
 

วันท่ี      ชื่อ-นามสกุล    ชื่อเล่น 

6 อนุชา           พิรมยว์งษ์   คุณโจ้  

12 ทิพยรัตน์       แซ่หลี   คุณหมวย  

13 วิโรจน ์         ต้ังนิติพงษ์ คุณต้ัง 

20 ประสงค์       พรรณศริิพล   คุณสงค์  

23 อรุณ           นฤทุม   คุณรุณ 

26 ฉลาดพันธุ์     โรจนพันธ ์ คุณแฟรงค์ 

29 สุนิสา            สิงห์แก้ว คุณกิ๊ก 

   

   

   

 
 

 

 

 

 

 

 
 

ฉบับที่ ฉบับที่ 99//25542554

สุขสันต์วันเกิดชาวสบคสุขสันต์วันเกิดชาวสบค. . ประจําเดือนประจําเดือนพฤษภาคมพฤษภาคม 
 



 
 

 
 
 
 

สัปดาห์สุดท้ายของเดือน 

ร่วมทํา 

กิจกรรม 5 ส 
บริเวณโต๊ะทํางานและพ้ืนที่

ส่วนกลาง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

  



 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขา่วประชาสมัพนัธภ์ายนอก

ทีม่า: ศธ 0513.10102/6631

ธนาคารออมสินได้แจ้งการขยายระยะเวลาสิน้สดุ “โครงการบ้านออมสิน-กบข. ออกไปจนถึงวนัท่ี 30
ธนัวาคม 2554 โดยมีหลกัเกณฑ์ เง่ือนไข เดมิ โดยมีอตัราดอกเบีย้ดงันี ้

  ปีท่ี 1 เดือนท่ี 1-7 = 0% 
           เดือนท่ี 8 – 12  = MLR -3.00% 
 ปีท่ี 2              = MLR -2.00% 
 ปีท่ี 3  เป็นต้นไป        = MLR -0.50% 

ดรูายละเอียดเพิ่มเตมิได้ท่ี 
http://eoffice.ku.ac.th/kuoffice/psdttj/ISU160.pdf    

ทีม่า: ลธ726/2554 ลว 30 มี.ค. (1271) 

ธนาคารออมสินขยายระยะเวลาสิ้นสุดโครงการบ้านออมสิน กบขธนาคารออมสินขยายระยะเวลาสิ้นสุดโครงการบ้านออมสิน กบข 

ขอเชิญร่วมทําบุญวันวิสาขบูชาขอเชิญร่วมทําบุญวันวิสาขบูชา

มหาวิทยาลยัจดักิจกรรมทําบญุเน่ืองในวนัวิสาขบชูา ในวนัองัคารท่ี 
17 พฤษภาคม 2554 ตัง้แตเ่วลา 09.00-12.00 น. ณ อาคารพทุธ
เกษตร ตามกําหนดการดงันี ้
    เวลา 09.00 น.  – ทําวตัรเช้า 
    เวลา 10.00 น.  – พระสงฆ์ 9 รูป เจริญพระพทุธมนต์ 
    เวลา 11.00 น.  – ถวายจตปัุจจยัไทยธรรม 

- พระสงฆ์อนโุมทนา 
-  ผู้มาร่วมงานพิธีรับประทานอาหารร่วมกนั 

ผู้ มีความประสงค์จะร่วมงานแจ้งความประสงค์ได้ท่ีท้ายเวบ็ตอบ
รับการอา่นเอกสาร  ภายในวนัท่ี 9 พ.ค. 54 



 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ทีม่า: ข่าว สอ.มก. ฉบบัที ่3 เดือน เม.ย. 2554 

ข่ข่าว สหกรณ์ออมทรัพย์ มกาว สหกรณ์ออมทรัพย์ มก..

หลักเกณฑ์การซื้อหุ้นเพิ่มของสมาชิกหลักเกณฑ์การซื้อหุ้นเพิ่มของสมาชิก



 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

ทีม่า : ศธ0513.10116/318 ลว 21 มีนาคม 2554  

ทุนบุตรสมาชิกผู้มีรายได้น้อยทุนบุตรสมาชิกผู้มีรายได้น้อย

ทุนทุนส่งเสริมการศึกษาประเภทเรียนดีส่งเสริมการศึกษาประเภทเรียนดี

ย่ืนใบสมคัรขอรับทนุทัง้ 2 ประเภท ตัง้แตว่นัท่ี 6 พ.ค. – 1 ก.ค. 54 ท่ี สอ.มก. 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ศูนย์ภาษา เปิดอบรมภาษาต่างประเทศศูนย์ภาษา เปิดอบรมภาษาต่างประเทศ
จํานวน 6 ภาษา ดงันี ้
  ภาษาองักฤษเพ่ือพฒันางานอาชีพ วนัท่ี 18 มิ.ย. 54 – 24 ก.ย. 54 (วนัเสาร์) 

                                                     วนัท่ี 19 มิ.ย. 54 – 25 ก.ย. 54 (วนัอาทิตย์) 
           วนัท่ี 20 มิ.ย. 54 – 5 ก.ย. 54 (จนัทร์ และพธุ) 
           วนัท่ี 21 มิ.ย. 54 – 6 ก.ย. 54 (องัคาร และพฤหสั) 
เปิดรับสมคัรตัง้แตว่นัท่ี 2 พ.ค. – 8 ม.ิย. 54 ราคา 3,500 – 4,500 บาท 

 ภาษาเวียดนาม  วนัท่ี 18 มิ.ย. – 24 ก.ย. 54  (วนัเสาร์)  ราคา 3,500 บาท 
 ภาษาญ่ีปุ่ น  วนัท่ี 18 มิ.ย. – 24 ก.ย. 54  (วนัเสาร์)  ราคา 3,500 บาท 
 ภาษาเยอรมนั  วนัท่ี 18 ม.ิย. – 27 ส.ค. 54  (วนัเสาร์)  ราคา 3,400 บาท 
 ภาษาฝร่ังเศส วนัท่ี 18 ม.ิย. – 24 ก.ย. 54  (วนัเสาร์)  ราคา 3,500 บาท 
 ภาษาจีนกลาง วนัท่ี 18 ม.ิย. – 25 ก.ย. 54 (วนัเสาร์ อาทิตย์)  ราคา 3,500 บาท 

 
ขอรับใบสมคัร และสมคัรได้ท่ี สํานกังานศนูย์ภาษา ชัน้ 4 ห้อง 413 อาคารมนษุยศาสตร์ โทร. 02-
942-8888-9 ตอ่ 2022-2024 หรือ www.lang.hum.ku.ac.th  

มหาวิทยาลยัได้ออกประกาศ เร่ืองข้อปฏิบตัิในการจ่ายเงินช่วยเหลือบุคลากรผู้ประสบภัย ในกรณีท่ี
บคุลากรสญูเสียชีวิต ให้จ่ายเงินช่วยเหลือตามลําดบั ดงันี ้

1. คูส่มรส 
2. บตุร 
3. บดิา มารดา 
4. บคุคลท่ีระบใุนหนงัสือแสดงเจตนาของบคุลากร  

 

ดรูายละเอียดเพิ่มเตมิได้ท่ี 
 http://eoffice.ku.ac.th/kuoffice/psdttj/ISU159.pdf   

ทีม่า: ประกาศ มก. ลว 8 เม.ย. 54

ข้อปฏิบัติในการจ่ายเงินช่วยเหลือบุคลากรผู้ประสบภัยข้อปฏิบัติในการจ่ายเงินช่วยเหลือบุคลากรผู้ประสบภัย 



 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทีม่า: กค 0522.2/ว 118 ลว 29 มี.ค. 54 (1250)

กระทรวงการคลังแจ้งเวียน เ ร่ืองการเบิกค่ารักษาพยาบาลตาม
“โครงการทวัร์สขุภาพ” ท่ีมีโปรแกรมรวมถึง การตรวจสขุภาพ อบสมนุไพร
ประคบสมุนไพร และกิจกรรมอ่ืน ๆ เช่น การเจริญสมาธิ กิจกรรมผ่อน
คลาย กิจกรรมนันทนาการ นวดตวั นวดเท้า โยคะ ออกกําลงักาย ทัวร์
ท่องเท่ียวเชิงอนรัุกษ์ธรรมชาต ิเป็นต้น 

      ซึ่งกิจกรรมบางรายการไม่เก่ียวข้องกับการรักษาพยาบาลตาม
เจตนารมณ์ของการเบิกค่ารักษาพยาบาล ตาม พรบ. การรักษาพยาบาล
พ.ศ. 2553 จงึห้ามนําคา่ใช้จ่ายท่ีเกิดขึน้จากโปรแกรมสง่เสริมสขุภาพ หรือ
โครงการทวัร์สขุภาพทัง้หมดมาเบกิจากทางราชการ 

 

ดรูายละเอียดเพิ่มเตมิได้ท่ี 
 http://eoffice.ku.ac.th/kuoffice//09280040454.pdf   

ทีม่า: กค0422.2/ว16  ลว 15 มี.ค. 1249 

การเบิกค่ารักษาพยาบาลตาม การเบิกค่ารักษาพยาบาลตาม ““โครงการทัวร์สุขภาพโครงการทัวร์สุขภาพ”” 

การเบิกค่ารักษาพยาบาลหมวด การเบิกค่ารักษาพยาบาลหมวด 5 5 ค่าเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาค่าเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา

-กรมบญัชีกลางออกหนงัสือแจ้งเวียน กําหนดอตัราคา่บริการ
สาธารณสขุ หมวด 5 คา่เวชภณัฑ์ท่ีมิใช่ยา (ใช้เพ่ือการ
บําบดัรักษา เช่น สายให้อาหาร ถงึเก็บปัสสาวะ) เร่ิมมีผล
ตัง้แตว่นัท่ี 1 พฤษภาคม 2554 เป็นต้นไป โดยมีรายละเอียด
อตัราคา่บริการ ดรูายละเอียดได้ท่ี 

- http://eoffice.ku.ac.th/kuoffice//09386050454.pdf  



 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                         ครอบครัวธีรมหานนท์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ดิฉนันางสาวมณทิพย์  ธีรมหานนท์ ในนามของครอบครัวธีรมหานนท์ ขอกราบ
ขอบพระคณุคณะผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีสํานกับริการคอมพิวเตอร์ทกุทา่นท่ีได้ให้เกียรติร่วม
ทําบญุและเป็นเจ้าภาพในงานสวดพระอภิธรรมศพ คณุแมบ่ญุมาก ธีรมหานนท์ ครอบครัว
ธีรมหานนท์ทกุคนรู้สกึซาบซึง้ในความเมตตาของทกุทา่น และขอเรียนให้ทราบวา่ ครอบครัว
ธีรมหานนท์ได้นําเงินท่ีทา่นได้ร่วมกนัทําบญุในครัง้นี ้ ไปดําเนินการตามเจตนาของทา่น โดย
ทางครอบครัวได้นําเงินท่ีได้รับ ไปบริจาคให้กบัวดัท่ีต้องการบรูณศาสนวตัถ ุ เพ่ืออทิุศสว่น
กศุลให้กบัคณุแมต่อ่ไป ครอบครัวธีรมหานนท์ขออนโุมทนาบญุมายงัทกุทา่น ณ โอกาสนี ้
                ครอบครัวธีรมหานนท์ 

 

ดีใจด้วยจ้า นายชนะชัย  พาขุนทด  พนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์ ฝ่ายระบบคอมพิวเตอร์

และเครือข่าย ลาออกจากสํานักฯ ต้ังแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2554 เพ่ือไปทํางานที่ สวทช.  

ตําแหน่ง วิศวกร อย่าลืมมาเยี่ยมกันบ้างนะจ๊ะ 
 

แนะนําห้องประชุมใหม่ “ห้องประชุมย่อยประสพสุข ผลดี” ที่แปลงจากโต๊ะทํางานของพ่ี

ขุนเดิม (ชั้น 2) น้อง ๆ บอกว่า ชอบมาก ได้ประโยชน์มากเลย ได้คุยปรึกษาหารือและมี

จอภาพขนาดใหญ่ช่วยให้การนําเสนองานได้ดี รู้เรื่องทั่วถึงกันดี 
 

 



 
 
 
 
 
 
 

   เพ่ือช่วยแก้ไขปัญหาการร่างหนังสือราชการ อีกครั้ง   (แบบฟอร์มหนังสือราชการดูได้ที่เว็บ private 
http://private.ocs.ku.ac.th/default.aspx  ในหัวข้อ แบบฟอร์มเอกสาร  ซ่ึงในอนาคตงานสารบรรณมีแผนจะ
จัดทําเป็น แบบสําเร็จรูป template ของหนังสือราชการภายนอกและภายใน เพ่ือให้ทุกทา่นสะดวกในการใช้งาน 
และถูกแบบฟอร์มหนังสือราชการ   คาดว่าจะนํามาใช้ได้ในเดือนมิถุนายน 2554) 
 

 

           หนังสือราชการมี 6 ประเภท  

1. หนังสือภายนอก  
2. หนังสือภายใน   
3. หนังสือประทับตรา ไม่ต้องลงนามในทุกฉบับ ใช้เหมือนหนังสือภายนอก  
4. หนังสือสั่งการ จะใช้เจาะจงเป็นเรื่อง ๆ เช่น คําสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ  
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ ข่าว แถลงการณ ์ 
6. หนังสือที่ทําขึน้และรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ เช่น หนังสือรับรอง รายงานการประชุม แบบฟอร์มต่างๆ  

           หนังสือท่ีใช้กันท่ัวไป  

1. หนังสือภายนอก  
2. หนังสือภายใน  
3. หนังสือประทับตรา ใช้กรณี ขอรายละเอียดเพ่ิมเติม ส่งสาํเนาหนังสือ แจ้งผลงาน เตือนเรื่องค้าง ตอบรับ

ราชการไม่สําคัญไม่ใช่เรื่องเงิน  
4. บันทึกเสนอผูบั้งคับบัญชา  
5. บันทึกเสนอทีป่ระชุม  
6. รายงานการประชุม  

           การเขียน ต้องตอบคําถามเหล่านี้ได ้ 

1. WHAT = เรื่องอะไร  
2. WHERE = ที่ไหน  
3. WHEN = เง่ือนเวลา  
4. WHY = วัตถุประสงค์การเขียนหนังสือน้ัน มหีลายวัตถุประสงค์ได้ เช่น จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ อนุมัติตัวบุคคล  

สาระนารู
การรางหนงัสือราชการ 

 

ampai
Stamp



5. HOW = เขียนอย่างไร จะเป็นเหตุไปผล หรือผลมาเหตุก็ได้  
6. WHO = ใครลงนาม ใครอ่าน ใครคือเป้าหมาย ใครเขียนไม่สําคัญให้คํานึงถึงผู้รับ เช่น เชิญวิทยากรจากมสธ.

ไปสบค. จะเขยีนว่า เชิญวิทยากรไปสบค. ไม่ใช่มา สบค.  

          การตั้งชื่อเรื่องหนังสือราชการ  

1. ต้องสั้น แต่ได้ใจความ ไม่ใช่วลี ไมใ่ช่ประโยค ไม่มีประธาน กริยา  
2. ทดแทนส่วนที่เป็นข้อความ  
3. ถ้าเป็นเรื่องต่อเน่ืองให้ใช้ช่ือเรื่องเดิม  
4. ถ้าเป็นเรื่องโต้ตอบให้เปลี่ยนข้อความ แต่ให้ข้อความเดิมคงไว้บ้าง  
5. เก็บค้นและอ้างอิงได้ง่าย  
6. แยกความแตกต่างจากเรื่องอ่ืนได้ชัดเจน  

ตัวอย่าง  

ขอความร่วมมืออํานวยความสะดวกในการจัดสัมมนา  
ขออนุมัติจัดสัมมนา เบิกเงิน  
รายงานการไปอบรม  
ขอเข้ารับการฝึกอบรม  
ขอลาไปศึกษาต่อ  
ตอบรับเชิญเป็นวิทยากร กรณีเป็นของตัวเอง  
อนุญาตให้เป็นวิทยากร กรณีเป็นของลูกน้อง  

       โครงสร้างข้อความ  
มี 3 ย่อหน้า  
 
ย่อหน้าที่ 1  
กรณีเริ่มเรื่องใหม่  
ให้ขึ้นต้นคําว่า "ด้วย" ต่อด้วยข้อความ ใคร ทําอะไร ที่ไหน อย่างไร ตามรายละเอียดโครงการที่แนบมานี้  
ขึ้นต้นด้วยคําว่า "ด้วย" "เน่ืองด้วย" "เน่ืองจาก" เริ่มเรื่องใหม่เกริ่นขึ้นมาลอย ๆ ไม่เกิดเรื่องมาก่อน  
 

ตัวอย่าง  
         ด้วยสํานักบริการคอมพิวเตอร์จะจัดอบรมการเขียนหน้งสือราชการ ให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารและธุรการทัว่ไป
ในวันที่ 2 กรกฎาคม 2554 เวลา 08.30-16.00 น.  
 

กรณีเปน็หนังสือโต้ตอบ  
ขึ้นต้นด้วย "ตาม" หรือ "ตามที่" (เหตุที่มีหนังสือไป) และจบด้วยคําว่า "น้ัน" เสมอ 
ขึ้นต้นด้วยคําว่า "ตาม" = ตามด้วยประโยคหรือข้อความ..  
ขึ้นต้นด้วยคําว่า "ตามท่ี" = ตามด้วยคํา .......  



 
ย่อหน้า 1 สรปุเรื่องเดิมที่มีมาอย่างสั้น ๆ ให้ลงท้ายด้วยคําว่า "น้ัน" หรอื "ความละเอียดแจ้งแล้วน้ัน"  
           ตัวอย่าง ตามท่ีสํานักงาน กพ.ขอใช้ห้องฝึกอบรมเพ่ือใช้ในการฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน ในวันที
เสาร์ที่ 18 มิถนุายน 2554 เวลา 8.30-16.00 น. น้ัน  
 
ย่อหน้าที่ 2 ผลตามมาว่าให้หรือไม่ให้ ต้องขึ้นย่อหน้าใหมเ่สมอ ใช้ช่ือส่วนราชการ หรือ บัดน้ี หรือ ในการน้ี  
          ตัวอย่าง สํานักบริการคอมพิวเตอร์ยินดีให้ความอนุเคราะห์ ในการใช้ห้องฝึกอบรมท่ีขอไปได้  
การเขียนแต่ละย่อหน้าไม่ควรเกิน 7 บรรทดั  
โดยมีมากกว่า 1 ย่อหน้าได้ "ยึดความเป็นเอกภาพ" เป็นเรื่อง ๆ หมวด ๆ ให้สอดคล้องกับย่อหน้าแรก  
 
ย่อหน้าที่ 3 จุดประสงค์ของหนังสือ  
               จึงเรียนมาเพ่ือ.....  
มีมากกว่า 1 จุดประสงค์ได้ เช่น จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเผยแพรใ่ห้
บุคลากรของท่านทราบด้วย  

ลักษณะ ความมุ่งหมาย 

คําแจ้ง  เพ่ือทราบ  

คําอธิบาย  เพ่ือให้เข้าใจ  

คําขอ  เพ่ือให้พิจารณา ขอความร่วมมือ/ช่วยเหลือ 

คําซักซ้อม เพ่ือเข้าใจ  

คํากําชับ เพ่ือปฏิบัติตาม 

คําสั่ง เพ่ือให้ปฏิบัติ ดําเนินการ 

คําถาม เพ่ือขอทราบ 

คําหารือ เพ่ือขอความเห็น 

 

การใช้คํา  
จะ = เป็นคําเบา ใช้กรณีทั่วไป เช่น จะกระทําทิได้ จะขอบคุณย่ิง  
จัก = เป็นคําหนักแน่น ใช้เป็นคําขู่ คําสั่ง คาํกําชับ เช่น ผู้ใดฝ่าฝืน จักต้องได้รับโทษ  
ในหนังสือราชการท่ัวไป ไม่ควรใช้คําว่า "จัก" เช่น "จักขอบคุณย่ิง" ควรใช้ว่า"จะขอบคุณย่ิง"  
ใคร่ = เป็นคําบอกความรู้สึก เป็นภาษาพูดไม่ควรใช้ ถ้าจะใช้เขียนย่อหน้า 1 หรือ 2 ไม่ควรใช้ย่อหน้าท้าย (จึงเรียนมา)  
ไม่ควรใช้คําว่า "จัก" และ "ใคร่" แต่ถ้าเจ้านายเราชอบ ก็ไม่เป็นไร  
ไม่ควรใช้คําว่า "ระหว่างวันที่" ควรใช้คําว่า "ต้ังแต่วันที่"  

 



 

การเขียน "เรียน" และ "กราบเรียน"  
          การเขียนไม่ควรใช้ "กราบเรียน" นอกจากที่กําหนด และไม่จําเป็นต้องใช้คําว่า "ท่าน" นําหน้าตําแหน่ง ในการ
ใช้ กราบเรียน ให้คํานึงถึงตําแหน่งของผู้รับเป็นสําคัญ  

 
          การเขียนบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาที่ต้องผ่านผู้บังคับบัญชาระดับต้น จะใช้คําว่า "ผ่าน" เช่น เรียน อธิการบดี 
ผ่าน ผู้อํานวยการสํานักบริการคอมพิวเตอร์ เป็นต้น ในกรณีน้ีผู้บังคับบัญชาระดับต้นจะต้องลงนามท้ายหนังสือ เป็น
การ "ผ่านเรื่อง" ด้วย  

คําขั้นต้นและลงท้าย ใช้กับ 

เรียน – ขอแสดงความ 
นับถือ 

บุคคลทั่วไป 

กราบเรียน- ขอแสดง
ความนับถืออย่างย่ิง 

ประมุขของสถาบัน ได้แก่ ประธานองคมนตรี นายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา ประธานศาลฎีกา รัฐบุรุษ และอีก 7 บุคคล 
ดังต่อไปน้ี 1. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 2. ประธานศาลปกครองสูงสุด 3. ประธาน
กรรมการเลือกต้ัง 4. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 5. ประธานกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 6. ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 7. 
ผู้ตรวจการแผน่ดินของรัฐสภา 

 
การเขียน "อ้างถึง"  
         การอ้างถึง ส่วนใหญ่เป็นการอ้างหนังสือของฝ่ายใดฝ่ายหน่ึง หากมีหลายฉบับ ให้อ้างฉบับสุดท้าย โดยอ้างช่ือหน่วยงาน 
เลขที่หนังสือ และวันที ่ดังตัวอย่าง  
                    อ้างถึง หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค.../2545 ลงวันที่ 3 กรกฏาคม 2545  
สําหรับหนังสือภายในและบันทึก การอ้างถึงจะไม่ปรากฎที่หัวหนังสือ แต่จะอยู่ในเนื้อความส่วนแรกของหนังสือ  

 
การเขียน "สิ่งที่ส่งมาด้วย"  
          ในการเขียนจะต้องระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเอกสารประเภทใดหรือสิ่งอ่ืนใด จํานวนเท่าใด ที่ต้องส่งมาพร้อมหนังสือฉบับน้ัน  
เช่น หนังสือ จํานวน 2 เล่ม รายงานการประชุม จํานวน 1 ฉบับ ไมค่วรเขียนว่าเอกสาร เพราะไม่ชัดเจนว่าเป็นเอกสารใด  
ข้อความต่อทา้ย  

1. หนังสือภายใน ใช้คําว่า รายละเอียดตามส่ิงที่ส่งมาด้วย  
2.    หนังสือภายนอก ใช้คําว่า ปรากฎตามเอกสารแนบ  

 

 



ระดับ คําท้าย 

ระดับสูง จะเป็นพระคุณย่ิง จะขอบคุณย่ิง 

ระดับเท่ากัน จะขอบคุณย่ิง มาก 

ระดับสูง เพ่ือโปรดทราบ 

ระดับเดียวกัน เพ่ือทราบ 

นายถึงลูกน้อง เพ่ือทราบ 

 

        การร่างหนังสือ  

-  รู้และเข้าใจเรือ่ง ความเป็นมาและวัตถุประสงค์อย่างชัดเจน  
- รู้ความนิยมของผู้ลงนาม  
- รู้ประเภทของหนังสือ  
- ใช้ถ้อยคําสํานวนที่เหมาะสม เข้าใจง่าย ใครลงนาม เรียนใคร  
- เขียนตัวสะกด วรรคตอนให้ถูก  

 

ศิลปการเขียนหนังสือ  
1.  การเขียนตักเตือนหรือตําหน ิ 

      1.1   อ้างว่าคนอ่ืนว่า เช่น มีผู้ร้องเรียนว่า.... หนังสือพิมพ์ลงข่าว่า... มีเสียงเล่าลือว่า... ผู้พบเห็นจะว่าได้ว่า... จึง
เรียนมาเพ่ือโปรดกําชับเจ้าหน้าที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นน้ีอีก   
      1.2   เชิงเป็นความบกพร่องของผู้อ่ืน  
      1.3   แสดงความเสียใจแทนโกรธ เช่น จึงเรียนมาเพ่ือทราบ ทั้งน้ีหากท่านได้ให้สมัภาษณ์จริงดังที่หนังสือพิมพ์ลง
ข่าว มหาวิทยาลัยก็รู้สึกเสียใจเป็นอย่างย่ิง ที่มีการให้ข้อมลูที่ไม่ตรงกับความเป็นจริง จนเป็นที่เสียหายแก่ราชการเช่นน้ี 
   
2.  การเขียนตอบปฏิเสธ การเขียนช่ือเรื่องควรขึ้นด้วยคําว่า "การ" เช่น เรื่องการยืมเงิน  
      2.1   ไมค่วรปฏิเสธทันทีที่เริ่มต้น  
      2.2   แสดงความช่ืนชม ช้ีคุณค่าของความร่วมมือน้ัน  
      2.3   ให้เหตุผลอย่างชัดเจนถึงสาเหตุที่ต้องปฏิเสธ (แสดงความเสียใจ/ขออภัย)   
      2.4   ใหค้วามหวังที่จะร่วมมือในโอกาสต่อไป เช่น หากไม่ขัดข้องด้วยเหตุสําคัญใด ๆ สบค.ยินดีพิจารณาให้ความ
ร่วมมือ  
      2.5   สุภาพ นุ่มนวล   
 
 
 



 
3.  การเขียนโน้มน้าวจิตใจ  
      3.1  ขอร้อง โดยเขียน 3 ส่วนอ้างเหตุผลความจําเป็น ขอร้อง ขอบคุณ  
      3.2  ขอความร่วมมือ   
      3.3  ขอความช่วยเหลือ คือนอกเหนือจากหน้าที่เขา  
 

4.  การเขียนเช่ือมโยงเรื่องราวและเหตุผล  
5.  การใช้คารมคมคาย  

การเขียนขอความอนุเคราะห์  

เป็นหนังสือที่เขียนขอนอกเหนือจากหน้าที่ของเขา เช่น ขอความอนุเคราะห์ตัดต่อเทปโทรทัศน์ของ มสธ. ซึ่งมสธ.ไม่มี
หน้าที่ให้บริการหน่วยงานอ่ืนนอกจากนักศึกษามสธ.  
 
 

การเขียนขอความร่วมมือ  
เป็นหนังสือที่เขียนไปยังหน่วยงานราชการและมีหน้าที่ให้บริการ หน่วยงานเราและเขาร่วมมือกันทํา  

เทคนิค ข้อความ 

ครวญ แจ้งวัตถุประสงค์ 

ยอ ช้ีความสําคัญของผู้รับ ระบุประโยชน์ที่จะได้รับจากความร่วมมือน้ัน 

ออด ขอความร่วมมือ/ขอความอนุเคราะห์ 

มัด แสดงความหวังและขอบคุณที่จะได้รับความร่วมมือและแจ้งผลการพิจารณา 

 

การเขียนขอความช่วยเหลือ  
เป็นหนังสือที่เขียนไปยังหน่วยงานภายนอกท่ีไม่ใช่หน่วยราชการ ภารกิจนอกเหนือภาระกิจของหน่วยงาน เช่น ขอ
บริจาค (ซึ่งหน่วยงานรัฐมีหน้าที่ให้บริการต่าง ๆ ไม่มหีน้าที่ขอรับบริจาค)  

เทคนิค ข้อความ 

ครวญ บอกความจําเป็นของเรา 

ยอ ยกย่องภูมิธรรม (ความสามารถ)และคุณธรรม (สิ่งที่เขาได้รับการยกย่อง เช่น รางวัล) 

ล่อ ช้ีผลอันน่าภูมิใจที่เขาจะได้รับ 

ออด ขอความกรุณาช่วยเหลือ 

มัด ต้ังความหวังและขอบคุณล่วงหน้า 

 
 
 



 

คําทาํลาย คําเสริมสร้าง 

ไม่ต้ังใจศึกษา ถ้าต้ังใจศึกษาก็คงจะสอบได้ 

พิจารณาแล้วโครงการที่ท่าน
เสนอมาใช้ไม่ได้ 

ได้รับโครงการท่ีเสนอมาแล้วขอชมเชยที่ท่านพยายามคิดโครงการ แต่การ
ปฏิบัติตามโครงการน้ีให้ได้ผลน้ัน เกรงว่าจะทําไม่ได้ในขณะนี้ 

ท่านเข้าใจผิด ความเข้าใจของท่านยังคลาดเคลื่อน 
 

ที่มา : http://private.ocs.ku.ac.th/cpc/division/office/ampai/train/index.htm  
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


