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เขียนอะไร ?



รูปแบบ
หนังสือราชการ



วิธีการใช้
หนังสือราชการ
- หนังสือภายนอก
- หนังสือภายใน
- รายงานการประชุม















เขียนได้หรือเขียนเป็น ?



องค์ประกอบการเขียนหนังสือ

→

→

→



ให้ชดัเจน 
- ใคร
- ทําไม
- อะไร 
- ท่ีไหน 
- เมื่อไร 
- อย่างไร 





ศิลปะการใช้
ถ้อยคําสํานวน
ภาษาราชการ
การใชคํ้าเชงิบวก 
สละสลวย ล่ืน
และพึงรักษา
น้าใจผู้รับ 





ใชสํ้านวน 
ให้ดีและ
เหมาะสม 







เขียนอย่างไร จึงจะเขียนได้ดี ?



โครงสร้างของหนังสือราชการ



หัวเร่ือง



ครุฑพ่าห์



หน่วยงานราชการใชพ้ระครุฑพ่าห์ ท่ีเท้างุ้ม



คําข้ึนต้น



วัน เดือน ปี



๑๒ มกราคม ๒๕๖๗



เขียน “เร่ือง” อย่างไรให้ “ได้เร่ือง”

เร่ือง



จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไป



อ้างถึง





ส่ิงท่ีส่งมาด้วย











เน้ือเร่ือง



เน้ือเร่ือง  → 



ภาคเหตุ









ภาคความ
ประสงค์











ภาคสรุป



















ท้ายเร่ือง



คําลงท้าย









การเสนอหนังสือราชการท่ีจะต้องให้ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณา

- วินิจฉัยส่ังการ
- อนุญาต
- อนุมัติ
- เห็นชอบ















ปัญหาท่ีพบบ่อยในการเขียนหนังสือ



เว้นวรรคตอน 
ไม่ถูกต้อง 



























ไม่ละเอียด
รอบคอบ
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