักษณะแบนๆ  
                              อย่างกระดาษ



คำบุพบท  ใช้เชื่อมคำเท่านั้น
กับ        รวมกัน  เกี่ยวข้องกัน  หรือเสมอกัน

แก่       ใช้กรณีที่ผู้รับไม่เสมอกันกับผู้ใช้

แด่         ใช้กรณีผู้รับสูงกว่าผู้ให้

ต่อ         เผชิญหน้า  เฉพาะหน้า



การใช้ภาษา

การใช้คำว่า “ไป”  กับคำว่า “มา”
        - การใช้คำว่า “ไป” กับคำว่า “มา”  ให้คำนึงถึงผู้รับเป็น
สำคัญ

     ผู้เขียน   ประสงค์ให้  “มา”    จะเขียน  “ไป”
                    ประสงค์ให้  “ไป”     จะเขียน  “มา”

          เช่น   จึงขอเชิญท่านไปเป็นวิทยากร
                    



2022

เขียนให้ถูกหลักภาษา

ผาสุขผาสุก

อนุญาติอนุญาต

คัดสรรค์คัดสรร

สังสรรค์สังสรร



สรรพนามจากผู้มีหนังสือไป
ส่วนราชการ   นิยมใช้ชื่อส่วนราชการ  หรือไม่ก็ละไว้
                       ในฐานที่เข้าใจ

บุคคล             ข้าพเจ้า  กระผม  ดิฉัน

สรรพนามแทนผู้รับหนังสือ
ส่วนราชการ   นิยมใช้ชื่อส่วนราชการ
                        ...ขอกรมได้โปรด

บุคคล           ท่าน.....ขอท่านได้โปรด



                  ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้กำหนด.............................
............................................................................................................
.......................................

                  ในการนี้  มหาวิทยาลัยจึงขอเรียนเชิญท่าน...............................

ความนิยมในสรรพนาม

                 การเอ่ยสพนามผู้มีหนังสือไปพิมพ์ครั้งแรกจะใส่ชื่อเต็ม  แต่หากมี
การอ้างถึงอีกให้ใช้ย่อ



                  ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  โดยสำนัก/สถาบัน/..............
ได้จัด.............................
............................................................................................................
.......................................

                  ในการนี้  มหาวิทยาลัยจึงขอเรียนเชิญท่าน...............................

ความนิยมในสรรพนาม

          หนังสือออกจากมหาวิทยาลัย แต่ส่วนราชการเป็นต้นเรื่อง



อนุมัติ  &  อนุญาต

     อนุมัติ
       ให้อำนาจกระทำการตามระเบียบที่กำหนดไว้
เช่น ขออนมุัติเดินทางไปราชการ

     อนุญาต
       ยินยอม  ยอมให้  ตกลง  เช่น ขออนุญาตเข้า
ศึกษาดูงาน



ความนิยมในถ้อยคำ สำนวน

คำทำลาย          โครงการที่เสนอใช้ไม่ได้
คำเสริมสร้าง    โครงการที่เสนอเป็นโครงการที่ดีแต่
                           ยังไม่เหมาะสมที่จะดำเนินการในขณะนี้

คำทำลาย           ท่านเข้าใจผิด
คำเสริมสร้าง     ความเข้าใจของท่านยังคลาดเคลื่อน



ความนิยมในถ้อยคำ สำนวน

ภาษากฎหมาย

    พระราชบัญญัติ................... 
    ระเบียบ..........   กฎ.............
    คณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเมื่อวันที่ 
    ข้อห้าม
    ข้อปฏิบัติ        

มาตรา..........
ข้อ.........
        



ถ้อยคำ สำนวน
หางเสียง

    การลงท้ายประโยค นิยมใส่คำหางเสียงให้รื่นหูโดยเติมคำว่า  
“ต่อไป”  “ได้”  “ด้วย”   

เช่น  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
         อนุมัติให้เดินทางไปต่างประเทศได้
         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากผลการพิจารณาเป็นประการใด
กรุณาแจ้งให้มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครทราบด้วย

        



ถ้อยคำ สำนวน
มารยาท

       เมื่อขออนุเคราะห์ ขอสนับสนุน ขอความร่วมมือ  ควรต้อง
ขอบคุณ
       ขอบคุณในความอนุเคราะห์ของเขา หรือในการที่เขาสละเวลา

เช่น  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ และขอขอบคุณ
        มา ณ โอกาสนี้

      



คำอธิบาย การเขียนและการพิมพ์
ในการเขียนหรือพิมพ์หนังสือราชการ การเว้นช่องว่างระหว่างคำ ข้อความ หรือ
ประโยคให้ถูกต้องเป็นสิ่งจำเป็นมาก เพื่อจำทำให้ข้อความนั้นมีความถูกต้อง ชัดเจน
และอ่านได้ตรงตามความต้องการของผู้เขียน

                  วรรค  คือ  คำ  ข้อความ  หรือประโยคช่วงหนึ่งๆ
                  การเว้นวรรค  หมายถึง  การเว้นช่องว่างระหว่างวรรค

การเว้นวรรคตามคำอธิบาย คือ
     การเว้นวรรคโดยทั่วไปให้เว้น 2 จังหวะเคาะ
     การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื่อง  ให้เว้น  2 จังหวัดเคาะ

     การเว้นวรรคในเนื้อหา  เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาเดียวกัน ให้เว้น 1 จังหวะเคาะ (วรรคเล็ก)
                                        เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาต่างกัน  ให้เว้น 2 จังหวะเคาะ (วรรคใหญ่) 



ความนิยมในวรรคตอน
ยานี้ดี กินแล้วแข็งยานี้ดี กินแล้วแข็ง    แรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียนแรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียน



ความนิยมในวรรคตอน
ยานี้ดี กินแล้วแข็งยานี้ดี กินแล้วแข็ง    แรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียนแรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียน
ยานี้ดีกินแล้วแข็งแรง ไม่มีโรคภัยเบียดเบียน



ความนิยมในวรรคตอน
ยานี้ดี กินแล้วแข็งยานี้ดี กินแล้วแข็ง    แรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียนแรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียน
ยานี้ดีกินแล้วแข็งแรง ไม่มีโรคภัยเบียดเบียน

เด็กกินกล้วย แขกร้อนจนลิ้นพองเด็กกินกล้วย แขกร้อนจนลิ้นพอง



ความนิยมในวรรคตอน
ยานี้ดี กินแล้วแข็งยานี้ดี กินแล้วแข็ง    แรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียนแรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียน
ยานี้ดีกินแล้วแข็งแรง ไม่มีโรคภัยเบียดเบียน

เด็กกินกล้วย แขกร้อนจนลิ้นพองเด็กกินกล้วย แขกร้อนจนลิ้นพอง
เด็กกินกล้วยแขกร้อน จนลิ้นพอง



ความนิยมในวรรคตอน
ยานี้ดี กินแล้วแข็งยานี้ดี กินแล้วแข็ง    แรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียนแรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียน
ยานี้ดีกินแล้วแข็งแรง ไม่มีโรคภัยเบียดเบียน

เด็กกินกล้วย แขกร้อนจนลิ้นพองเด็กกินกล้วย แขกร้อนจนลิ้นพอง
เด็กกินกล้วยแขกร้อน จนลิ้นพอง

ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน เวลาปฏิบัติราชการห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน เวลาปฏิบัติราชการ



ความนิยมในวรรคตอน
ยานี้ดี กินแล้วแข็งยานี้ดี กินแล้วแข็ง    แรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียนแรงไม่มี โรคภัยเบียดเบียน
ยานี้ดีกินแล้วแข็งแรง ไม่มีโรคภัยเบียดเบียน

เด็กกินกล้วย แขกร้อนจนลิ้นพองเด็กกินกล้วย แขกร้อนจนลิ้นพอง
เด็กกินกล้วยแขกร้อน จนลิ้นพอง

ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน เวลาปฏิบัติราชการห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน เวลาปฏิบัติราชการ
ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกง ในเวลาปฏิบัติราชการ



  ประเด็นที่พบบ่อยในการพิมพ์หนังสือราชการประเด็นที่พบบ่อยในการพิมพ์หนังสือราชการ
คำสั่งไม่จัดทำสำเนา
สำเนาคำสั่งไม่ต้องเอาครุฑออก ให้พิมพ์ ผู้ร่ าง พิมพ์ ตรวจ มุมขวาล่างได้เลย
การเว้นวรรคการพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๔๒๙๗ ๐๐๒๒ , ๐๖ ๓๕๓๖ ๓๖๙๐
การพิมพ์คำสั่งเพิ่มเติม หรือแก้ไข จะไม่พิมพ์ใหม่ แต่จะพิมพ์ในสิ่งที่เปลี่ยนแปลง
หรือแก้ไขเพิ่มเติมเป็นเลขคำสั่งใหม่  นอกจากยกเลิกคำสั่งนั้นแล้วจึงทำใหม่
ความละเอียดรอบคอบในรูปแบบการพิมพ์ เช่น ย่อหน้า ระยะห่างระหว่างบรรทัด
ระยะบรรทัดในการลงนาม  ขนาดครุฑไม่ได้มาตรฐาน  การรันลำดับเลข  การพิมพ์
ชื่อหรือตำแหน่งทางวิชาการไม่ถูกต้องและไม่เป็นปัจจุบัน
มักใช้ภาษาพูด  ใช้คำซ้ำซ้อนฟุ่ มเฟือย  
ไม่ผ่านการกลั่นกรองจากผู้บังคับบัญชาในสายงานก่อนนำเสนอ
มักจะไม่อ้างถึงหนังสือที่การติดต่อกันมาก่อน
การพิมพ์กรณีมีเพียงข้อเดียว ไม่ต้องใส่หมายเลข ๑
อธิการบดี  ลงนาม ที่  อว ๐๖๒๑ จะไม่มี . จุด ตามประกาศมหาวิทยาลัย



การเขียน คือ ... ผลผลิตที่สำเร็จรูปแล้วของการคิด

ดังนั้น...
            เขียนให้ดี  สร้างสรรค์  สื่อสารเข้าใจ
            เขียนให้คนอ่านรู้เรื่อง
            เรียบง่าย  กระชับ  ภาษาสวย  ไม่ซับซ้อน
            ไม่ต้องตีความ  บรรลุวัตถุประสงค์และเป็นผลดี

เสน่ห์.....
             ข้อมูลเดียวกัน วิธีการนำเสนอแตกต่างกัน



หลักการเขียนหนังสือราชการ
เขียนให้ถูกต้อง

๑.  ถูกแบบ

๓. ถูกหลักภาษา
๔. ถูกความนิยม
๕. ถูกใจผู้ลงนาม

๒.  ถูกเนื้อหา



ข้อควรระวังการใช้ภาษา

คำไม่เหมาะสม



ข้อควรระวังการใช้ภาษา

คำที่เหมาะสม



ข้อควรระวังการใช้ภาษา
ใช้คำผิด



  โชคดี  
ขอบคุณค่ะ


