
ทีมบริหารงานทั่วไป อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี



ประเภทหนังสือราชการ : เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ



หนวยงานราชการ หนวยงานราชการ



หนวยงานราชการ หนวยงานอื่น ๆ

หรือ

บุคคลภายนอก

หนังสือราชการ

หนังสือราชการ



ประเภทหนังสือราชการ : เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ



หนวยงานราชการ



หนวยงานอื่น ๆ

หรือ

บุคคลภายนอก

หนังสือราชการ

 จัดทําเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ

 จัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคบั

 ขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส



ชนิดของหนังสือราชการ : หนังสือราชการมี 6 ชนิด ดังนี้

1. หนังสือภายนอก (หนังสือตราครุฑ)

2. หนังสือภายใน (บันทึกขอความ)

3. หนังสือประทับตรา

4. หนังสือสั่งการ (คําสั่ง,ระเบียบ,ขอบังคับ)

5. หนังสือประชาสัมพันธ (แถลงการณ,ขาว,ประกาศ)

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานราชการ 

ท่ีมา : ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 



หนังสือราชการท่ีดี....

ชัดเจน

ถูกตอง 

สมบูรณ 

สุภาพ 

เชื่อมโยง

“การทําหนังสอืราชการตองสรางความชัดเจน

ในเนื้อหาและสรางความประทับใจใหแกผูรบั”



องคประกอบของหนังสือราชการ



รูปแบบหนังสือราชการที่ติดตอกันระหวางหนวยงาน

หนังสือภายนอก 

*** หนังสือตราครุฑใชสําหรับติดตอหนวยงาน/

บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยเทานั้น ***



หนังสือภายใน 

*** บันทึกขอความใชสําหรับติดตอกันระหวาง  

หนวยงาน/บุคคลภายในมหาวิทยาลัยเทานั้น ***

รูปแบบหนังสือราชการที่ติดตอกันระหวางหนวยงาน



โครงสราง...“สําคัญ”...ของหนังสือราชการ

1. หัวเรื่อง

2. เนื้อเรื่อง

3. จุดประสงค           

ของเนื้อเรื่อง  

4. ทายเรื่อง

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ

**หนังสือราชการใช Font TH SarabunIT๙ ขนาด 16 **



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ


ชั้นความเร็ว












ชั้นความลับ


ชั้นความเร็ว















ชั้นความลับ



โครงสราง...“สําคัญ”...ของหนังสือราชการ

1. หัวเรื่อง

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ

**หนังสือราชการใช Font TH SarabunIT๙ ขนาด 16 **

1. การกําหนดเลขหนังสือออก ที่ อว 8393(37)

2. ชั้นความเร็ว/ชั้นความลับของหนงัสอื

3. ชื่อสวนราชการและทีต้ั่ง 

4. วัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ 

5. การเขียนชื่อเรือ่งหนงัสอื/เรียนตําแหนงบุคคลและชือ่บุคคล/

การอางถึง/สิ่งทีส่งมาดวย



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

  ที่ อว 8393(37).X/XXXX (อยูดานซายสุดของหนังสือตราครุฑ และบรรทัดที่สองของบันทึกขอความ)

         อว – กระทรวงการอุดมศึกษา วทิยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว.)

  83 – รหัสมหาวิทยาลัยเชียงใหม ภายใตกระทรวง อว.

93 – รหัสสวนงานวิชาการ ภายใตมหาวิทยาลัยเชียงใหม

(37) – รหัสของอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ภายใตสวนงานวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม

หนังสือตราครุฑ

อว 8393(37).1/เลขทะเบียนหนังสือ

อว 8393(37).2/เลขทะเบียนหนังสือ

บันทึกขอความ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

หนังสือรับรอง

อว 8393(37).3/เลขทะเบียนหนังสือ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

**กรณีทําหนังสือถึงผูรับจํานวนมาก มีเน้ือหาเดียวกัน เรียกวา “หนังสือเวียน” 

จะเพ่ิม “ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือ เชน ท่ี อว 8393(37).1/ว0788***



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 ชั้นความเร็ว (ถามี) : กรณีหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ ไดแก

- ดวนที่สุด  : ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น

- ดวนมาก : ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว

- ดวน : ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได

ชั้นความลับ (ถามี) ไดแก ลับที่สุด  ลับมาก และลับ 

ชั้นความเร็วและชั้นความลับ 

“ใชตัวหนังสือสีแดง”

ตัวอยาง



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 ชื่อสวนราชการและที่ต้ัง (หนวยงานท่ีออกหนังสือ)

หนังสือตราครุฑ : ที่อยูของหนวยงานและรหัสไปรษณีย 

 

 

 บันทึกขอความ : ชื่อสวนราชการโดยยอ และเบอรโทรศัพทสําหรับติดตอ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 วัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ : ลงวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ เชน 

ไมใสคําวา “วันที่ เดือน และ พ.ศ. นําหนา” 

13 สิงหาคม 2564



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

   เรื่อง : สาระสําคัญท่ีเปนใจความท่ีสั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหา มีความหมายเพียงพอท่ีจะทําใหเขาใจได

ตัวอยางเชน

   - เรื่อง ขออนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร

   - เรื่อง ขอความอนุเคราะหสงนักวิจัยเขารวมประกวดนักวิจัยดีเดน ประจําป 2568

   - เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

   - เรื่อง ขอเชิญประชุมหารือโครงการอุทยานวิทยาศาสตรภูมิภาค ภาคเหนือ

*กรณีเปนหนังสือท่ีตอบหรือเปนเรื่องตอเน่ือง อาจจะลงช่ือหนังสือเดมิได แตตองระวังเรื่องความเหมาะสม และความสอดคลองของเน้ือหา เชน 

“ขออนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร” การตอบก็ควรเปน “อนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร” *      



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 กรณีเปนหนังสือท่ีตอบกลับหรือเปนเรื่องตอเนื่อง 

ตัวอยางเชน

   - ตนเรื่องเดิม ขออนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร

- ตอบกลับเรื่อง อนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยาการ

ตัวอยางเชน

   - ตนเรื่องเดิม  ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

   - ตอบกลับเรื่อง การพิจารณาอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

   



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

การเขียนชื่อเรื่อง : 

ขึ้นตนดวยคํากริยา ขึ้นตนดวยคํานาม 

 กรณีเรื่องที่ตองการสื่อสารมีเพียง 1 เรื่อง 

 มีความชัดเจนและตรงประเด็นมากที่สุด เชน สง แจง

อนุญาต ขอเชิญ เปนตน

 ตัวอยาง เชน

- ขอเชิญประชุม

- ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ

- ขอเชิญเปนวิทยากร

 กรณีเรื่องที่ตองการสื่อสารมีมากกวา 1 เรื่อง

 ตองอานเนื้อเรื่องทั้งหมดเพ่ือทําความเขาใจ เชน การ...  โครง

การ...  เอกสาร... เปนตน

 ตัวอยาง เชน

- พิธีพระราชทานปริญญาบัตร

- การปรับเปลี่ยนอัตราคาตอบแทน

- การเขารวมโครงการ....

**หากเปนเรื่องท่ีมีเน้ือหากวางหรือหลายประเด็น ไมสามารถหาคํากริยาใด ๆ มาใชใหครอบคลุมได ควรใชคํานามกวาง ๆ เชน 

การปรับอัตราคาใชจายหองประชุมอาคารอํานวยการอุทยานวิทยาศาสตรภูมิภาค ภาคเหนือ**



ยังไมไดมีการประสานงาน โดยใหหัวหนา

สวนงานนั้น ๆ มอบหมายบุคลากรเขารวม

ไดมีการประสานงานกับบุคลากรของสวนงานนั้นไว

เรียบรอยแลว และตอบรับเขารวมกิจกรรม ขอความอนุเคราะหบุคลากรในสังกัดเขารวมกิจกรรม

ความแตกตางระหวาง

ขออนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเขารวมกิจกรรม

TIP &
TRICKS

รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 เรียน : ตําแหนงบุคคล ชื่อบุคคล

*กรณีมีประกาศแตงต้ังชื่อ ใหเรียนโดยระบุเฉพาะชื่อ 

*กรณีมีประกาศแตงต้ังท้ังชื่อและตําแหนง ใหเรียนท้ังชื่อและตําแหนง ตามประกาศแตงต้ังเร่ืองน้ัน ๆ 

หรือกรณีตนสังกัดระบุใหใชการเขียนดังกลาว

ตัวอยางการเรียนตําแหนง 

เรียน ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยแมโจ

เรียน คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร

เรียน อุตสาหกรรมจังหวัดเชียงใหม

เรียน ผูอํานวยการศูนยความเปนเลิศดานชีววิทยาศาสตร (องคการมหาชน)

เรียน ประธานสภาอุตสาหกรรมภาคเหนือ

ตัวอยางการเรียนช่ือ

เรียน รองศาสตราจารย ดร.วัสสนัย วรรธนัจฉริยา

เรียน รองศาสตราจารย ดร.คมกฤต เล็กสกุล

เรียน ดร.กอบกิจ อิสรชีววัฒน

เรียน นายวีระยุทธ สุขวัฑฒโก

เรียน นายตุลย เล็กอุทัย 

เรียน นายสิทธิชน ภัทรโพธิกุล

กรณีเรียน รองอธิการบดี ใหระบุชื่อของรองอธิการบดีทานนั้นดวย 

เนื่องจากมีรองอธิการบดีหลายทาน



รายละเอียดโครงสรางหนังสือรายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

ตัวอยางการเรียนช่ือและตําแหนง (ตราครุฑ)

เรียน  ผูชวยศาสตราจารย สุรศักดิ์ นุมมีศรี

รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม

เรียน นางสาวนิรามัย ศิริศรีสุดากุล

ผูอํานวยการศูนยสงเสริมอุตสาหกรรมภาคท่ี 1 กรมสงเสริมอุตสาหกรรม

เรียน ดร.กอบกิจ อิสรชีววัฒน

รองประธานกรรมการหอการคาจังหวัดเชียงใหม

การเรียนถีงผูบริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัยเชียงใหม (บันทึกขอความ)

1. เรื่องท่ีเสนอถึงอธิการบดี           เรียน   อธิการบดี

2. เรื่องท่ีเสนอถึงอธิการบดี และผานรองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดี ท่ีเก่ียวของกับ

เรื่องท่ีไดรับมอบหมาย 

เรียน อธิการบดี (ผาน ช่ือ-สกุล รองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดี)

ตัวอยางเชน เรียน อธิการบดี (ผาน รองศาสตราจารยประเสริฐ ฤกษเกียงไกร)

3. เรื่องท่ีเสนอถึงรองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดี โดยตรง

เรียน รองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดี (ช่ือ-สกุล)

ตัวอยางเชน เรียน รองอธิการบดี (รองศาสตราจารยประเสริฐ ฤกษเกรียงไกร)

เรียน ผูชวยอธิการบดี (รองศาสตราจารยรณภพ เอื้อพันธเศรษฐ)

การจัดทําหนังสือเสนอตอผูบริหารระดับสูงของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม แบงเปน 3 กรณี



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

หนังสือตราครุฑ : ตัวอยางเชน

- อางถึง หนังสือศูนยสงเสริมอุตสาหกรรมภาคท่ี 1 ท่ี อก 0411/2๘๘๐ ลงวันท่ี ๑๑ กันยายน 2567

- อางถึง หนังสือกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ดวนท่ีสุด ท่ี 0227.4/ว63

  ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2567   

 - อางถึง บันทึกขอตกลง เรื่อง การสงมอบผลการดําเนินงานการพิจารณาขอเสนอโครงการ Talent Mobility

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 (รอบท่ี 1) ระหวางสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร

วิจัยและนวัตกรรม กับ มหาวิทยาลัยเชียงใหม

 อางถึง (ถามี) : อางถึงเอกสารที่มีความเกี่ยวของกับเนื้อหาหรือหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน 

ปกติจะอางถึงเฉพาะหนังสือฉบับลาสุดที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่อง/สาระสําคัญในหนังสือฉบับอื่นที่เก่ียวของ 

และตองนํามาพิจารณา จึงจะอางถึงหนังสือฉบับนั้น ๆ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

หนังสือจากภาคเอกชน/ตัวบุคคล : ตัวอยางเชน

- อางถึง หนังสือบริษัท เอสจีเอส (ประเทศไทย) จํากัด ท่ี SGS-KN-66/226 ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2568

- อางถึง หนังสือบริษัท บริษัท ทริปเปล บียอนด จํากัด ลงวันท่ี 14 ตุลาคม 2567

 - อางถึง หนังสือของทาน ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2567

 อางถึง (ถามี) : อางถึงเอกสารที่มีความเกี่ยวของกับเนื้อหาหรือหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน 

ปกติจะอางถึงเฉพาะหนังสือฉบับลาสุดที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่อง/สาระสําคัญในหนังสือฉบับอื่นที่เก่ียวของ 

และตองนํามาพิจารณา จึงจะอางถึงหนังสือฉบับนั้น ๆ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

หนังสือมากกวา 1 เรื่อง : ตัวอยางเชน

- อางถึง 1. หนังสือกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ดวนท่ีสุด ท่ี 0227.4/ว63

  ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2567 

2. หนังสือมหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ี อว 8392(1)/112 ลงวันท่ี 1 กรกฎาคม 2567

 อางถึง (ถามี) : อางถึงเอกสารที่มีความเกี่ยวของกับเนื้อหาหรือหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน 

การอางถึงหนังสือมากกวา 1 ฉบับ จะตองเรียงเหตุการณตามวันที่ในหนังสือ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

หนังสือตราครุฑ : ตัวอยางเชน

 อางถึง (ถามี) : อางถึงเอกสารที่มีความเกี่ยวของกับเนื้อหาหรือหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน 



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

บันทึกขอความ : ตัวอยางเชน

       อางถึง บันทึกขอความกองทรัพยากรทุนมนุษย สํานักงานมหาวิทยาลัย ท่ี อว อว 8392(4)/3704 ลงวันที่ 24 

กรกฎาคม 2568 มหาวิทยาลัยไดพิจารณาอนุมัติให รองศาสตราจารย ดร.ปติวัฒน วัฒนชัย ตําแหนง ผูอํานวยการ สังกัดอุทยาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ือเขารวมการประชุมคณะกรรมการความรวมมือการรวมทุนวิจัย (4 ฝาย) 

ดานพลาสติกชีวภาพ คร้ังที่ 2/2562 รวมกับสํานักงานการวิจัยแหงชาติ (วช.) สํานักงานนวัตกรรมแหงชาติ (องคการมหาชน) 

ในวันอังคารที่ 30 กรกฎาคม 2567 เวลา 10.00-15.00 น. ณ โรงแรมมารวย การเดน กรุงเทพฯ ความละเอียดแจงแลว น้ัน

ในบันทึกขอความการอางถึงเอกสารท่ีมีความเก่ียวของ

จะเขียนลงในเน้ือหายอหนาแรก



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

บันทึกขอความ : มากกวา 1 เร่ือง ตัวอยางเชน

       อางถึง (1) บันทึกขอความกองทรัพยากรทุนมนุษย สํานักงานมหาวิทยาลัย ที่ อว อว 8392(4)/3704 ลงวันที่ 24 

กรกฎาคม 2568 มหาวิทยาลัยไดพิจารณาอนุมัติให รองศาสตราจารย ดร.ปติวัฒน วัฒนชัย ตําแหนง ผูอํานวยการ สังกัดอุทยาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ือเขารวมการประชุมคณะกรรมการความรวมมือการรวมทุนวิจัย (4 ฝาย) 

ดานพลาสติกชีวภาพ คร้ังที่ 2/2562 รวมกับสํานักงานการวิจัยแหงชาติ (วช.) สํานักงานนวัตกรรมแหงชาติ (องคการมหาชน) 

ในวันอังคารที่ 30 กรกฎาคม 2567 เวลา 10.00-15.00 น. ณ โรงแรมมารวย การเดน กรุงเทพฯ และอางถึง (2) บันทึก

ขอความกองบริหารงานกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ท่ี อว 8392(2)/0004 ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2567 มหาวิทยาลัยขอให

อุทยานฯ นําสงแผนการเดินทางการเขารวมประชุมฯ เพ่ือใหอธิการบดีรับทราบ ความละเอียดแจงแลว น้ัน

ในบันทึกขอความการอางถึงเอกสารท่ีมีความเก่ียวของ

จะเขียนลงในเน้ือหายอหนาแรก



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

บันทึกขอความ : ตัวอยางเชน

ในบันทึกขอความการอางถึงเอกสารท่ีมีความเก่ียวของ

จะเขียนลงในเน้ือหายอหนาแรก



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

ตัวอยางเชน

สิ่งที่สงมาดวย 1. ขอเสนอโครงการ จํานวน 2 ชุด

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 2 ฉบับ

สิ่งที่สงมาดวย 1. (ราง) กําหนดการ

2. แบบตอบรับ

สิ่งที่สงมาดวย ใบเสร็จรับเงิน

 สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) : ระบุประเภทสิ่งพิมพ และจํานวน

กรณีมีสิ่งพิมพ 1 ฉบับ ไมตองระบุตัวเลข

กรณีมีสิ่งพิมพมากกวา 1 ฉบับ ใหระบุตัวเลข



โครงสราง...“สําคัญ”...ของหนังสือราชการ

1. หัวเรื่อง

2. เนื้อเรื่อง

3. จุดประสงค           

ของเนื้อเรื่อง  

4. ทายเรื่อง

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ

**หนังสือราชการใช Font TH SarabunIT๙ ขนาด 16 **



รูเรื่องราว ความเปนมา

เรื่องราวเก่ียวของกับใคร อยางไร 

ไดดําเนินการ และแกไขปญหาไปแลว อยางไรบาง

เน้ือหา วัตถุประสงคของการเขียนหนังสือคืออะไร

เปดใจ และศึกษาเรื่องราวใหเขาใจ

คนควาเรื่องท่ีเก่ียวของ  

ขอเท็จจริง กฎ ระเบียบ

และตัวอยางเรื่องท่ีเคยทํามาแลว  

พรอมตัวอยางรางหนังสือดี ๆ มาประกอบ

รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 เนื้อความ : แนวทางการเขียนหนังสือราชการ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 เนื้อความ : ยอหนาที่ 1 (ที่มา สาเหตุของการเขียนหนังสือ)

กรณีหนังสือมีสิ่งท่ีสงมาดวย เชน อันมีรายละเอียดดังสิ่งท่ีสงมาดวย (ใชกับหนังสือตราครุฑ) 

สวนรายละเอียดดังเอกสารแนบ (ใชกับบันทึกขอความ) 

 เรื่องติดตอกันครั้งแรก : “ดวย… เนื่องจาก… เนื่องดวย…”  (ไมมีคําวา “นั้น” อยูทายประโยค)

ดวย....(กลาวถึงเหตุการณ อันเปนสาเหตุท่ีมาของหนังสือนี้)



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

กรณีหนังสือมีสิ่งท่ีสงมาดวย เชน อันมีรายละเอียดดังสิ่งท่ีสงมาดวย (ใชกับหนังสือภายนอก) สวน

รายละเอียดดังเอกสารแนบ (ใชกับหนังสือภายใน) 

 เรื่องเคยติดตอกัน/เรื่องตอเนื่อง : “ตาม... ตามท่ี... ตามหนังสือที่อางถึง....อางถึงหนังสือ.....”

(ลงทายประโยค “นั้น” หรือ “ความแจงแลวนั้น/ความละเอียดแจงแลวนั้น”)

ตามท่ี .....(สรุปเหตุการณท่ีผานมา ซ่ึงเปนเหตุของการเขียนหนังสือฉบับนี้) นั้น

 เนื้อความ : ยอหนาที่ 1 



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

กรณีเนื้อหาเปนการตอบกลับหนังสือที่เคยติดตอมากันกอนหนานี้ (จะอางอิงเรื่องสุดทายที่เคยติดตอเทานั้น) :

“ตามหนังสือที่อางถึง... (ลงทายประโยค ความละเอียดแจงแลวนั้น)”

 

หนังสือตราครุฑ :

ตามหนังสือที่อางถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ไดมอบหมายใหอุทยาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม ดําเนินโครงการ.................... ความละเอียดแจงแลวนั้น

บันทึกขอความ :

อางถึง บันทึกขอความคณะวิศวกรรมศาสตร ท่ี อว 8393(14)/4251 ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2562 คณะ

วิศวกรรมศาสตร ไดเชิญอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เขารวมประชุม.....ในวัน.......) ความละเอียดแจงแลวนั้น



โครงสราง...“สําคัญ”...ของหนังสือราชการ

1. หัวเรื่อง

2. เนื้อเรื่อง

3. จุดประสงค           

ของเนื้อเรื่อง  

4. ทายเรื่อง

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ

**หนังสือราชการใช Font TH SarabunIT๙ ขนาด 16 **



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 เนื้อความ : ยอหนาที่ 2 (จุดประสงคที่มีหนังสือไป “ใหผูรับทําอะไร/ตองการสิ่งใดจากผูรับ”)

อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ขอเชิญทานใหเกียรติเปนประธานในพิธีเปดงานกิจกรรมโครงการว่ิงการกุศล “Run For Village” ในชวงเวลา 05.55-

06.00 น. ณ อาคารอํานวยการอุทยานวิทยาศาสตรภูมิภาค ภาคเหนือ (จ.เชียงใหม) ท้ังน้ี อุทยานฯ จะนําเสนอคํากลาวเปดงานมาใหทานพิจารณาในลําดับถัดไป 

และมอบหมายใหนางสาวบริญญา เหลี่ยวไชยพันธุ ตําแหนงหัวหนาทีมบริหารงานท่ัวไป หมายเลขโทรศัพท 0 5394 8678 ตอ 102 เปนผูประสานงาน

อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม ขอทานโปรดพิจารณาเขารวมการประชุมคณะกรรมการบริหารอุทยานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี คร้ังท่ี 1/2568 ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังท่ีระบุขางตน พรอมรับประทานอาหารเย็นรวมกัน ต้ังแตเวลา 18.00 น. เปนตนไป ท้ังน้ี อุทยานฯ ขอความ

กรุณาทานโปรดตอบรับเขารวมประชุมผาน QR Code ดังท่ีปรากฏดานลางน้ี ภายในวันศุกรท่ี 8 พฤศจิกายน 2568 โดยสามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

นางสาวบริญญา เหลี่ยวไชยพันธุ ผูประสานงาน โทรศัพท 0 5394 8678 ตอ 102

ตัวอยางท่ี 1

ตัวอยางท่ี 2



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดพิจารณาแนวการศึกษาระดับปริญญาเอกและหัวขอวิทยานิพนธฯ 

ของนางสาวณัฐธิดา เตชะบุญ เปนท่ีเรียบรอยแลว โดยมีความเห็นวา หัวขอวิทยานิพนธฯ ท่ีจะทําการศึกษามีความสอดคลองกับพันธกิจของอุทยานฯ 

ซึ่งภายหลังจากเสร็จสิ้นการศึกษาจะสามารถนําองคความรูมาประยุกตใชกับการดําเนินงานของอุทยานฯ ไดในอนาคต อุทยานฯ จึงไมขัดของกับแนว

การศึกษาระดับปริญญาเอกของนักเรียนทุนบุคคลดังกลาว และขอเรียนใหฝายนักเรียนทุนรัฐบาลกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีรับทราบเพ่ือเปน

ขอมูลตอไป 

อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ขอนําสงประเด็นเร่ืองดังกลาวสําหรับนําเสนอท่ีประชุม กบม. อันมี (ราง) ประเด็นนําเสนอดังเอกสารแนบ 

โดยอุทยานฯ ขอความกรุณาทานโปรดพิจารณาและนําเสนอตอเลขานุการท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเชียงใหมเพ่ือทราบและพิจารณาดําเนินการ

ตอไป

ตัวอยางท่ี 3

ตัวอยางท่ี 4



โครงสราง...“สําคัญ”...ของหนังสือราชการ

1. หัวเรื่อง

2. เนื้อเรื่อง

3. จุดประสงค           

ของเนื้อเรื่อง  

4. ทายเรื่อง

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ

**หนังสือราชการใช Font TH SarabunIT๙ ขนาด 16 **



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 การสรุปวัตถุประสงคของหนังสือ “เนนใหผูรับทําอะไร และตองสมัพันธกับจุดประสงคในเน้ือความตอนตน”

**กรณีผูรับตําแหนงสูงกวา “จึงเรียนมาเพ่ือโปรด......... จักขอบพระคุณยิ่ง” **

**กรณีผูรับตําแหนงต่ํากวา “จึงเรียนมาเพ่ือ......... จักขอบคุณยิ่ง” **

กรณีท่ี 1 : ใหผูรับไดทราบเร่ืองราวท่ีปรากฏในหนังสือ

 จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)ทราบ

กรณีท่ี 2 : ใหผูรับดําเนินเร่ืองตามขั้นตอนตอไป

 จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)พิจารณาดําเนินการตอไป

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ

กรณีท่ี 3 : ใหผูรับตัดสินใจในเร่ืองท่ีปรากฏในหนังสือ

 จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)พิจารณา

 จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)พิจารณาอนุมัติ

 จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)พิจารณาใหความอนุเคราะห

กรณีท่ี 4 : การตอบปฏิเสธ

 จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)ทราบ และขออภัยมา ณ โอกาสน้ี



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 การลงทาย : ขอแสดงความนับถือ ลงชื่อและตําแหนง 

กรณีผูอํานวยการลงนาม

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ 



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 การลงทาย : ขอแสดงความนับถือ ลงชื่อและตําแหนง 

กรณีรักษาการแทนผูอํานวยการลงนาม

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ 



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง/หมายเลขโทรศัพท/โทรสาร/E-mail

** หลักการเขียนเบอรโทรศัพท **

  เบอรโทรศัพทสํานักงาน 1 4 4 :  0 5394 8678

  เบอรโทรศัพทมือถือ        2 4 4 :  08 1536 9715



สรุปความเหมือนที่แตกตาง... “หนังสือตราครุฑ & บันทึกขอความ”

รายการ หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ

ช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง (หัวกระดาษ) ระบุ “ช่ือสวนราชการและท่ีตั้ง” ระบุ “ช่ือสวนราชการ หมายเลขโทรศัพท และโทรสาร” 

เลขทะเบียน อว 8393(37).1/เลขทะเบียน อว 8393(37).2/เลขทะเบียน

กรณีมีเอกสารตางๆ สงพรอมหนังสือ เรียกวา “สิ่งท่ีสงมาดวย” เรียกวา “เอกสารแนบ”

ขอความท่ีระบุในหนังสือ 

“กรณีกลาวถึง มหาวิทยาลัยเชียงใหม”

 มหาวิทยาลัยเชียงใหม

 อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

มหาวิทยาลัยเชียงใหม

 มหาวิทยาลัย

 อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

การลงช่ือและตําแหนง ระบุ “ช่ือ ตําแหนง และหนวยงานแบบเต็มรูปแบบ” เชน

รองศาสตราจารย ดร.ปติวัฒน วัฒนชัย

ผูอํานวยการอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

มหาวิทยาลัยเชียงใหม

ระบุ “ช่ือ ตําแหนง และหนวยงานแบบไมเต็มรูปแบบ” เชน

รองศาสตราจารย ดร.ปติวัฒน วัฒนชัย

ผูอํานวยการอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

ช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง (ทายกระดาษ) “ช่ือสวนราชการ ช่ือบุคคลเจาของเรื่อง

หมายเลขโทรศัพท โทรสาร และ E-mail”

-



“ปญหาทีพ่บบอย

ในการจัดทําหนงัสือราชการ”



ปญหาที่พบบอย >>

 การเนนขอความ : กรณีการใส “...........” และการทํา ขีดเสนใต ใหเลือกทําอยางใดอยางหนึ่ง

 ใช “ภาษาพูด” มาเปนเน้ือความในการเขียน โดยไมเปลี่ยนเปน “ภาษาเขียน” เชน 

- ใชระยะเวลาคอนขางนาน                 ควรเขียนวา      ใชระยะเวลาในการ......เพ่ิมเติม 

- ตองติดตออาจารยและนักวิจัยใหม       ควรเขียนวา      ดําเนินการหาอาจารยและนักวิจัย 

- ตองการเขารวมโครงการ....               ควรเขียนวา      มีความประสงคเขารวมโครงการ....

 การเวนวรรคตอน ตัดคํา จัดบรรทัด ระยะหางตัวหนังสือ ในเน้ือความไมเหมาะสมหรือเรียบรอย เชน               

ชื่อ-นามสกุล วันที่ เวลา หมายเลขโทรศัพท เปนตน ไมควรใชเคร่ืองหมายลูกนํ้า (,) ในการเขียนอธิบายยกตวัอยาง  

เน้ือความ (เพราะมีวรรคตอนในการแบงขอความอยูแลว)

 ไมไดใช “เลขไทย” ทั้งฉบับ ทั้งในหนังสือราชการ และเอกสารตาง ๆ ที่แนบหรือสงออกไป 

(กรณีใชตัวอักษรภาษาอังกฤษและตามดวยตัวเลข ใหใชเลขอารบิก เชน “NSP Innovation Fair 2021”)



ปญหาที่พบบอย >>

 ควรแนบหนังสือตนเร่ืองอางอิง สัญญา หรือเอกสารตาง ๆ ที่เก่ียวของ

เพื่อประกอบการพิจารณารวมกับการเขียนเน้ือความในหนังสือ เพื่อตรวจสอบความถูกตอง

 การเขียนเน้ือหาไมตรงตามวัตถุประสงคที่ตองการจะสื่อใหผูอานเขาใจเร่ืองราว เชน 

- หวนเกินไป หรือไมอางถึงเร่ืองเดิมที่เคยติดตอกันมากอน เชน หนังสือ สัญญา บันทึกขอตกลง มติท่ีประชุมหรือ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของท่ีเคยมีการติดตอกันระหวางอุทยานฯ และหนวยงานอื่น ๆ

- กรณีเขียนหนังสือเชิญจัดงานหรือกิจกรรม ไมระบุ “วัตถุประสงคของการจัดงานหรือกิจกรรม”

 สรุปเน้ือความ จับประเด็นจากหนังสือที่อางถึง “ไมตรงประเด็น ยืดเยื้อ หรือซ้ําซอนวนไปมา”

 Copy เน้ือความเดิมมาใสในเน้ือความ “ไมไดทบทวนและแกไขใหถูกตอง”

 การระบุยอดเงินในเน้ือเร่ือง ควรระบุยอดเงินเปนตัวหนังสือกํากับ เชน จํานวนเงิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน)



การใชภาษาในหนังสือราชการ

- หลีกเลี่ยงการใชคําที่แสดงการบังคับ เชน

• ขอใหสง.................ให..............โดยเร็ว

เปลี่ยนเปน “ขอความอนุเคราะหทานโปรดดําเนินการตอบกลับอุทยานฯ ภายในวันที่........................”

• ขอใหดําเนินการโดยดวน

เปลี่ยนเปน “ขอความกรุณาทานโปรดดําเนินการหลังจากไดรับหนังสือฉบับนี้”



การเวนวรรค และเครื่องหมายวรรคตอน

การเวนวรรคหนา วรรคหลัง และเครื่องหมายวรรคตอน 

• ไปยาลนอย  “ฯ”      (วรรคหลัง 1 เคาะ)

• ไปยาลใหญ “ฯลฯ”  (วรรคหนา 1 เคาะ และวรรคหลัง 1 เคาะ)

• ไมยมก “ๆ”      (วรรคหนา 1 เคาะ และวรรคหลัง 1 เคาะ)

ตัวอยาง

- อุทยานฯ จึงขอนําสงเงินอุดหนุนโครงการฯ อันมีรายละเอียดดังเอกสารแนบ

- ผลไมของไทย เชน ลําไย สมโอทุเรียน ชมพู ฯลฯ ลวนเปนสินคาออกที่สําคัญ

- ในวันหนึ่ง ๆ เราควรรับประทานอาหารใหครบ ๕ หมู   



การเขียน...หนังสือราชการท่ีดี

 การเชื่อมคํา หรือประโยค :

 คําที่สามารถใชแทนกันได เชน   “ที่ – ซึ่ง – อัน” / “และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน”

*** ไมนิยมใชคําซ้ํากัน เพื่อความไพเราะหรืออาจมีความเขาใจสับสน นิยมใชคําใหแตกตางกัน***

 การเชื่อมประโยค หลาย ๆ คําเขาดวยกันใชคําเชื่อม “และ” / “หรือ” 

      (นิยมใสคําเชื่อมคําสุดทายเพียงคร้ังเดียว)



การเขียน...หนังสือราชการท่ีดี

 การยกตัวอยางโดยใช : เชน – ไดแก – อาทิ

ใชยกตัวอยางคําตาง ๆ ที่มีความหมายใกลเคียงกัน แลวลงทายดวย ฯลฯ หรือ เปนตนเชน

ไมใชการยกตัวอยาง แตจะตองยกมาทั้งหมด (ไมลงทาย “เปนตน”)ไดแก

ยกมาเฉพาะที่สําคัญหรือลําดับตนๆ (ไมใช ฯลฯ หรือ เปนตน)อาทิ

ไมควรใชคําวา “อาทิเชน” เพราะ อาทิ และ เชน มีความหมายเดียวกัน



การใชภาษาราชการ 

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ

ตองการ (มีความ) ประสงค

ชวย อนุเคราะห สนับสนุน

เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ บัดนี้

เหมือนกัน เชนเดียวกัน

ขอใหทํา โปรดพิจารณาดําเนินการ

เรื่องนั้น เรื่อง (กรณี) ดังกลาว

เรื่องนี้ กรณีนี้

เสร็จแลว แลวเสร็จ เรียบรอยแลว

เหมือนกัน เชนเดียวกัน

ถา หาก

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ

ไมได มิได

เจอวา พบวา ปรากฏวา

บอกวา แจงวา

ยังไมไดทํา ยังมิไดดําเนินการ

ติดตอไปยัง ประสานงานไปยัง

แจงให เสนอตอ...เพ่ือ

โปรดอนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัติ

ทํา ดําเนินการ

ตรวจดู ตรวจสอบ

ขอเชิญมา ขอเชิญไป



พนักงานจัดทำหนังสือเสนอผู้บริหารลงนามในไฟล์
Microsoft Office Word โดยตั้งชื่อไฟล์ (ชื่อ PM-

ชื่อเรื่องหนังสือ) ตัวอย่าง MY—เรื่องขอความ
อนุเคราะห์ใช้พื้นที่

22

ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
ลงนาม
ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
ลงนาม

11

พนักงานจัดส่งไฟล์ดังกล่าวให้หัวหน้าทีม/รองหัวหน้า
ทีม/ผู้ช่วยหัวหน้าทีม ทบทวนผ่านอีเมล



เมื่อผู้มีอำนาจทบทวนข้างต้นทบทวนเรียบร้อยแล้ว
ให้พนักงาน Forwarded อีเมล ที่ประกอบด้วยไฟล์
หนังสือ และข้อความระบุการทบทวนไปยังอีเมล
general-admin@step.cmu.ac.th

(เน้นย้ำ ให้ผู้มีอำนาจทบทวน ทบทวนให้ครบก่อน ถึง
FW ให้สารบรรณ ไม่ต้อง CC ระหว่างส่งหนังสือให้
ทบทวน)

ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
ลงนาม
ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
ลงนาม

33



หัวหน้าทีม



พนักงานลง Log book การตรวจหนังสือออก
https://cmu.to/STeP-Admin-Logbook

(สารบรรณจะตรวจสอบหนังสือตามลำดับการลง
log book)

55

ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
ลงนาม
ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
ลงนาม

44

งานสารบรรณตรวจสอบหนังสือตามลำดับการลง
Log book โดยพนักงานสามารถเช็คสถานะการตรวจ
หนังสือได้ที่  https://cmu.to/Follow2022



LOG BOOK การตรวจ
หนังสือออก
LOG BOOK การตรวจ
หนังสือออก



ติดตามสถานะการตรวจสอบหนังสือผู้บริหารลงนาม 2567 



เมื่อผู้บริหารลงนามเรียบร้อย สารบรรณจะออกเลข
หนังสือ และนำส่งไฟล์สแกนให้พนักงานผ่านทาง
อีเมลเดิมที่เคยส่งหนังสือมา โดยหนังสือฉบับจริง
จะอยู่ที่แฟ้มของแต่ละทีม (ทางเข้า A2 ขวามือ)

ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
ลงนาม
ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
ลงนาม

66



ตัวอย่างการส่งไฟล์หนังสือให้กับพนักงานทาง
อีเมล
ตัวอย่างการส่งไฟล์หนังสือให้กับพนักงานทาง
อีเมล



หนังสือที่ลงนามเรียบร้อยแล้วหนังสือที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว



THANK
YOUYOU
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