
 
 
 
ตัวอย่าง ประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
คุณสมบัติของขอ้ความในหนังสอื 
  ๑. มีความถูกต้อง ข้อมูล เนื้อหา ตัวสะกด วรรคตอน และการใช้
เครื่องหมาย ความเหมาะสมของการใช้ภาษา  
  ๒. มีความกะทัดรัดและชัดเจน  
  ๓. มีความสมบูรณ์ องค์ประกอบครบถ้วนตามรูปแบบของ
หนังสือราชการ  
  ๔. มีความสุภาพ การใช้ถ้อยค าที่สุภาพแสดงถึงการให้เกียรติ 
แก่ผู้รับ  
  ๕. น าเสนอเนื้อหาท่ีเป็นเรื่องเดียวกันทั้งฉบับ  
  ๖. เน้นย้ าสาระส าคัญ สื่อสารได้ตรงตามวัตถุประสงค์ให้ผู้อ่าน
ทราบอย่างชัดเจน ตรงไปตรงมา  
  
   รวมทั้งความสะอาดของหนังสือก็เป็นส่วนส าคัญ เป็นสิ่งที่แสดง
ความละเอียด รอบคอบ และความตั้งใจจริงในการติดต่อสื่อสาร และ
ส่วนส าคัญอีกส่วนหน่ึงคือความรวดเร็วในการด าเนินการ  
  รวมทั้งการจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่เพื่อเป็นหลักฐานการ
ด าเนินการ และสะดวกในการสืบค้น 
 
  ดังนั้น หนังสือราชการจึงเป็นเอกสารที่ถือเป็นหลักฐานส าคัญใน
การด าเนินการเรื่องต่าง ๆ ผู้จัดท าหนังสือราชการและผู้รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานสารบรรณ จึงควรที่จะศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนว
ปฏิบัติ และด าเนินการให้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

การเขียนหนังสือราชการ (๒) 
 
 ตัวอย่างหนังสือภายนอก 
 ตัวอย่างบันทึกข้อความ 
 ตัวอย่างค าสั่ง 
 ตัวอย่างประกาศ 
 คุณสมบัติของข้อความในหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ หน่วยงานอ านวยการ กองกลาง  
ส านักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
ตัวอย่าง หนังสือภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตัวอย่าง บันทึกข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ตัวอย่าง ค าส่ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


