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ความสําคญัและประโยชน์ของการเขยีนหนังสือทีด่ ี
 
 การเขียนหนงัสือเป็นการส่ือสารอยา่งหน่ึง  จากผูส่้งสารถึงผูรั้บสาร จุดประสงคส์าํคญัคือเพือ่ให้

เขา้ใจไดถู้กตอ้งตรงกนั และสามารถปฏิบติัไดอ้ยา่งรวดเร็ว แต่บางคร้ังการส่ือสารดว้ยระบบหนงัสือก็

ประสบปัญหาทั้งผูเ้ขียนและผูรั้บ  กล่าวคือผูเ้ขียนก็เขียนวกวน  ไม่ชดัเจน  หรือเยิน่เยอ่ จบัความไดย้าก 

ผูอ่้านไม่สามารถเขา้ใจไดช้ดัเจน และไม่สามารถปฏิบติัไดต้ามจุดประสงคข์องผูเ้ขียน 

 ในการเขียนหนงัสือราชการและหนงัสือโตต้อบของหน่วยงานทัว่ไป  ผูเ้ขียนจะตอ้งมีความรู้ทั้งทาง

ทฤษฎีและปฏิบติัจนเกิดความชาํนาญ  จึงจะสามารถเขียนไดดี้  การเขียนหนงัสือท่ีดี มีความสาํคญัและมี

ประโยชน์ทั้งต่อตนเองและหน่วยงานนานปัการ ดงัต่อไปน้ี 
1. ส่ือความหมายไดถู้กตอ้ง ตรงประเด็น ผูเ้ขียนและผูอ่้านเขา้ใจตรงกนั 
2. สร้างความเขา้ใจ  สร้างมนุษยสมัพนัธท์ี่ดีต่อกนั ทาํใหเ้กิดบรรยากาศที่ดีในองคก์ร 
3. ประหยดัเวลาในการตีความหรือตรวจสอบขอ้มูลไม่ตอ้งสอบถามหรือเขียนใหม่ซ่ึง

ส้ินเปลืองเวลาและงบประมาณของหน่วยงานเป็นอยา่งมาก 
4. ง่ายแก่การปฏิบติั ผูรั้บสามารถปฏิบติัในแนวทางหรือมาตรฐานเดียวกนัไม่ลกัลัน่กนั 
5. ทาํใหง้านประสบความสาํเร็จตามความมุ่งหมาย เป็นผลดีแก่ทางราชการ ซ่ึงส่งผลถึง

ประเทศชาติดว้ย 
6. เป็นภาพลกัษณ์ที่ดีของหน่วยงาน  หนงัสือราชการที่ดีคือภาพลกัษณ์ที่ดีของหน่วยงาน  

แสดงถึงคุณภาพของผูป้ฏิบติังาน  ตรงกนัขา้ม  หนงัสือที่เขา้ใจยาก ผดิพลาด หรือภาษาไม่

สละสลวย จะเป็นภาพลกัษณ์ที่ไม่ดีของหน่วยงาน  ผูบ้งัคบับญัชา ผูล้งนามก็พลอยเสีย

หายไปดว้ย 
 
การเขยีนส่วนหัวของหนังสือราชการ และหนังสือโต้ตอบ 

1.  การเขียนช่ือและที่อยู่ของส่วนราชการ 
หนังสือภายนอก จะมีตราครุฑอยูก่ลางหนา้กระดาษ  บางคร้ังจึงเรียกวา่ หนงัสือครุฑ   

บรรทดัแรกดา้นขวาเป็นช่ือและที่อยูข่องกระทรวง  ทบวง  กรมที่ออกหนงัสือ ดา้นซา้ยมือตรงกบัที่อยูเ่ป็น

เลขที่หนงัสือ กลางหนา้ใตค้รุฑเป็นวนัที่  ดา้นซา้ยถดัจากวนัที่ เป็น เร่ือง  เรียน อา้งถึง  ส่ิงที่ส่ิงมาดว้ย 

สาํหรับการออกเลขที่หนงัสือของส่วนราชการ ปรากฏในระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 ที่มกัมีปัญหาหรือขอ้ผดิพลาด ดงัน้ี 
  



ช่ือส่วนราชการ ซ่ึงเป็นระดบักระทรวง กรม หรือส่วนราชการระดบัรองลงมา เช่น สาํนกังาน ฯลฯ 

จะตอ้งเป็นส่วนราชการที่สอดคลอ้งกบั ตาํแหน่ง ของผูล้งนามทา้ยหนงัสือฉบบันั้น ซ่ึงรวมทั้งผูป้ฏิบติั

ราชการแทน หรือรักษาราชการแทน   ดงัตวัอยา่ง 

ช่ือส่วนราชการ     ตําแหน่งผู้ลงนาม 
กระทรวงศึกษาธิการ    รัฐมนตรี  ปลดักระทรวง 
กรมอาชีวศึกษา     อธิบดี 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  อธิการบดี 
คณะศิลปศาสตร์     คณบดี 
สาขาวิชา     หัวหน้าสาขาวิชา 
กอง / สาํนัก / สถาบนั    ผู้อาํนวยการกอง / สาํนัก / สถาบนั 

 ขอ้ผดิพลาดที่ปรากฏเสมอคอื ช่ือส่วนราชการกบัตาํแหน่งผูล้งนามไม่สอดคลอ้งกนั เช่น ส่วน

ราชการเป็นช่ือมหาวทิยาลยั ตอ้งใหอ้ธิการบดี หรือผูรั้บมอบหมายลงนาม แต่ผูล้งนามกลบัเป็นผูอ้าํนวยการ

สาํนกั เป็นตน้ 
 ในกรณีที่หวัหนา้ส่วนราชการมอบหมายใหผู้อ่ื้นลงนามแทน จะตอ้งลงทา้ยตาํแหน่งวา่ ปฏิบติั

ราชการแทน...  หรือรักษาราชการแทน...เสมอ เช่น รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ปฏิบติัราชการแทนอธิการบดี 

(อธิการบดี...มกัพมิพไ์วบ้รรทดัล่าง) 

หนังสือภายในและบันทึก  หนงัสือภายในและบนัทึกจะใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 
เช่นเดียวกนั การเขียนช่ือส่วนราชการจะตอ้งสอดคลอ้งกบัตาํแหน่งผูล้งนาม กล่าวคอื ผูใ้ดลงนามส่วน

ราชการนั้นจะอยูล่าํดบัตน้ ส่วนเจา้ของเร่ืองเป็นส่วนราชการระดบัรองจะอยูล่าํดบัหลงั ต่อดว้ยหมายเลข

โทรศพัทภ์ายในของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองนั้น  ดงัตวัอยา่ง 

ส่วนราชการ  คณะศิลปศาสตร์  ฝ่ายบริหารและวางแผน งานบุคลากร  โทร. 0-2282-9102  ต่อ 1900 

ในกรณีน้ี  คณบดีคณะศิลปศาสตร์  หรือผูป้ฏิบติัราชการแทน จะเป็นผูล้งนาม  แต่เจา้ของเร่ือง คือ

งานบุคลากร ซ่ึงเป็นส่วนราชการในสงักดัคณะศิลปศาสตร์ 
หากเป็นบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง  โดยผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเป็นผูล้งนามเสนอก็สามารถใช้

ช่ือหน่วยงานยอ่ยขึ้นตน้ได ้เช่น งานบุคลากร   ฝ่ายบริหารและวางแผน โทร. 1900   
ดงันั้น หลกัสาํคญัสาํหรับหนงัสือภายในและบนัทึกก็คือ ผูใ้ดลงนาม ส่วนราชการของผูน้ั้นจะอยู่

ลาํดบัแรกเสมอ 
2.  การเขียนวันที ่



การเขียนวนัที่ เช่น 20 พฤศจิกายน 2552  จะไม่มีคาํวา่ เดือน และ พ.ศ. การลงวนัที่ ควรลงภายหลงั

จากลงนามแลว้  และควรเป็นวนัที่ส่งหนงัสือออก มิใช่ลงวนัที่แลว้อีกหน่ึงสปัดาห์จึงส่งออก ในขอ้เทจ็จริง

มีปรากฏเสมอวา่  ผูรั้บไดรั้บหลงัวนัที่ที่ปรากฏในหนงัสือนานนบัสปัดาห์ ซ่ึงบางคร้ังทาํใหเ้กิดความล่าชา้ 

เสียหายแก่ทางราชการหรือเสียประโยชน์แก่ผูรั้บ เช่น กรณีแจง้การเขา้ร่วมประชุม  แต่ผูรั้บไดรั้บหนงัสือ

หลงัจากประชุมเสร็จเรียบร้อยแลว้ เป็นตน้ 

3.  การเขียนเร่ือง 
 การเขียนเร่ือง เป็นส่ิงสาํคญัยิง่ที่จะทาํใหผู้รั้บเขา้ใจความประสงคแ์ละเน้ือหาสงัเขปโดยทนัที เร่ือง 

จึงเป็นการยอ่ความที่สั้นที่สุดแต่ไดใ้จความมากที่สุด การตั้งเร่ืองที่ดีจะประหยดัเวลาของผูอ่้านอยา่งมาก  

โดยเฉพาะผูบ้งัคบับญัชาที่ตอ้งพจิารณาหนงัสือจาํนวนมากในแต่ละวนั  มกัปรากฏเสมอวา่ เร่ืองกบัเน้ือหา

และจุดประสงคข์องหนงัสือไม่ตรงกนั ทาํใหต้อ้งทวนหลายคร้ัง หรืออาจปฏิบติัผดิจากความประสงคข์อง

หนงัสือได ้

 3.1  ประเภทของเร่ือง  การแบ่งประเภทของเร่ืองมีหลายวธีิ ในที่น้ีจะแบ่งตามวธีิการขึ้นตน้เร่ือง

เป็น 2 ประเภท คือ เร่ืองที่ขึ้นตน้ดว้ยคาํกิริยา และเร่ืองท่ีขึ้นตน้ดว้ยคาํนาม ดงัต่อไปน้ี 

 3.1  1)  เร่ืองที่ขึ้นตน้ดว้ยคาํกิริยา การขึ้นตน้ดว้ยคาํกิริยา จะทาํใหเ้ห็นพฤติกรรมท่ีชดัเจน เช่น ใชค้าํ

วา่ ส่ง  ขอให้  แจง้  ขออนุมติั  ขอเชิญ   ช้ีแจง  ขอหารือ  ตอบขอ้หารือ ฯลฯ ดงัตวัอยา่งเร่ืองต่อไปน้ี 
 “ส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการ...” 
 “ขออนุมัติเดินทางไปราชการ.....” 
 “ขอเชิญเป็นวิทยากร.....” 
 “ช้ีแจงข้อเทจ็จริงกรณี.......” 
 “ตอบข้อหารือกรณี......” 

 3.1  2)  เร่ืองที่ขึ้นตน้ดว้ยคาํนาม  การขึ้นตน้เร่ืองดว้ยคาํนามมกัไม่ชดัเจนเท่าคาํกิริยา  แต่บางเร่ืองก็

จาํเป็นตอ้งใชค้าํนาม  ไดแ้ก่  เร่ืองที่กวา้งหรือมีหลายประเด็น  เร่ืองที่เป็นหนงัสือต่อเน่ือง และเร่ืองที่ไม่พงึ

ประสงค ์
  -  เร่ืองที่กวา้ง  หรือมีหลายประเด็น ในกรณีที่เน้ือความในหนงัสือเป็นเร่ืองที่กวา้ง หรือมี

หลายประเด็น  ไม่สามารถหาคาํกิริยาคาํใดที่ครอบคลุมได ้ จาํเป็นตอ้งใหค้าํนามซ่ึงเป็นคาํกวา้ง ๆ เช่น  การ

เล่ือนขั้นเงินเดือนขา้ราชการ   โครงการปฐมนิเทศนกัศึกษา  เป็นตน้ 
  -  เร่ืองที่เป็นหนงัสือต่อเน่ือง  ในกรณีที่มีหนงัสือโตต้อบในเร่ืองเดียวกนัอยา่งต่อเน่ือง 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีฯ  กาํหนดให้ใชช่ื้อเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม  จุดประสงคก์็เพือ่ใหเ้ก็บเร่ือง

หรือคน้หาอา้งอิงไดง่้าย  ดงันั้น  หากเร่ืองเดิมขึ้นตน้ดว้ยคาํนาม  ก็ควรใชค้าํนามในเร่ืองต่อไปน้ีดว้ย  แต่ใน

กรณีที่เป็นเร่ืองเดิมขึ้นตน้ดว้ยคาํกิริยาบางคาํ  หนงัสือตอบจะใชค้าํเดิมไม่ได ้ เช่น  เร่ือง ขออนุญาต   ขอ



อนุมติั  ขอเชิญ  เหล่าน้ีจะตอบดว้ยเร่ืองเดียวกนัไม่ได ้ เพราะจะไม่เขา้ใจกนัวา่ใครเป็นฝ่ายขอ   ใครเป็นฝ่าย

ให ้ ในกรณีเช่นน้ีสามารถตั้งเร่ืองได ้2 วิธี  คือวธีิที่ 1  เติมคาํวา่ “การ”  ขา้งหนา้คาํกิริยาท่ีขอมานั้น  ให้

กลายเป็นคาํนาม  เช่น  การขออนุมติั  
เป็นตน้  หรือใชว้ธีิที่ 2 คือตดัคาํวา่ “ขอ”  ออก  เช่น อนุญาตใหข้า้ราชการมาเป็นวทิยากร  เป็นตน้ 

- เร่ืองที่ไม่พงึประสงค ์ ในกรณีที่เป็นเร่ืองไม่พงึประสงค ์ เช่น หนงัสือตาํหนิ   
ปฏิเสธ  ทวงหน้ี  หรือแจง้ข่าวที่คาดวา่ผูรั้บจะไม่สบายใจ  ควรใชเ้ร่ืองที่ขึ้นตน้ดว้ยคาํนามเพือ่ใหเ้ป็นเร่ืองที่

กวา้ง ๆ ไม่เฉพาะเจาะจง  ดงัตวัอยา่ง เร่ือง 
การแต่งกายของข้าราชการสตรี (กรณีตาํหนิว่าแต่งกายไม่เหมาะสม) 
การขออนมุัติไปศึกษาดงูานต่างประเทศ (กรณีไม่อนุมัติ) 
การจ่ายโบนัสประจาํปีแก่พนักงาน (กรณีงด หรือลดโบนัส) 
การชาํระหนีเ้งินกู้  เพ่ือซ้ือรถยนต์ (กรณีทวงหนี้ท่ีค้างชาํระ) 

 3.2  ลกัษณะของเร่ืองที่ดี 

 3.1  1) เป็นวลี หรือประโยคสั้น ๆ เร่ือง ควรเป็นวลี หรือประโยคสั้น ๆ เช่น ขออนุมติัซ้ือเคร่ือง

คอมพวิเตอร์ ไม่ควรเป็นคาํคาํเดียว เช่น เคร่ืองคอมพวิเตอร์  เพราะไม่ชดัเจน เร่ือง ควรมีความสั้น กระชบั  

แต่มีความหมายเพยีงพอแก่ความเขา้ใจเบื้องตน้ของผูอ่้าน ทั้งน้ี ควรมีความยาวไม่เกิน 1 บรรทดั  หากมี

ความจาํเป็นจริง ๆ ก็อนุโลมไดอี้ก 1 บรรทดั หรือใชไ้ปยาลนอ้ยกรณีท่ีเป็นคาํยาวมากก็ได ้
 3.1  12) ใชภ้าษาง่าย และชดัเจน  เร่ือง ควรเป็นภาษาท่ีอ่านแลว้เขา้ใจไดท้นัที ไม่ตอ้งตีความ และมี

ความหมายเพยีงอยา่งเดียว  ไม่คลุมเครือหรือตีความเป็นอยา่งอ่ืนได ้เช่น ถา้ตั้งเร่ืองวา่โครงการฝึกอบรมการ

เขียนหนงัสือราชการ อาจเป็นการเสนอขออนุมติัโครงการ  หรือเชิญเขา้ร่วมโครงการก็ได ้ ฉะนั้น ถา้เป็น

การขออนุมติั ก็ตอ้งเขียนวา่  ขออนุมติัโครงการฝึกอบรมการเขียนหนงัสือราชการ เป็นตน้  
 3.1  13) ตรงประเด็น และตรงกบัส่วนสรุป ดงัไดก้ล่าวแลว้วา่ เม่ืออ่านเร่ืองก็ควรเขา้ใจไดท้นัทีวา่

ผูเ้ขียนมีจุดประสงคอ์ยา่งไร  เน้ือหาสงัเขปคืออะไร ช่ือเร่ืองจะตอ้งสอดคลอ้งกบัเน้ือหา และตรงกบัส่วน

สรุปทา้ยหนงัสือดว้ย  ดงัตวัอยา่ง          
   เร่ือง    ขออนญุาตให้บุคลากรในสังกัดไปเป็นวิทยากร 
   เรียน  อธิการบดี 
   ส่วนสรุป จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตให้บุคลากร 
     ดงักล่าว ไปเป็นวิทยากรด้วย  จะขอบคุณย่ิง 
 ขอ้บกพร่องที่ปรากฏเสมอคอื  ช่ือเร่ืองไม่ตรงกบัส่วนสรุป  เช่น เร่ืองขออนุญาต แต่สรุปทา้ยวา่ จึง

เรียนมาเพือ่ทราบ หรือ จึงเรียนมาเพือ่โปรดอนุมติั เป็นตน้ นอกจากน้ียงัมีการตั้งเร่ืองผดิประเด็น  เช่น เร่ือง

ขา้งตน้  ผูเ้ขียนตอ้งการเชิญวทิยากร โดยตอ้งขออนุญาตตน้สงักดั แต่เขียนวา่ เร่ือง ขอเชิญเป็นวทิยากร  

เรียน  อธิการบดี  ถา้เขียนเช่นน้ีแสดงวา่ตอ้งการเชิญอธิการบดีเป็นวทิยากร  มิใช่การขออนุญาตตน้สงักดั  



ในกรณีที่ตอ้งออกหนงัสือ 2 ฉบบั คือเชิญวทิยากรฉบบัหน่ึง และขออนุญาตตน้สงักดัอีกฉบบัหน่ึง จะใชช่ื้อ

เร่ืองเดียวกนัมิได ้ ผูร่้างและผูต้รวจร่างหนงัสือจึงตอ้งรอบคอบเสมอ 
 3.1  14) ไม่ซํ้ ากบัเร่ืองอ่ืน  เร่ือง แต่ละฉบบัไม่ควรซํ้ ากนั  ควรมีความแตกต่างกนับา้ง  เพือ่แยก

หนงัสือแต่ละฉบบัได ้เช่น เร่ือง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตดัสินสุนทรพจน์  ไม่ควรใชเ้ร่ือง ขอเชิญ

ประชุม เท่านั้น เพราะผูรั้บอาจมีการประชุมหลายคณะ  ไม่ทราบวา่เป็นการประชุมคณะใด 

 3.1  15) สุภาพ เหมาะสม และรักษานํ้ าใจผูรั้บ  ในกรณีที่เป็นเร่ืองไม่พงึประสงค ์ เช่น แจง้ข่าวร้าย  

ทวงหน้ี  ปฏิเสธคาํขอ ฯลฯ ควรเลือกใชค้าํที่สุภาพ  เหมาะสม และรักษานํ้ าใจผูรั้บ เช่น ในการทวงหน้ี อาจ

ใชเ้ร่ือง ขอความร่วมมือในการชาํระหน้ี  การไม่อนุมติัการจา้ง  อาจใชเ้ร่ือง ขอใหท้บทวนการขออนุมติัจา้ง

อาจารยพ์เิศษ  เป็นตน้ 
 
4.  การเขียน  เรียน  อ้างถึง  ส่ิงทีส่่งมาด้วย 

 4.1.  การเขียน เรียน และกราบเรียน 
 3.1  11) เขียน  กราบเรียน  ใหถู้กตอ้ง  หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน และบนัทึก ควรใชค้าํวา่ 

เรียน หรือ กราบเรียน  ใหถู้กตอ้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีฯ ไม่ควรใช ้กราบเรียน นอกเหนือจากที่

กาํหนด  และไม่จาํเป็นตอ้งใชค้าํวา่ ท่านนาํหนา้ตาํแหน่ง  ในการใช ้กราบเรียน ใหค้าํนึงถึงตาํแหน่งของ

ผูรั้บเป็นสาํคญั เช่นนายกรัฐมนตรี และประธานศาลรัฐธรรรมนูญ  มีหนงัสือโตต้อบกนั ก็ตอ้งใช ้กราบเรียน  

ทั้งสองฝ่าย  ทั้งน้ี ตอ้งใชใ้หส้อดคลอ้งกบัคาํลงทา้ย คือ เรียน – ขอแสดงความนบัถือ  และกราบเรียน – ขอ

แสดงความนบัถืออยา่งยิง่ 
 อน่ึงในการเขียนบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูง ท่ีตอ้งผา่นผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้ จะใชค้าํวา่ 

ผา่น เช่น  เรียน อธิการบดี  ผา่นคณบดีคณะศึกษาศาสตร์ เป็นตน้ ในกรณีน้ีผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้จะตอ้งลง

นามทา้ยหนงัสือ เป็นการผา่นเร่ือง ดว้ย 
 3.1  12) เขียนช่ือและตาํแหน่งใหถู้กตอ้ง  การเขียนถึงหน่วยงาน  มกัเขียนถึงตาํแหน่งผูรั้บ  เช่น 

อธิการบดี  ผูอ้าํนวยการสาํนกั  เป็นตน้  บางแห่งมีตาํแหน่งเฉพาะที่แตกต่างจากที่อ่ืน  ก็ตอ้งใชใ้ห้ถูกตอ้ง  

ในหนังสือภายนอกและหนงัสือภายในมกัใชต้าํแหน่งเต็ม เช่น เรียน อธิบดีกรมบญัชีกลาง  เป็นตน้  ส่วนบนัทึก

อาจไม่ตอ้งใส่ช่ือหน่วยงาน เช่น เรียน  อธิการบดี เป็นตน้  ช่ือตาํแหน่งและช่ือบุคคล ตอ้งตรวจสอบให้

ถูกตอ้ง ถา้เป็นบุคคลทัว่ไปควรใช ้ นาย  นาง  นางสาว  ไม่ใช ้คุณ เพราะเป็นตาํแหน่งโปรดเกลา้ฯ แก่

ขา้ราชการสตรีที่เป็นคุณหญิง  แต่มิไดส้มรส  ตาํแหน่งบุคคลตอ้งเป็นปัจจุบนัเสมอ  หากสงสยัตอ้ง

ตรวจสอบทนัที 

 4.2  การเขียน อา้งถึง  การอา้งถึงส่วนใหญ่เป็นการอา้งหนงัสือของฝ่ายใด  ฝ่ายหน่ึง  หากมีหลาย

ฉบบั ใหอ้า้งฉบบัสุดทา้ย  โดยอา้งช่ือหน่วยงาน  เลขที่หนงัสือ และวนัที่  นอกจากน้ี  อาจอา้งถึงระเบียบ  

คาํสัง่  มติที่ประชุม  ฯลฯ  ดงัตวัอยา่ง 



 อ้างถึง  หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ท่ี ศธ. ....../......   ลงวนัท่ี  2  มกราคม  2552 

 ในยอ่หนา้แรกก็ขึ้นตน้วา่ ตามหนังสือท่ีอ้างถึง  กระทรวงศึกษาธิการ  ได้ขอความร่วมมือในการจัด

นิทรรศการเน่ืองในวนัคล้ายวนัสถาปนากระทรวง  ในวนัท่ี..... ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 หนงัสือภายใน และบนัทึก  การอา้งถึงจะไม่ปรากฏที่หวัหนงัสือ แต่จะอยูใ่นเน้ือความส่วนแรกของ

หนงัสือ  ดงัตวัอยา่ง 

ตามหนังสือมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ท่ี ศธ. 0581/....  ลงวนัท่ี  2  มกราคม  2552  

ขอความร่วมมือในการจัดนิทรรศการ เน่ืองในวันคล้ายวนัสถาปนามหาวิทยาลยั  ในวนัท่ี .....  ความละเอียด

แจ้งแล้ว  นั้น 

 4.3  การเขียน ส่ิงที่ส่งมาดว้ย  ส่งที่ส่งมาดว้ย ในการเขียนจะตอ้งระบุใหช้ดัเจนวา่ เป็นเอกสารหรือ

ส่ิงอ่ืนใดที่ตอ้งส่งมาพร้อมหนงัสือฉบบัน้ี  ถา้เป็นเอกสาร ก็ตอ้งระบุประเภท วา่เป็นเอกสารใด  หรือส่ิงของ

ประเภทใด  จาํนวนเท่าใด  เช่น  รายงานการประชุม  จาํนวน  1  ฉบบั  หนงัสือจาํนวน  2 เล่ม  เป็นตน้  ไม่

ควรเขียนวา่  เอกสาร เพราะไม่ชดัเจน วา่เป็นเอกสารใด 
 หนงัสือภายในและบนัทึก  จะไม่มีคาํน้ีในส่วนหวัของหนงัสือ แต่จะอยูใ่นเน้ือความ  โดยใชค้าํวา่ 

รายละเอียดตามเอกสารแนบ  หากมีช่ือเอกสารกค็วรระบุให้ชดัเจน  เช่น  รายละเอียดตามโครงการแนบ 
 ส่ิงที่ส่งมาดว้ยในหนงัสือภายนอก และเอกสารแนบในหนงัสือภายในและบนัทึก  ถา้มีหลายฉบบั

ใหใ้ส่หมายเลขดว้ย  เช่น รายละเอียดตามส่ิงที่ส่งมาดว้ย (1)  รายละเอียดตามเอกสารแนบ (1) 
 การกล่าวถึงส่ิงที่ส่งมาดว้ยหรือเอกสารแนบ  ตอ้งใหต้รงกบัเน้ือความในหนงัสือส่วนนั้น ๆ เสมอ 

การเขยีนส่วนเนือ้หาของหนังสือโต้ตอบ 

 ส่วนเน้ือหาในที่น้ีหมายถึงเน้ือหาทัว่ไป  นบัตั้งแต่ส่วนนาํ  ส่วนเน้ือความหลกั และส่วนลงทา้ย  

โดยทัว่ไปหนงัสือโตต้อบจะมีองคป์ระกอบ 3 ส่วนน้ีเสมอ แต่ถา้เป็นเร่ืองสั้น ๆ ไม่มีประเด็นมาก อาจรวม

เป็น 1 – 2 ยอ่หนา้ก็ได ้

 การเขียนส่วนต่าง ๆ ในเน้ือหาทั้ง 3 ส่วน มีวธีิการดงัน้ี 

1. ส่วนนํา 

การเขียนหนงัสือใด ๆ ก็ตาม ควรมีการเกร่ินนาํเสมอ ส่วนนาํของหนงัสือโตต้อบ 
ไดแ้ก่ส่วนที่เป็นที่มาของเร่ือง เหตุที่ตอ้งเขียนหนงัสือฉบบัน้ี หรือเป็นการเทา้ความหนงัสือที่มีมาถึง คาํ

ขึ้นตน้ส่วนนาํมกัมี 2 กลุ่ม คือ ดว้ย  เน่ืองดว้ย  เน่ืองจาก หรือ ตาม  ตามท่ี หรืออาจไม่มีคาํขึ้นตน้เลยก็ได ้

ดงัน้ี 



1.1  การใช ้“ดว้ย  เน่ืองดว้ย  เน่ืองจาก” 

กกกกกกกกกคาํในกลุ่มน้ี ใชส้าํหรับหนงัสือท่ียงัไม่เคยมีการโตต้อบกนัมาก่อน เป็นการกล่าวถึงสาเหตุที่

เขียนหนงัสือฉบบัน้ี เช่น กล่าวถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น การประชุมที่จะจดัขึ้น เป็นตน้ ดงัตวัอยา่ง 

      1)  การใช ้“ดว้ย เน่ืองดว้ย” สามารถใชไ้ดท้ั้ง 2 คาํ แต่ส่วนใหญ่ใช ้ดว้ย 

      1)  ก. ด้วยคณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จะ 
จัดอบรมหลกัสูตร การเขียนหนังสือราชการ ให้แก่ข้าราราชการและประชาชนผู้สนใจท่ัวไป  จาํนวน 50 คน  

เป็นเวลา 2 วนั ตัง้แต่วนัท่ี 26 – 27 พฤศจิกายน 2552  เป็นเวลา 2 วนั  ณ  ห้องประชุมอาภากร  อาคาร 1 คณะ

ศิลปศาสตร์ โดยมีวตัถปุระสงค์ เพ่ือให้การส่ือสารด้วยหนังสือโต้ตอบเป็นไปอย่างถกูต้องตามหลกัการและ

บังเกิดผลสูงสุดในการปฏิบัติงาน ทั้งนี ้จะมีทั้งภาคบรรยายและภาคปฏิบัติ รายละเอียดตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย   

      1)  ข. เน่ืองด้วยปัจจุบัน เทคโนโลยีการส่ือสารเจริญก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว การส่ือความ

เข้าใจให้ชัดเจนและรวดเร็วทันสถานการณ์เป็นส่ิงจาํเป็นย่ิง  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ตระหนักถึงความสาํคัญดงักล่าว  จึงได้จัดทาํโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ เร่ือง เทคนิคการเขียนหนังสือ

ราชการ ขึน้ โดยมีผู้ เข้าประชุมประมาณ 50 คน ตัง้แต่วนัท่ี 26 – 27 พฤศจิกายน 2552  ณ ห้องประชุม

อาภากร  อาคาร 1 คณะศิลปศาสตร์ รายละเอียดโครงการตามเอกสารแนบ 

ตามตวัอยา่ง ก และ ข เป็นการเกร่ินนาํดว้ยการแจง้ท่ีมาหรือสาเหตุของการจดัอบรมและการ

ประชุม ซ่ึงอาจใชเ้ป็นส่วนนาํของหนงัสือเชิญวิทยากร หรือขออนุมติัโครงการ 

ตวัอยา่ง ก. เป็นการเขียนแบบตวั     (ทีหวัตั้ง) คือมีใจความสาํคญัอยูต่อนตน้ยอ่หนา้  ส่วน 
ตวัอยา่ง ข. เป็นการเขียนแบบตวั     (ทีหวักลบั) คือมีใจความสาํคญัอยูต่อนทา้ยยอ่หนา้ ผูเ้ขียนสามารถ

เลือกใชไ้ดต้ามความเหมาะสม ทั้งน้ีควรเลือกใชค้าํวา่ ส่ิงที่ส่งมาดว้ย สาํหรับหนงัสือภายนอก และเอกสาร

แนบ ในหนงัสือภายในหรือบนัทึก 

เทคนิคสาํคญัของการเขียนนาํประเภทน้ี คือ พยายามตอบคาํถาม 5W 1H วา่ใครจะทาํอะไร  ที่ไหน  

เม่ือใด  เหตุใด  อยา่งไร 

      2) การใช ้“เน่ืองจาก” คาํวา่ เน่ืองจาก มกัใชใ้นกรณีท่ีมีสาเหตุเก่ียวเน่ืองเช่ือมโยงกนั หรือเป็น

เร่ืองที่รู้ ๆ กนัอยูท่ ัว่ไป ดงัตวัอยา่ง 

      1)  ก.  เน่ืองจากท่านได้เดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยใช้งบประมาณของราชการ  แต่

ท่านยงัมิได้ส่งรายงานการเดินทางและรายงานผลการปฏิบัติงานดงักล่าว 



      1)  ข.  เน่ืองจากปัจจุบันนีป้ระเทศไทยอยู่ในสภาวะเศรษฐกิจชะลอตวั  หน่วยงานท้ังภาครัฐ

และเอกชนจาํเป็นต้องมีมาตรการประหยดัทรัพยากรทุกด้าน  สาํนักงาน ก.พ. ในฐานะส่วนราชการสาํคัญท่ี

เก่ียวข้องกับข้าราชการ  สมควรจะกาํหนดมาตรการประหยดัเพ่ือเป็นตวัอย่างแก่ส่วนราชการอ่ืน ๆ  

 จะเห็นวา่ การใชค้าํวา่  เน่ืองจาก  จะมีส่วนแตกต่างกบั ด้วย หรือ เน่ืองด้วย เล็กนอ้ย แต่ในบางกรณี

ก็อาจใชแ้ทนกนัได ้ โดยปรับขอ้ความดงัน้ี 

 ด้วยปรากฏว่าท่านได้เดินทางไปราชการต่างประเทศ  โดย..... 
 เน่ืองด้วยสถานการณ์เศรษฐกิจของประเทศอยู่ในภาวะวิกฤติ..... 

1.2  การใช ้“ตาม   ตามที่  อนุสนธิ” 

       คาํในกลุ่มน้ีใชส้าํหรับเทา้ความหนงัสือท่ีเคยมีการส่งถึงกนัมาแลว้  หรือเป็นการ 
กล่าวถึงเร่ืองที่เป็นที่รู้กนัดีอยูแ่ลว้  ดงัตวัอยา่ง 

      1)  ก.  ตามหนงัสือที่อา้งถึง  บริษทัแลมดา้ จาํกดั  ขอหารือวา่ผลิตภณัฑท์ี่บริษทัผลิต 
ขึ้นจะตอ้งเสียภาษีสรรพสามิตหรือไม่ อยา่งไร ความละเอียดแจง้แลว้ นั้น 

      1)  ข.  ตามที่ฝ่ายสวสัดิการ ไดมี้หนงัสือที่ ...ลงวนัที.่...  ขออนุมติัโครงการจดัสวสัดิการรถ

รับส่งพนกังานของบริษทั จาํนวน 5 คนั  ค่าใชจ่้ายเดือนละ 50,000 บาท ความละเอียดแจง้แลว้ นั้น 

ตวัอยา่ง ก. ใชส้าํหรับหนงัสือภายนอก ส่วนตวัอยา่ง ข. ใชส้าํหรับหนงัสือภายใน คาํวา่ อนุสนธิ ใน

ปัจจุบนัมกัใชใ้นการอา้งอิงถึงคาํสัง่ กฎ  ระเบียบ  มติ ฯลฯ เช่น 

อนุสนธิมติที่ประชุม........คร้ังที่........วนัที่................................. 

ส่ิงสาํคญัที่มกัจะผดิพลาดกนัเสมอ คือ การลงทา้ยขอ้ความวา่ นั้น หรือ ความละเอียดแจง้ 
แลว้ นั้น จึงตอ้งจดจาํใหแ้ม่นยาํวา่ เม่ืออา้งเร่ืองราวจบส้ินขอ้ความแลว้ จะตอ้งมีคาํปิดทา้ยเสมอ  หากเป็น

เร่ืองที่ไม่มีรายละเอียดมาก  ใชค้าํวา่ นั้น  หากมีขอ้ความมากแต่สรุปมาเพยีงสั้น ๆ เพือ่มิให้เยิน่เยอ้ ใชค้าํวา่ 

ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

ความ   หมายถึง  ข้อความ  ใจความ 
แจ้ง หมายถึง  บอก  แจ่มแจ้ง  ชัดเจน 
น้ัน  ตอ้งวรรค 1 ตวัอกัษรก่อนคาํวา่  นั้น  เสมอ  เพราะ  นั้น  ขยายขอ้ความทั้งยอ่หนา้ท่ีผา่นมา  

หากไม่เวน้วรรคจะเป็นการขยายเฉพาะขอ้ความท่ีอยูติ่ดกนัเท่านั้น 

2.  ส่วนเนื้อหา 



การเขียนส่วนเน้ือหา ซ่ึงเป็นองคป์ระกอบที่ 2 ของหนงัสือ หากส่วนนาํสั้น ๆ เพยีง 1 – 2  
บรรทดั  สามารถเขียนต่อเน่ืองในยอ่หนา้แรกได ้ แต่ถา้ส่วนนาํยาวประมาณ 3 บรรทดัขึ้นไป  ควรแยกเป็น

ยอ่หนา้ที่ 2  ดงัตวัอยา่งเน้ือหาหนงัสือบางประเภท ดงัน้ี 

2.1 หนงัสือเชิญ 

     ก.  มหาวทิยาลยัเห็นวา่  ท่านเป็นผูมี้ความรู้และประสบการณ์ในเร่ืองดงักล่าวเป็นอยา่งสูง  จึง

ขอเชิญท่านเป็นวทิยากรบรรยายและฝึกปฏิบติัเร่ือง  การเป็นวทิยากรมืออาชีพ  ในวนัท่ี 2  ตุลาคม  2552  

เวลา  09.00 – 16.00 น.  ณ  หอ้งประชุมอาภากร  มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

     ข.  ในการน้ี  คณะจะจดัการออกร้าน  หน่ึงตาํบลหน่ึงผลิตภณัฑ ์ จาํนวนประมาณ 
100 ตาํบล  โดยไดค้ดัเลือกผลิตภณัฑข์องตาํบล....ดว้ย  ดงันั้น  จึงขอเชิญท่านนาํผลิตภณัฑข์องตาํบลไปออก

ร้านจาํหน่ายในวนัและเวลาขา้งตน้  ทั้งน้ี  คณะไดม้อบหมายให ้นางสาว....................................... ตาํแหน่ง

.......................เป็นผูป้ระสานงาน 

2.2  หนงัสือตอบขอ้หารือ  หรือช้ีแจงขอ้เทจ็จริง 
       ก.  กรมสรรพสามติขอเรียนวา่ ตาม พ.ร.บ..........................(อา้งรายละเอียด) ดงันั้น  

สินคา้ดงักล่าวจะตอ้งเสียภาษีสรรพสามิต 

      ข. มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  ขอเรียนวา่ ข่าวดงักล่าวไม่เป็นความจริงแต่

อยา่งใด  มหาวทิยาลยัยงัมิไดเ้พิม่อตัราค่าลงทะเบียน.......(กล่าวรายละเอียด) 

การเขียนในขอ้ ก. เป็นแบบ     (ทีหวักลบั)  คืออา้งขอ้มูลก่อนแลว้จึงตอบ ส่วนตวัอยา่ง ข.  
    (ทีหวัตั้ง) คือตอบก่อนแลว้อา้งขอ้มูลภายหลงั  ส่วนใหญ่ถา้ตอบประชาชนซ่ึงไม่สูเ้ขา้ใจเร่ืองราวมากนกั 

มกัใชต้วั    แต่ถา้ตอบผูท้ี่เขา้ใจเร่ืองราวหรือระเบียบต่าง ๆ ดีพอสมควรอยูแ่ลว้ มกัใชต้วั   

 2.3  บนัทึกเสนอ 
       ในการเขียนบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา ส่วนเน้ือหาอาจแยกเป็น 2 ยอ่หนา้ คือ ขอ้พจิารณา  และ 

ขอ้เสนอ  หรืออาจเขียนรวมกนัเป็นยอ่หนา้เดียวก็ได ้ 
       คาํสาํคญัในการขึ้นตน้ส่วนเน้ือหา  คือ คาํเช่ือมจากส่วนนาํ อาจใชค้าํวา่ ในการน้ี  บดัน้ี  การ

ประชุมดงักล่าว  จากเหตุการณ์ดงักล่าว....... เป็นตน้  ส่วนเน้ือหาหากมีรายละเอียดมาก  อาจเขียนมากกวา่ 1 

ยอ่หนา้ก็ได ้

3.  ส่วนลงท้าย 
องคป์ระกอบที่ 3 คือส่วนลงทา้ย การเขียนส่วนลงทา้ย ควรเป็นประโยคสั้น ๆ ไม่ควรมี 



เน้ือหาสาํคญัอยูใ่นส่วนน้ีอีก  เน้ือหาทั้งหมดควรอยูใ่นองคป์ระกอบท่ี 2 คือ ส่วนเน้ือหา  ส่วนลงทา้ยควร

เป็นการสรุป  เนน้ย ํ้า  หรือขอบคุณแลว้แต่กรณี  ทั้งน้ี จะตอ้งตรงกบั เร่ือง  ดงัตวัอยา่ง 
 
 
 

เร่ือง คาํลงท้าย 
1) ขออนุญาต  หรือขออนุมติั 

 
 

2) รายงานผลการปฏิบติังาน 
 

 
 

3) ช้ีแจงขอ้เทจ็จริง 
 
 
 

เร่ือง 

ก. จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
ข. จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมติัดว้ย จะ

ขอบคุณยิง่ 
ก. จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 
ข. จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ และพจิารณา

ดาํเนินการต่อไป 
ก. จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 
ข. จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ และดาํเนินการ 
        ต่อไปดว้ย จะขอบคุณยิง่ 

 
คาํลงท้าย 

4) ส่งขอ้มูล 
5) เชิญเป็นวทิยากร 

 
 

 

6) ขอความร่วมมือ หรือขอความ

อนุเคราะห์ 
 
 
 
 
 
 

7) ซกัซอ้มความเขา้ใจ ยนืยนัหรือ

ใหด้าํเนินการ 
 

ก. จึงเรียนมาเพือ่ทราบ 
ก. จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณารับเชิญดว้ย จะ

ขอบคุณยิง่ 
ข. คณะหวงัวา่จะไดรั้บความอนุเคราะห์จาก

ท่านดว้ยดี  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสน้ี 
ก. จึงเรียนมาเพือ่โปรดใหค้วามร่วมมือ 

ขอขอบคุณ 
ข. จึงเรียนมาเพือ่โปรดใหค้วามร่วมมือ 

(อนุเคราะห์) ดว้ย จะขอบคุณยิง่ 
ค. คณะหวงัวา่จะไดรั้บความอนุเคราะห์จาก

ท่านดว้ยดีเช่นเคย  และขอขอบคุณมา  ณ 

โอกาสน้ี 
ก. จึงเรียนซกัซอ้มมาเพือ่ใหเ้ขา้ใจตรงกนั 
ข. จึงเรียนยนืยนัมาเพือ่โปรดเขา้ใจใหต้รงกนั 
ค. จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบและถือปฏิบติั



 
 
 

ต่อไป 
ง. จึงเรียนมาเพือ่โปรดดาํเนินการต่อไป จะ

ขอบคุณยิง่ 

 
ส่ิงสาํคญัในการลงทา้ยก็คือ ไม่จาํเป็นตอ้ง จึงเรียนมาเพือ่ทราบ เสมอไป จะใชค้าํน้ีเฉพาะการให้

ขอ้มูลเพือ่ทราบเท่านั้น  หากเป็นเร่ืองอ่ืนตอ้งลงทา้ยใหส้อดคลอ้งกบัเร่ืองที่ตอ้งการ ในกรณีที่เน้ือความ

กล่าวจบส้ินแลว้ เช่น เชิญวทิยากรไปแลว้ในยอ่หนา้ท่ี 2 อาจลงทา้ยวา่ คณะหวงัวา่จะไดรั้บความอนุเคราะห์

.......ก็ได ้ โดยไม่ตอ้งใช ้จึงเรียนมาเพือ่..........อีก  เพราะเป็นการซํ้ าซอ้นกบัที่กล่าวมาแลว้  ผูเ้ขียนบางราย

เขา้ใจผดิวา่หนงัสือราชการตอ้งลงทา้ยวา่ จึงเรียนมาเพือ่........เสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

เอกสารอ้างองิ 
 

นภาลยั  สุวรรณธาดา,  อุดล  จนัทรศกัด์ิ,  พนัเอกสุนทร  อินทอง, 2546. เทคนิคการเขียนหนงัสือ   
              ราชการ หนงัสือโตต้อบ และรายงานการประชุม. หา้งหุน้ส่วนจาํกดัภาพพมิพ ์:  
               กรุงเทพมหานคร. 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2)  พ.ศ. 2548  

สาํนกันายกรัฐมนตรี. 2545. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 
ภาคผนวก. สวสัดิการสาํนกังาน ก.พ. : กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะศิลปศาสตร์  ฝ่าย.........................  งาน.............................  0-2282-9102  ต่อ ......................... 
ที ่ ศธ 0581.08/ .........     วนัที ่    ................................................................... 
เร่ือง     ขออนุมติัจดัประชุมโครงการเชิงปฏิบติัการ เร่ือง “....................................................................................” 

เรียน   อธิการบดี 

  ดว้ยคณะศิลปศาสตร์  มีความประสงคท์ี่จะขออนุมติัจดัประชุมเชิงปฏิบติัการ เร่ือง“...................... 

..................................”  ในวนัที่...................................................ตั้งแต่เวลา........................... น.  ณ ......................... 

.............................................  โดยมีวตัถุประสงคเ์พือ่................................................................................................. 

ซ่ึงผูเ้ขา้ร่วมประชุมประกอบไปดว้ย.......................................................................................จาํนวน....................คน 

ใชง้บประมาณในการดาํเนินงาน จาํนวน............................... บาท จาก.......................................รายละเอียดดงั

โครงการที่แนบมาพร้อมน้ี  

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา 

1. อนุมติัโครงการประชุมสมัมนาเชิงปฏิบติัการเร่ือง.............................................................วนัที่

........................  ณ .......................(สถานที่)......................... 

2. อนุมติัใหค้ณบดีเขา้ร่วมโครงการดงักล่าว 

 

 (...............................................................) 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติโครงการ 



 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะศิลปศาสตร์  ฝ่าย.........................  งาน.............................  0-2282-9102  ต่อ ......................... 
ที ่ ศธ 0581.08/ .........     วนัที ่    ................................................................... 
เร่ือง     ขออนุญาตใหบุ้คลากรในสงักดัเป็นอาจารยพ์เิศษ 

เรียน   คณบดีคณะ..................................... 

  ดว้ยคณะศิลปศาสตร์  ไดเ้ปิดสอนวชิา.................................(รหสัวชิาและช่ือวชิา)..............ในภาค

การศึกษา............ปีการศึกษา.......................ใหก้บันกัศึกษาระดบั..................... .....   จาํนวน.................คน  โดยมี

................................................................เป็นอาจารยป์ระจาํวิชา  ความละเอียดแจง้แลว้ นั้น 

ในการน้ีคณะฯ  พจิารณาแลว้เห็นวา่...................(ช่ือบุคคลที่ตอ้งการเชิญ).................ขา้ราชการ 

สงักดัคณะ........(ตน้สงักดัผูถู้กเชิญ)...............เป็นผูมี้ความรู้   ความสามารถ  และประสบการณ์ทางดา้น.................. 

..........................เป็นอยา่งดียิง่   จึงขออนุญาตใหบุ้คคลดงักล่าวเป็นอาจารยพ์เิศษบรรยายใน   หวัขอ้

.....................................วนัท่ี............................เวลา............................น.  ณ................................................. 

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุญาต  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสน้ี 

 

 (...............................................................) 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างหนังสือขอเชิญอาจารย์พิเศษ 



 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะศิลปศาสตร์  ฝ่าย.........................  งาน.............................  0-2282-9102  ต่อ ......................... 
ที ่ ศธ 0581.08/ .........     วนัที ่    ................................................................... 
เร่ือง     อนุญาตใหบุ้คลากรในสงักดัเป็นอาจารยพ์เิศษ 

เรียน   คณบดีคณะ........................................................ 

  ตามหนงัสือที่.......................ลงวนัท่ี...................................................คณะ...........(ตน้สงักดัผูเ้ชิญ) 

.......................เชิญ.........................(ช่ือผูท้ี่ถูกเชิญ)..........................สงักดั............(สาขาวชิา)........................... คณะ

ศิลปศาสตร์  เป็นอาจารยพ์ิเศษร่วมบรรยายใน  หัวขอ้.................................................วนัที่................................  

.......................เวลา.........................น.  ณ..........................................................................ความละเอียดแจง้แลว้ นั้น 

  คณะศิลปศาสตร์  พจิารณาแลว้ไม่ขดัขอ้งยนิดีใหบุ้คคลดงักล่าวเป็นวทิยากร ตามท่ีกาํหนดขา้งตน้

ได ้

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 

 

 (...............................................................) 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างหนังสืออนุญาตให้บุคลากร 
เป็นอาจารย์พิเศษ 



 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะศิลปศาสตร์  ฝ่าย.........................  งาน.............................  0-2282-9102  ต่อ ......................... 
ที ่ ศธ 0581.08/ .........              วันที ่    ................................................................... 
เร่ือง     ขอขอบคุณในความอนุเคราะห์ 

เรียน   คณบดีคณะ...........................(ตน้สงักดัอาจารยพ์เิศษ).......................... 

  ตามที่คณะศิลปศาสตร์  ไดข้อความอนุเคราะห์คณะ............(ตน้สงักดัอาจารยพ์เิศษ).....................

ให.้................(ช่ืออาจารยพ์ิเศษ).....................เป็นอาจารยพ์เิศษร่วมบรรยาย  หวัขอ้.................................................. 

วนัที่................................................เวลา........................... น.  ณ .........................................................ความละเอียด

แจง้แลว้ นั้น 

  บดัน้ีการบรรยายไดเ้สร็จส้ินลงแลว้ ซ่ึงการบรรยายของอาจารยพ์เิศษไดก่้อใหเ้กิดประโยชน์อยา่ง

ยิง่ต่อนกัศึกษา  คณะศิลปศาสตร์  จึงขอขอบพระคุณ       คณะ.......(ตน้สงักดัอาจารยพ์เิศษ)................และ.....(ช่ือ

อาจารยพ์เิศษ).......เป็นอยา่งยิง่  และหวงัวา่จะไดรั้บความอนุเคราะห์อีกในโอกาสต่อไป 

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 

 

 (...............................................................) 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ตัวอย่างหนังสือขอขอบคุณต้นสังกัดที่

อนุญาตอาจารย์พิเศษ 



บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะศิลปศาสตร์  ฝ่าย.........................  งาน.............................  0-2282-9102  ต่อ ......................... 
ที ่ ศธ 0581.08/ .........     วนัที ่    ................................................................... 
เร่ือง     รายงานผลการฝึกอบรมหลกัสูตร............................................................................. 

เรียน   คณบดี 

  ตามหนงัสือที่ ............................ลงวนัท่ี ..................................คณะศิลปศาสตร์  ไดส่้ง................

กระผม/ดิฉนั)......................เขา้รับการฝึกอบรม หลกัสูตร......................................................................................... 

เม่ือวนัที่................................................. ณ ......................................................................นั้น 

...........(กระผม/ดิฉนั)....................ไดเ้ขา้รับการอบรมครบถว้นตามหลกัสูตรแลว้  และขอรายงาน 
ผลการฝึกอบรม ดงัน้ี 

1.  วิชาที่ไดรั้บการฝึกอบรม..................(รายละเอียดตามหลกัสูตรที่ฝึกอบรมพอสงัเขป)...............  
โดยมีวทิยากร จาํนวน ............คน  คือ.................................................................................................. 

2.  รูปแบบและวธีิการฝึกอบรม ...............(ระบุเฉพาะรูปแบบและวธีิการหลกั).......................... 
3.  ประโยชน์ที่ไดรั้บและขอ้เสนอแนะ  จากการเขา้รับการฝึกอบรมหลกัสูตรน้ี  ทาํใหไ้ดรั้บ 

ความรู้ความเขา้ใจในดา้น............................................................................................................และมีขอ้เสนอแนะ

คือ......................................................................................................... 

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 

 

 (...............................................................) 

...................(ผูเ้ขา้รับการอบรม)................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการเข้า

ประชุม  ฝึกอบรม สัมมนา 



 

ที่ ศธ  0581.08/       คณะศิลปศาสตร์ 

        มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

86 ถนนพษิณุโลก  เขตดุสิต 

กรุงเทพฯ  10300 

               .................(วนั / เดือน / พ.ศ.)..................... 

เร่ือง    ขอเชิญเป็นวทิยากร 

 เรียน    …………………………………………………………. 

ส่ิงที่ส่งมาดว้ย   ........................................  จาํนวน ........................ 

  ดว้ยคณะศิลปศาสตร์  มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  กาํหนดจดัให้มีการประชุมเชิง

ปฎิบติัการ เร่ือง “.................................................” ในวนัที่.............................................ตั้งแต่เวลา.................น.  

ณ................................................. ให้แก่................(ผู้ เข้าร่วมประชุม)............................จาํนวน.............คน โดยมี

วตัถุประสงคเ์พือ่............................................... รายละเอียดดงัโครงการที่แนบมาพร้อมน้ี 

  คณะศิลปศาสตร์  พจิารณาแลว้เห็นว่าท่านเป็นผูมี้ความรู้ความสามารถ  และมีประสบการณ์ดา้น

................................เป็นอยา่งดียิง่  จึงขอเชิญท่านเป็นวิทยากรบรรยาย หัวขอ้.....................................................ใน

การประชุมเชิงปฏิบติัการตามวนั เวลา และสถานที่ที่กาํหนดขา้งตน้ 

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา   

ขอแสดงความนบัถือ 

 

 

(.................................................................) 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

งาน.....(หน่วยงานเจ้าของเร่ือง).................. 

โทร. 0- 2282-9102  ต่อ ........... 

โทรสาร 0-2281-0093 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญวทิยากรภายนอก 

ส่งถึงตัวบุคคล 



 
 
 
ที่ ศธ  0581.08/       คณะศิลปศาสตร์ 

        มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

86 ถนนพษิณุโลก  เขตดุสิต 

กรุงเทพฯ  10300 

               .................(วนั / เดือน / พ.ศ.)..................... 

เร่ือง    ขออนุญาตใหบุ้คลากรไปเป็นวทิยากร 

 เรียน    …………………………………………………………. 

ส่ิงที่ส่งมาดว้ย   ........................................  จาํนวน ........................ 

  ดว้ยคณะศิลปศาสตร์  มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  กาํหนดจดัให้มีการประชุมเชิง

ปฎิบติัการ เร่ือง “.................................................” ในวนัท่ี.............................................ตั้งแต่เวลา.................น.  

ณ................................................. ให้แก่................(ผู้ เข้าร่วมประชุม)............................จาํนวน.............คน โดยมี

วตัถุประสงคเ์พือ่............................................... รายละเอียดดงัโครงการที่แนบมาพร้อมน้ี 

  คณะศิลปศาสตร์  พิจารณาแล้วเห็นว่า ............(ช่ือวิทยากร)..........................บุคลากรสังกัด

.......................(ต้นสังกัดวิทยากร)...............เป็นผูมี้ความรู้ความสามารถ  และมีประสบการณ์ดา้น.........................

เป็นอยา่งดียิง่  จึงขออนุญาตใหบุ้คคลดงักล่าวไปเป็นวิทยากรบรรยาย หัวขอ้.....................................................ใน

การประชุมเชิงปฏิบติัการตามวนั เวลา และสถานที่ที่กาํหนดขา้งตน้ 

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา   

ขอแสดงความนบัถือ 

 

                                                                 

(.................................................................) 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

งาน.....(หน่วยงานเจ้าของเร่ือง).................. 

โทร. 0- 2282-9102  ต่อ ........... 

โทรสาร 0-2281-0093 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างหนังสือเชิญวทิยากรภายนอก ส่งถึง

หน่วยงาน แบบเจาะจงบุคคล 



 
 
 
ที่ ศธ  0581.08/       คณะศิลปศาสตร์ 

        มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

86 ถนนพษิณุโลก  เขตดุสิต 

กรุงเทพฯ  10300 

               .................(วนั / เดือน / พ.ศ.)..................... 

เร่ือง    ขอขอบคุณ 

เรียน    …………………………………………………………. 

  ตามที่คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ได้จดัฝึกอบรมหลกัสูตร

...........................................................เม่ือวันท่ี............................................เวลา.................น.  

ณ.................................................และไดรั้บเกียรติจากท่าน มาเป็นวทิยากรบรรยายหลกัสูตรดงักล่าว นั้น 

  คณะศิลปศาสตร์  ขอขอบคุณท่านเป็นอยา่งยิ่งที่เสียสละเวลามาบรรยายให้บุคลากรของคณะฯ 

ไดรั้บทราบเทคนิค หลกัการ รวมทั้งทกัษะจากการฝึกปฏิบติัการเป็นอยา่งดี  และสามารถนาํความรู้ที่ไดม้าปรับปรุง

ใชแ้ละพฒันาการปฏิบติังานใหเ้กิดประสิทธิภาพยิง่ขึ้น 

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ  และหวงัวา่จะไดรั้บเกียรติจากท่านอีกในโอกาสต่อไป 

ขอแสดงความนบัถือ 

 

                                                                 

(.................................................................) 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

งาน.....(หน่วยงานเจ้าของเร่ือง).................. 

โทร. 0- 2282-9102  ต่อ ........... 

โทรสาร 0-2281-0093 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือขอบคุณวิทยากร 



 

 
ที่ ศธ  0581.08/       คณะศิลปศาสตร์ 

        มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

86 ถนนพษิณุโลก  เขตดุสิต 

กรุงเทพฯ  10300 

               .................(วนั / เดือน / พ.ศ.)..................... 

เร่ือง    ขอขอบคุณ 

เรียน    …………………………………………………………. 

อา้งถึง   หนงัสือ.........(ช่ือหน่วยงาน)...........ที่..............ลงวนัที่......................... 

ส่ิงที่ส่งมาดว้ย   ............................................จาํนวน............................(ถ้ามี) 

  ตามที่...............(ช่ือหน่วยงาน)..................อนุญาตให้.........(ช่ือบุคคล/วิทยากร)........มาเป็น

วิทยากรบรรยายในหัวขอ้...................................................เม่ือวนัที่.....................................เวลา.................น.  

ณ................................................. ความละเอียดแจง้แลว้ นั้น 

  บดัน้ี  การประชุมสมัมนา//ฝึกอบมหลกัสูตร.............................................ไดเ้สร็จส้ินลงแลว้  ซ่ึง

การบรรยายดงักล่าว  เป็นประโยชน์อยา่งยิง่ต่อผูเ้ขา้ประชุมสมัมนา/ฝึกอบรม  ที่จะนาํความรู้ไปใชใ้นการปฏิบติังาน

ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  คณะศิลปศาสตร์  ขอขอบคุณ................(ช่ีอหน่วยงาน).........และวทิยากรเป็นอยา่งยิง่  

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ และหวงัวา่จะไดรั้บความอนุเคราะห์อีกในโอกาสต่อไป 

ขอแสดงความนบัถือ 

 

                                                                 

(.................................................................) 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

งาน.....(หน่วยงานเจ้าของเร่ือง).................. 

โทร. 0- 2282-9102  ต่อ ........... 

โทรสาร 0-2281-0093 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือขอบคุณต้นสังกัดที่

อนุญาตวิทยากร 



 
 

ที่ ศธ  0581.08/      คณะศิลปศาสตร์ 

       มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

86 ถนนพษิณุโลก  เขตดุสิต 

กรุงเทพฯ  10300 

               .................(วนั / เดือน / พ.ศ.)..................... 

เร่ือง    ขอความอนุเคราะห์.......(ส่ิงท่ีต้องการขอ).......... 

เรียน    …………………………………………………………. 

ส่ิงที่ส่งมาดว้ย   ............................................จาํนวน............................(ถ้ามี) 

  ดว้ยคณะศิลปศาสตร์  มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  กาํหนดจดังาน

............................................................................ในระหวา่งวนัที่.....................................เวลา.................น.  

ณ................................................. โดยมีวตัถุประสงคเ์พือ่.........................................................รายละเอียดดงั

โครงการที่แนบมาพร้อมน้ี 

  คณะศิลปศาสตร์  พจิารณาแลว้เห็นวา่.....(ช่ือหน่วยงานท่ีต้องการขอความอนุเคราะห์)....มี

ความสมัพนัธอ์นัดีและใหก้ารสนบัสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะฯ ดว้ยดีตลอดมา  ในการน้ี  จึงขอความอนุเคราะห์

..........(ส่ิงท่ีต้องการขอ)  ดงัน้ี 

1. รายการ........................................จาํนวน................... 

2. รายการ........................................จาํนวน................... 

ทั้งน้ีขอเชิญท่านเป็นเกียรติในพิธี...............(เปิด / ปิด / มอบรางวลั)....................ตามวนั เวลา และสถานที่ดงักล่าว

ดว้ย  

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา  อนุเคราะห์ และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสน้ี 

ขอแสดงความนบัถือ 

 

        

(.................................................................) 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

งาน.....(หน่วยงานเจ้าของเร่ือง).................. 

โทร. 0- 2282-9102  ต่อ ........... 

โทรสาร 0-2281-0093 
 
 

ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ 



 
 

 
ที่ ศธ  0581.08/      คณะศิลปศาสตร์ 

       มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

86 ถนนพษิณุโลก  เขตดุสิต 

กรุงเทพฯ  10300 

               .................(วนั / เดือน / พ.ศ.)..................... 

เร่ือง    ขอความอนุเคราะห์นาํบคุลากรเขา้เยีย่มชม 

เรียน    …………………………………………………………. 

ส่ิงที่ส่งมาดว้ย   ............................................จาํนวน............................ 

  ตามที่คณะศิลปศาสตร์  มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  กาํหนดจดัโครงการนาํ

บุคลากร จาํนวน.......คน  ศึกษาดูงานดา้น................................................ในวนัที่................................  ณ 

.................................โดยมีวตัถุประสงคเ์พือ่....................................................รายละเอียดดงักาํหนดการที่แนบมา

พร้อมน้ี 

  คณะศิลปศาสตร์  พจิารณาแลว้เห็นวา่......(ช่ือหน่วยงานท่ีต้องการไปศึกษาดงูาน).......มีการบริหาร

จดัการและดาํเนินกิจกรรมอยา่งมีประสิทธิภาพ   จึงขอความอนุเคราะห์นาํบุคลากรเขา้เยีย่มชม  ในวนัท่ี

...................................ตั้งแต่เวลา.....................น. โดยมอบหมายให.้.......(ช่ือบุคคล).............โทรศพัท์

.........................เป็นผูป้ระสานงานในคร้ังน้ี 

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา  และหากผลการพจิารณาเป็นประการใด  โปรดแจง้ใหค้ณะฯ  ทราบ

ดว้ย  จะขอบคุณยิง่ 

ขอแสดงความนบัถือ 

 

                                                                 

(.................................................................) 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

งาน.....(หน่วยงานเจ้าของเร่ือง).................. 

โทร. 0- 2282-9102  ต่อ ........... 

โทรสาร 0-2281-0093 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ดูงาน 



 

 

 
ที่ ศธ  0581.08/      คณะศิลปศาสตร์ 

       มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

86 ถนนพษิณุโลก  เขตดุสิต 

กรุงเทพฯ  10300 

               .................(วนั / เดือน / พ.ศ.)..................... 

เร่ือง    อนุญาตใหข้า้ราชการไปเป็นวทิยากร 

เรียน    …………………………………………………………. 

อา้งถึง   หนงัสือ.........(ช่ือหน่วยงาน)...........ที่..............ลงวนัที่......................... 

ส่ิงที่ส่งมาดว้ย   ............................................จาํนวน............................(ถ้ามี) 

  ตามที่...............(ช่ือหน่วยงาน)..................ไดข้อเชิญ.........(ช่ือบุคคล).............................ไปเป็น

วิทยากรบรรยายให้แก่ผู ้เข ้า รับการฝึกอบรม  หลักสูตร.. . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . .ในวันท่ี

.....................................เวลา.................น.  ณ................................................. ความละเอียดแจง้แลว้ นั้น 

  คณะศิลปศาสตร์   พจิารณาแลว้  อนุญาตใหข้า้ราชการดงักล่าวขา้งตน้ไปเป็นวิทยากรในวนั  เวลา  

และสถานที่ดงักล่าวได ้

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 

ขอแสดงความนบัถือ 

  

 

(.................................................................) 

คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 

งาน.....(หน่วยงานเจ้าของเร่ือง).................. 

โทร. 0- 2282-9102  ต่อ ........... 

โทรสาร 0-2281-0093 

 

 

ตัวอย่างหนังสืออนุญาต 
ให้ข้าราชการเป็นวทิยากร 


