
ทีมบริหารงานทั่วไป อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี



ประเภทหนังสือราชการ : เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ



หนวยงานราชการ หนวยงานราชการ



หนวยงานราชการ หนวยงานอื่น ๆ

หรือ

บุคคลภายนอก

หนังสือราชการ

หนังสือราชการ



ประเภทหนังสือราชการ : เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ



หนวยงานราชการ



หนวยงานอื่น ๆ

หรือ

บุคคลภายนอก

หนังสือราชการ

 จัดทําเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ

 จัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคบั

 ขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส



ชนิดของหนังสือราชการ : หนังสือราชการมี 6 ชนิด ดังนี้

1. หนังสือภายนอก (หนังสือตราครุฑ)

2. หนังสือภายใน (บันทึกขอความ)

3. หนังสือประทับตรา

4. หนังสือสั่งการ (คําสั่ง,ระเบียบ,ขอบังคับ)

5. หนังสือประชาสัมพันธ (แถลงการณ,ขาว,ประกาศ)

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานราชการ 

ท่ีมา : ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 



หนังสือราชการท่ีดี....

ชัดเจน

ถูกตอง 

สมบูรณ 

สุภาพ 

เชื่อมโยง

“การทําหนังสอืราชการตองสรางความชัดเจน

ในเนื้อหาและสรางความประทับใจใหแกผูรบั”



องคประกอบของหนังสือราชการ



รูปแบบหนังสือราชการที่ติดตอกันระหวางหนวยงาน

หนังสือภายนอก 

*** หนังสือตราครุฑใชสําหรับติดตอหนวยงาน/

บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยเทานั้น ***



หนังสือภายใน 

*** บันทึกขอความใชสําหรับติดตอกันระหวาง  

หนวยงาน/บุคคลภายในมหาวิทยาลัยเทานั้น ***

รูปแบบหนังสือราชการที่ติดตอกันระหวางหนวยงาน



โครงสราง...“สําคัญ”...ของหนังสือราชการ

1. หัวเรื่อง

2. เนื้อเรื่อง

3. จุดประสงค           

ของเนื้อเรื่อง  

4. ทายเรื่อง

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ

**หนังสือราชการใช Font TH SarabunIT๙ ขนาด 16 **



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ


ชั้นความเร็ว












ชั้นความลับ


ชั้นความเร็ว















ชั้นความลับ



โครงสราง...“สําคัญ”...ของหนังสือราชการ

1. หัวเรื่อง

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ

**หนังสือราชการใช Font TH SarabunIT๙ ขนาด 16 **

1. การกําหนดเลขหนังสือออก ที่ อว 8393(37)

2. ชั้นความเร็ว/ชั้นความลับของหนงัสอื

3. ชื่อสวนราชการและทีต้ั่ง 

4. วัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ 

5. การเขียนชื่อเรือ่งหนงัสอื/เรียนตําแหนงบุคคลและชือ่บุคคล/

การอางถึง/สิ่งทีส่งมาดวย



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

  ที่ อว 8393(37).X/XXXX (อยูดานซายสุดของหนังสือตราครุฑ และบรรทัดที่สองของบันทึกขอความ)

         อว – กระทรวงการอุดมศึกษา วทิยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว.)

  83 – รหัสมหาวิทยาลัยเชียงใหม ภายใตกระทรวง อว.

93 – รหัสสวนงานวิชาการ ภายใตมหาวิทยาลัยเชียงใหม

(37) – รหัสของอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ภายใตสวนงานวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม

หนังสือตราครุฑ

อว 8393(37).1/เลขทะเบียนหนังสือ

อว 8393(37).2/เลขทะเบียนหนังสือ

บันทึกขอความ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

หนังสือรับรอง

อว 8393(37).3/เลขทะเบียนหนังสือ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

**กรณีทําหนังสือถึงผูรับจํานวนมาก มีเน้ือหาเดียวกัน เรียกวา “หนังสือเวียน” 

จะเพ่ิม “ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือ เชน ท่ี อว 8393(37).1/ว0788***



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 ชั้นความเร็ว (ถามี) : กรณีหนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ ไดแก

- ดวนที่สุด  : ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น

- ดวนมาก : ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว

- ดวน : ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได

ชั้นความลับ (ถามี) ไดแก ลับที่สุด  ลับมาก และลับ 

ชั้นความเร็วและชั้นความลับ 

“ใชตัวหนังสือสีแดง”

ตัวอยาง



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 ชื่อสวนราชการและที่ต้ัง (หนวยงานท่ีออกหนังสือ)

หนังสือตราครุฑ : ที่อยูของหนวยงานและรหัสไปรษณีย 

 

 

 บันทึกขอความ : ชื่อสวนราชการโดยยอ และเบอรโทรศัพทสําหรับติดตอ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 วัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ : ลงวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ เชน 

ไมใสคําวา “วันที่ เดือน และ พ.ศ. นําหนา” 

13 สิงหาคม 2564



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

   เรื่อง : สาระสําคัญท่ีเปนใจความท่ีสั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหา มีความหมายเพียงพอท่ีจะทําใหเขาใจได

ตัวอยางเชน

   - เรื่อง ขออนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร

   - เรื่อง ขอความอนุเคราะหสงนักวิจัยเขารวมประกวดนักวิจัยดีเดน ประจําป 2568

   - เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

   - เรื่อง ขอเชิญประชุมหารือโครงการอุทยานวิทยาศาสตรภูมิภาค ภาคเหนือ

*กรณีเปนหนังสือท่ีตอบหรือเปนเรื่องตอเน่ือง อาจจะลงช่ือหนังสือเดมิได แตตองระวังเรื่องความเหมาะสม และความสอดคลองของเน้ือหา เชน 

“ขออนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร” การตอบก็ควรเปน “อนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร” *      



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 กรณีเปนหนังสือท่ีตอบกลับหรือเปนเรื่องตอเนื่อง 

ตัวอยางเชน

   - ตนเรื่องเดิม ขออนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร

- ตอบกลับเรื่อง อนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเปนวิทยาการ

ตัวอยางเชน

   - ตนเรื่องเดิม  ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

   - ตอบกลับเรื่อง การพิจารณาอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ 

   



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

การเขียนชื่อเรื่อง : 

ขึ้นตนดวยคํากริยา ขึ้นตนดวยคํานาม 

 กรณีเรื่องที่ตองการสื่อสารมีเพียง 1 เรื่อง 

 มีความชัดเจนและตรงประเด็นมากที่สุด เชน สง แจง

อนุญาต ขอเชิญ เปนตน

 ตัวอยาง เชน

- ขอเชิญประชุม

- ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ

- ขอเชิญเปนวิทยากร

 กรณีเรื่องที่ตองการสื่อสารมีมากกวา 1 เรื่อง

 ตองอานเนื้อเรื่องทั้งหมดเพ่ือทําความเขาใจ เชน การ...  โครง

การ...  เอกสาร... เปนตน

 ตัวอยาง เชน

- พิธีพระราชทานปริญญาบัตร

- การปรับเปลี่ยนอัตราคาตอบแทน

- การเขารวมโครงการ....

**หากเปนเรื่องท่ีมีเน้ือหากวางหรือหลายประเด็น ไมสามารถหาคํากริยาใด ๆ มาใชใหครอบคลุมได ควรใชคํานามกวาง ๆ เชน 

การปรับอัตราคาใชจายหองประชุมอาคารอํานวยการอุทยานวิทยาศาสตรภูมิภาค ภาคเหนือ**



ยังไมไดมีการประสานงาน โดยใหหัวหนา

สวนงานนั้น ๆ มอบหมายบุคลากรเขารวม

ไดมีการประสานงานกับบุคลากรของสวนงานนั้นไว

เรียบรอยแลว และตอบรับเขารวมกิจกรรม ขอความอนุเคราะหบุคลากรในสังกัดเขารวมกิจกรรม

ความแตกตางระหวาง

ขออนุญาตใหบุคลากรในสังกัดเขารวมกิจกรรม

TIP &
TRICKS

รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 เรียน : ตําแหนงบุคคล ชื่อบุคคล

*กรณีมีประกาศแตงต้ังชื่อ ใหเรียนโดยระบุเฉพาะชื่อ 

*กรณีมีประกาศแตงต้ังท้ังชื่อและตําแหนง ใหเรียนท้ังชื่อและตําแหนง ตามประกาศแตงต้ังเร่ืองน้ัน ๆ 

หรือกรณีตนสังกัดระบุใหใชการเขียนดังกลาว

ตัวอยางการเรียนตําแหนง 

เรียน ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยแมโจ

เรียน คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร

เรียน อุตสาหกรรมจังหวัดเชียงใหม

เรียน ผูอํานวยการศูนยความเปนเลิศดานชีววิทยาศาสตร (องคการมหาชน)

เรียน ประธานสภาอุตสาหกรรมภาคเหนือ

ตัวอยางการเรียนช่ือ

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 ใหระบุชื่อของรองอธิการบดีทานนั้นดวย 

เนื่องจากมีรองอธิการบดีหลายทาน



รายละเอียดโครงสรางหนังสือรายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

ตัวอยางการเรียนช่ือและตําแหนง (ตราครุฑ)

เรียน  ผูชวยศาสตราจารย สุรศักดิ์ นุมมีศรี

รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม

เรียน นางสาวนิรามัย ศิริศรีสุดากุล

ผูอํานวยการศูนยสงเสริมอุตสาหกรรมภาคท่ี 1 กรมสงเสริมอุตสาหกรรม

เรียน ดร.กอบกิจ อิสรชีววัฒน

รองประธานกรรมการหอการคาจังหวัดเชียงใหม

การเรียนถีงผูบริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัยเชียงใหม (บันทึกขอความ)

1. เรื่องท่ีเสนอถึงอธิการบดี           เรียน   อธิการบดี

2. เรื่องท่ีเสนอถึงอธิการบดี และผานรองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดี ท่ีเก่ียวของกับ

เรื่องท่ีไดรับมอบหมาย 

เรียน อธิการบดี (ผาน ช่ือ-สกุล รองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดี)

ตัวอยางเชน เรียน อธิการบดี (ผาน รองศาสตราจารยประเสริฐ ฤกษเกียงไกร)

3. เรื่องท่ีเสนอถึงรองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดี โดยตรง

เรียน รองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดี (ช่ือ-สกุล)

ตัวอยางเชน เรียน รองอธิการบดี (รองศาสตราจารยประเสริฐ ฤกษเกรียงไกร)

เรียน ผูชวยอธิการบดี (รองศาสตราจารยรณภพ เอื้อพันธเศรษฐ)

การจัดทําหนังสือเสนอตอผูบริหารระดับสูงของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม แบงเปน 3 กรณี



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

หนังสือตราครุฑ : ตัวอยางเชน

- อางถึง หนังสือศูนยสงเสริมอุตสาหกรรมภาคท่ี 1 ท่ี อก 0411/2๘๘๐ ลงวันท่ี ๑๑ กันยายน 2567

- อางถึง หนังสือกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ดวนท่ีสุด ท่ี 0227.4/ว63

  ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2567   

 - อางถึง บันทึกขอตกลง เรื่อง การสงมอบผลการดําเนินงานการพิจารณาขอเสนอโครงการ Talent Mobility

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 (รอบท่ี 1) ระหวางสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร

วิจัยและนวัตกรรม กับ มหาวิทยาลัยเชียงใหม

 อางถึง (ถามี) : อางถึงเอกสารที่มีความเกี่ยวของกับเนื้อหาหรือหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน 

ปกติจะอางถึงเฉพาะหนังสือฉบับลาสุดที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่อง/สาระสําคัญในหนังสือฉบับอื่นที่เก่ียวของ 

และตองนํามาพิจารณา จึงจะอางถึงหนังสือฉบับนั้น ๆ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

หนังสือจากภาคเอกชน/ตัวบุคคล : ตัวอยางเชน

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

- อางถึง หนังสือบริษัท บริษัท ทริปเปล บียอนด จํากัด ลงวันท่ี 14 ตุลาคม 2567

 - อางถึง หนังสือของทาน ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2567

 อางถึง (ถามี) : อางถึงเอกสารที่มีความเกี่ยวของกับเนื้อหาหรือหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน 

ปกติจะอางถึงเฉพาะหนังสือฉบับลาสุดที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่อง/สาระสําคัญในหนังสือฉบับอื่นที่เก่ียวของ 

และตองนํามาพิจารณา จึงจะอางถึงหนังสือฉบับนั้น ๆ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

หนังสือมากกวา 1 เรื่อง : ตัวอยางเชน

- อางถึง 1. หนังสือกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ดวนท่ีสุด ท่ี 0227.4/ว63

  ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2567 

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

 อางถึง (ถามี) : อางถึงเอกสารที่มีความเกี่ยวของกับเนื้อหาหรือหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน 

การอางถึงหนังสือมากกวา 1 ฉบับ จะตองเรียงเหตุการณตามวันที่ในหนังสือ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

หนังสือตราครุฑ : ตัวอยางเชน

 อางถึง (ถามี) : อางถึงเอกสารที่มีความเกี่ยวของกับเนื้อหาหรือหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน 



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

บันทึกขอความ : ตัวอยางเชน

       อางถึง บันทึกขอความกองทรัพยากรทุนมนุษย สํานักงานมหาวิทยาลัย ท่ี อว อว 8392(4)/3704 ลงวันที่ 24 

กรกฎาคม 2568 มหาวิทยาลัยไดพิจารณาอนุมัติให รองศาสตราจารย ดร.ปติวัฒน วัฒนชัย ตําแหนง ผูอํานวยการ สังกัดอุทยาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ือเขารวมการประชุมคณะกรรมการความรวมมือการรวมทุนวิจัย (4 ฝาย) 

ดานพลาสติกชีวภาพ คร้ังที่ 2/2562 รวมกับสํานักงานการวิจัยแหงชาติ (วช.) สํานักงานนวัตกรรมแหงชาติ (องคการมหาชน) 

ในวันอังคารที่ 30 กรกฎาคม 2567 เวลา 10.00-15.00 น. ณ โรงแรมมารวย การเดน กรุงเทพฯ ความละเอียดแจงแลว น้ัน

ในบันทึกขอความการอางถึงเอกสารท่ีมีความเก่ียวของ

จะเขียนลงในเน้ือหายอหนาแรก



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

บันทึกขอความ : มากกวา 1 เร่ือง ตัวอยางเชน

       อางถึง (1) บันทึกขอความกองทรัพยากรทุนมนุษย สํานักงานมหาวิทยาลัย ที่ อว อว 8392(4)/3704 ลงวันที่ 24 

กรกฎาคม 2568 มหาวิทยาลัยไดพิจารณาอนุมัติให รองศาสตราจารย ดร.ปติวัฒน วัฒนชัย ตําแหนง ผูอํานวยการ สังกัดอุทยาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ือเขารวมการประชุมคณะกรรมการความรวมมือการรวมทุนวิจัย (4 ฝาย) 

ดานพลาสติกชีวภาพ คร้ังที่ 2/2562 รวมกับสํานักงานการวิจัยแหงชาติ (วช.) สํานักงานนวัตกรรมแหงชาติ (องคการมหาชน) 

ในวันอังคารที่ 30 กรกฎาคม 2567 เวลา 10.00-15.00 น. ณ โรงแรมมารวย การเดน กรุงเทพฯ และอางถึง (2) บันทึก

ขอความกองบริหารงานกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย ท่ี อว 8392(2)/0004 ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2567 มหาวิทยาลัยขอให

อุทยานฯ นําสงแผนการเดินทางการเขารวมประชุมฯ เพ่ือใหอธิการบดีรับทราบ ความละเอียดแจงแลว น้ัน

ในบันทึกขอความการอางถึงเอกสารท่ีมีความเก่ียวของ

จะเขียนลงในเน้ือหายอหนาแรก



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

บันทึกขอความ : ตัวอยางเชน

ในบันทึกขอความการอางถึงเอกสารท่ีมีความเก่ียวของ

จะเขียนลงในเน้ือหายอหนาแรก



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

ตัวอยางเชน

สิ่งที่สงมาดวย 1. ขอเสนอโครงการ จํานวน 2 ชุด

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 2 ฉบับ

สิ่งที่สงมาดวย 1. (ราง) กําหนดการ

2. แบบตอบรับ

สิ่งที่สงมาดวย ใบเสร็จรับเงิน

 สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) : ระบุประเภทสิ่งพิมพ และจํานวน

กรณีมีสิ่งพิมพ 1 ฉบับ ไมตองระบุตัวเลข

กรณีมีสิ่งพิมพมากกวา 1 ฉบับ ใหระบุตัวเลข



โครงสราง...“สําคัญ”...ของหนังสือราชการ

1. หัวเรื่อง

2. เนื้อเรื่อง

3. จุดประสงค           

ของเนื้อเรื่อง  

4. ทายเรื่อง

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ

**หนังสือราชการใช Font TH SarabunIT๙ ขนาด 16 **



รูเรื่องราว ความเปนมา

เรื่องราวเก่ียวของกับใคร อยางไร 

ไดดําเนินการ และแกไขปญหาไปแลว อยางไรบาง

เน้ือหา วัตถุประสงคของการเขียนหนังสือคืออะไร

เปดใจ และศึกษาเรื่องราวใหเขาใจ

คนควาเรื่องท่ีเก่ียวของ  

ขอเท็จจริง กฎ ระเบียบ

และตัวอยางเรื่องท่ีเคยทํามาแลว  

พรอมตัวอยางรางหนังสือดี ๆ มาประกอบ

รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 เนื้อความ : แนวทางการเขียนหนังสือราชการ



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 เนื้อความ : ยอหนาที่ 1 (ที่มา สาเหตุของการเขียนหนังสือ)

กรณีหนังสือมีสิ่งท่ีสงมาดวย เชน อันมีรายละเอียดดังสิ่งท่ีสงมาดวย (ใชกับหนังสือตราครุฑ) 

สวนรายละเอียดดังเอกสารแนบ (ใชกับบันทึกขอความ) 

 เรื่องติดตอกันครั้งแรก : “ดวย… เนื่องจาก… เนื่องดวย…”  (ไมมีคําวา “นั้น” อยูทายประโยค)

ดวย....(กลาวถึงเหตุการณ อันเปนสาเหตุท่ีมาของหนังสือนี้)



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

กรณีหนังสือมีสิ่งท่ีสงมาดวย เชน อันมีรายละเอียดดังสิ่งท่ีสงมาดวย (ใชกับหนังสือภายนอก) สวน

รายละเอียดดังเอกสารแนบ (ใชกับหนังสือภายใน) 

 เรื่องเคยติดตอกัน/เรื่องตอเนื่อง : “ตาม... ตามท่ี... ตามหนังสือที่อางถึง....อางถึงหนังสือ.....”

(ลงทายประโยค “นั้น” หรือ “ความแจงแลวนั้น/ความละเอียดแจงแลวนั้น”)

ตามท่ี .....(สรุปเหตุการณท่ีผานมา ซ่ึงเปนเหตุของการเขียนหนังสือฉบับนี้) นั้น

 เนื้อความ : ยอหนาที่ 1 



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

กรณีเนื้อหาเปนการตอบกลับหนังสือที่เคยติดตอมากันกอนหนานี้ (จะอางอิงเรื่องสุดทายที่เคยติดตอเทานั้น) :

“ตามหนังสือที่อางถึง... (ลงทายประโยค ความละเอียดแจงแลวนั้น)”

 

หนังสือตราครุฑ :

ตามหนังสือที่อางถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ไดมอบหมายใหอุทยาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม ดําเนินโครงการ.................... ความละเอียดแจงแลวนั้น

บันทึกขอความ :

อางถึง บันทึกขอความคณะวิศวกรรมศาสตร ท่ี อว 8393(14)/4251 ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2562 คณะ

วิศวกรรมศาสตร ไดเชิญอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เขารวมประชุม.....ในวัน.......) ความละเอียดแจงแลวนั้น



โครงสราง...“สําคัญ”...ของหนังสือราชการ

1. หัวเรื่อง

2. เนื้อเรื่อง

3. จุดประสงค           

ของเนื้อเรื่อง  

4. ทายเรื่อง

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ

**หนังสือราชการใช Font TH SarabunIT๙ ขนาด 16 **



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 เนื้อความ : ยอหนาที่ 2 (จุดประสงคที่มีหนังสือไป “ใหผูรับทําอะไร/ตองการสิ่งใดจากผูรับ”)

อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ขอเชิญทานใหเกียรติเปนประธานในพิธีเปดงานกิจกรรมโครงการว่ิงการกุศล “Run For Village” ในชวงเวลา 05.55-

06.00 น. ณ อาคารอํานวยการอุทยานวิทยาศาสตรภูมิภาค ภาคเหนือ (จ.เชียงใหม) ท้ังน้ี อุทยานฯ จะนําเสนอคํากลาวเปดงานมาใหทานพิจารณาในลําดับถัดไป 

และมอบหมายใหนางสาวบริญญา เหลี่ยวไชยพันธุ ตําแหนงหัวหนาทีมบริหารงานท่ัวไป หมายเลขโทรศัพท 0 5394 8678 ตอ 102 เปนผูประสานงาน

อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม ขอทานโปรดพิจารณาเขารวมการประชุมคณะกรรมการบริหารอุทยานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี คร้ังท่ี 1/2568 ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังท่ีระบุขางตน พรอมรับประทานอาหารเย็นรวมกัน ต้ังแตเวลา 18.00 น. เปนตนไป ท้ังน้ี อุทยานฯ ขอความ

กรุณาทานโปรดตอบรับเขารวมประชุมผาน QR Code ดังท่ีปรากฏดานลางน้ี ภายในวันศุกรท่ี 8 พฤศจิกายน 2568 โดยสามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

นางสาวบริญญา เหลี่ยวไชยพันธุ ผูประสานงาน โทรศัพท 0 5394 8678 ตอ 102

ตัวอยางท่ี 1

ตัวอยางท่ี 2



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดพิจารณาแนวการศึกษาระดับปริญญาเอกและหัวขอวิทยานิพนธฯ 

ของนางสาวณัฐธิดา เตชะบุญ เปนท่ีเรียบรอยแลว โดยมีความเห็นวา หัวขอวิทยานิพนธฯ ท่ีจะทําการศึกษามีความสอดคลองกับพันธกิจของอุทยานฯ 

ซึ่งภายหลังจากเสร็จสิ้นการศึกษาจะสามารถนําองคความรูมาประยุกตใชกับการดําเนินงานของอุทยานฯ ไดในอนาคต อุทยานฯ จึงไมขัดของกับแนว

การศึกษาระดับปริญญาเอกของนักเรียนทุนบุคคลดังกลาว และขอเรียนใหฝายนักเรียนทุนรัฐบาลกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีรับทราบเพ่ือเปน

ขอมูลตอไป 

อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ขอนําสงประเด็นเร่ืองดังกลาวสําหรับนําเสนอท่ีประชุม กบม. อันมี (ราง) ประเด็นนําเสนอดังเอกสารแนบ 

โดยอุทยานฯ ขอความกรุณาทานโปรดพิจารณาและนําเสนอตอเลขานุการท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเชียงใหมเพ่ือทราบและพิจารณาดําเนินการ

ตอไป

ตัวอยางท่ี 3

ตัวอยางท่ี 4



โครงสราง...“สําคัญ”...ของหนังสือราชการ

1. หัวเรื่อง

2. เนื้อเรื่อง

3. จุดประสงค           

ของเนื้อเรื่อง  

4. ทายเรื่อง

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ

**หนังสือราชการใช Font TH SarabunIT๙ ขนาด 16 **



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 การสรุปวัตถุประสงคของหนังสือ “เนนใหผูรับทําอะไร และตองสมัพันธกับจุดประสงคในเน้ือความตอนตน”

**กรณีผูรับตําแหนงสูงกวา “จึงเรียนมาเพ่ือโปรด......... จักขอบพระคุณยิ่ง” **

**กรณีผูรับตําแหนงต่ํากวา “จึงเรียนมาเพ่ือ......... จักขอบคุณยิ่ง” **

กรณีท่ี 1 : ใหผูรับไดทราบเร่ืองราวท่ีปรากฏในหนังสือ

 จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)ทราบ

กรณีท่ี 2 : ใหผูรับดําเนินเร่ืองตามขั้นตอนตอไป

 จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)พิจารณาดําเนินการตอไป

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ

กรณีท่ี 3 : ใหผูรับตัดสินใจในเร่ืองท่ีปรากฏในหนังสือ

 จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)พิจารณา

 จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)พิจารณาอนุมัติ

 จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)พิจารณาใหความอนุเคราะห

กรณีท่ี 4 : การตอบปฏิเสธ

 จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)ทราบ และขออภัยมา ณ โอกาสน้ี



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 การลงทาย : ขอแสดงความนับถือ ลงชื่อและตําแหนง 

กรณีผูอํานวยการลงนาม

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ 



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 การลงทาย : ขอแสดงความนับถือ ลงชื่อและตําแหนง 

กรณีรักษาการแทนผูอํานวยการลงนาม

หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ 



รายละเอียดโครงสรางหนังสือราชการ

 ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง/หมายเลขโทรศัพท/โทรสาร/E-mail

** หลักการเขียนเบอรโทรศัพท **

  เบอรโทรศัพทสํานักงาน 1 4 4 :  0 5394 8678

  เบอรโทรศัพทมือถือ        2 4 4 :  08 1536 9715



สรุปความเหมือนที่แตกตาง... “หนังสือตราครุฑ & บันทึกขอความ”

รายการ หนังสือตราครุฑ บันทึกขอความ

ช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง (หัวกระดาษ) ระบุ “ช่ือสวนราชการและท่ีตั้ง” ระบุ “ช่ือสวนราชการ หมายเลขโทรศัพท และโทรสาร” 

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

กรณีมีเอกสารตางๆ สงพรอมหนังสือ เรียกวา “สิ่งท่ีสงมาดวย” เรียกวา “เอกสารแนบ”

ขอความท่ีระบุในหนังสือ 

“กรณีกลาวถึง มหาวิทยาลัยเชียงใหม”

 มหาวิทยาลัยเชียงใหม

 อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

มหาวิทยาลัยเชียงใหม

 มหาวิทยาลัย

 อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

การลงช่ือและตําแหนง ระบุ “ช่ือ ตําแหนง และหนวยงานแบบเต็มรูปแบบ” เชน

รองศาสตราจารย ดร.ปติวัฒน วัฒนชัย

ผูอํานวยการอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

มหาวิทยาลัยเชียงใหม

ระบุ “ช่ือ ตําแหนง และหนวยงานแบบไมเต็มรูปแบบ” เชน

รองศาสตราจารย ดร.ปติวัฒน วัฒนชัย

ผูอํานวยการอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

ช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง (ทายกระดาษ) “ช่ือสวนราชการ ช่ือบุคคลเจาของเรื่อง

หมายเลขโทรศัพท โทรสาร และ E-mail”

-



“ปญหาทีพ่บบอย

ในการจัดทําหนงัสือราชการ”



ปญหาที่พบบอย >>

 การเนนขอความ : กรณีการใส “...........” และการทํา ขีดเสนใต ใหเลือกทําอยางใดอยางหนึ่ง

 ใช “ภาษาพูด” มาเปนเน้ือความในการเขียน โดยไมเปลี่ยนเปน “ภาษาเขียน” เชน 

- ใชระยะเวลาคอนขางนาน                 ควรเขียนวา      ใชระยะเวลาในการ......เพ่ิมเติม 

- ตองติดตออาจารยและนักวิจัยใหม       ควรเขียนวา      ดําเนินการหาอาจารยและนักวิจัย 

- ตองการเขารวมโครงการ....               ควรเขียนวา      มีความประสงคเขารวมโครงการ....

 การเวนวรรคตอน ตัดคํา จัดบรรทัด ระยะหางตัวหนังสือ ในเน้ือความไมเหมาะสมหรือเรียบรอย เชน               

ชื่อ-นามสกุล วันที่ เวลา หมายเลขโทรศัพท เปนตน ไมควรใชเคร่ืองหมายลูกนํ้า (,) ในการเขียนอธิบายยกตวัอยาง  

เน้ือความ (เพราะมีวรรคตอนในการแบงขอความอยูแลว)

 ไมไดใช “เลขไทย” ทั้งฉบับ ทั้งในหนังสือราชการ และเอกสารตาง ๆ ที่แนบหรือสงออกไป 

(กรณีใชตัวอักษรภาษาอังกฤษและตามดวยตัวเลข ใหใชเลขอารบิก เชน “NSP Innovation Fair 2021”)



ปญหาที่พบบอย >>

 ควรแนบหนังสือตนเร่ืองอางอิง สัญญา หรือเอกสารตาง ๆ ที่เก่ียวของ

เพื่อประกอบการพิจารณารวมกับการเขียนเน้ือความในหนังสือ เพื่อตรวจสอบความถูกตอง

 การเขียนเน้ือหาไมตรงตามวัตถุประสงคที่ตองการจะสื่อใหผูอานเขาใจเร่ืองราว เชน 

- หวนเกินไป หรือไมอางถึงเร่ืองเดิมที่เคยติดตอกันมากอน เชน หนังสือ สัญญา บันทึกขอตกลง มติท่ีประชุมหรือ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของท่ีเคยมีการติดตอกันระหวางอุทยานฯ และหนวยงานอื่น ๆ

- กรณีเขียนหนังสือเชิญจัดงานหรือกิจกรรม ไมระบุ “วัตถุประสงคของการจัดงานหรือกิจกรรม”

 สรุปเน้ือความ จับประเด็นจากหนังสือที่อางถึง “ไมตรงประเด็น ยืดเยื้อ หรือซ้ําซอนวนไปมา”

 Copy เน้ือความเดิมมาใสในเน้ือความ “ไมไดทบทวนและแกไขใหถูกตอง”

 การระบุยอดเงินในเน้ือเร่ือง ควรระบุยอดเงินเปนตัวหนังสือกํากับ เชน จํานวนเงิน 500,000 บาท (หาแสนบาทถวน)



การใชภาษาในหนังสือราชการ

- หลีกเลี่ยงการใชคําที่แสดงการบังคับ เชน

• ขอใหสง.................ให..............โดยเร็ว

เปลี่ยนเปน “ขอความอนุเคราะหทานโปรดดําเนินการตอบกลับอุทยานฯ ภายในวันที่........................”

• ขอใหดําเนินการโดยดวน

เปลี่ยนเปน “ขอความกรุณาทานโปรดดําเนินการหลังจากไดรับหนังสือฉบับนี้”



การเวนวรรค และเครื่องหมายวรรคตอน

การเวนวรรคหนา วรรคหลัง และเครื่องหมายวรรคตอน 

• ไปยาลนอย  “ฯ”      (วรรคหลัง 1 เคาะ)

• ไปยาลใหญ “ฯลฯ”  (วรรคหนา 1 เคาะ และวรรคหลัง 1 เคาะ)

• ไมยมก “ๆ”      (วรรคหนา 1 เคาะ และวรรคหลัง 1 เคาะ)

ตัวอยาง

- อุทยานฯ จึงขอนําสงเงินอุดหนุนโครงการฯ อันมีรายละเอียดดังเอกสารแนบ

- ผลไมของไทย เชน ลําไย สมโอทุเรียน ชมพู ฯลฯ ลวนเปนสินคาออกที่สําคัญ

- ในวันหนึ่ง ๆ เราควรรับประทานอาหารใหครบ ๕ หมู   



การเขียน...หนังสือราชการท่ีดี

 การเชื่อมคํา หรือประโยค :

 คําที่สามารถใชแทนกันได เชน   “ที่ – ซึ่ง – อัน” / “และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน”

*** ไมนิยมใชคําซ้ํากัน เพื่อความไพเราะหรืออาจมีความเขาใจสับสน นิยมใชคําใหแตกตางกัน***

 การเชื่อมประโยค หลาย ๆ คําเขาดวยกันใชคําเชื่อม “และ” / “หรือ” 

      (นิยมใสคําเชื่อมคําสุดทายเพียงคร้ังเดียว)



การเขียน...หนังสือราชการท่ีดี

 การยกตัวอยางโดยใช : เชน – ไดแก – อาทิ

ใชยกตัวอยางคําตาง ๆ ที่มีความหมายใกลเคียงกัน แลวลงทายดวย ฯลฯ หรือ เปนตนเชน

ไมใชการยกตัวอยาง แตจะตองยกมาทั้งหมด (ไมลงทาย “เปนตน”)ไดแก

ยกมาเฉพาะที่สําคัญหรือลําดับตนๆ (ไมใช ฯลฯ หรือ เปนตน)อาทิ

ไมควรใชคําวา “อาทิเชน” เพราะ อาทิ และ เชน มีความหมายเดียวกัน



การใชภาษาราชการ 

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ

ตองการ (มีความ) ประสงค

ชวย อนุเคราะห สนับสนุน

เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ บัดนี้

เหมือนกัน เชนเดียวกัน

ขอใหทํา โปรดพิจารณาดําเนินการ

เรื่องนั้น เรื่อง (กรณี) ดังกลาว

เรื่องนี้ กรณีนี้

เสร็จแลว แลวเสร็จ เรียบรอยแลว

เหมือนกัน เชนเดียวกัน

ถา หาก

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ

ไมได มิได

เจอวา พบวา ปรากฏวา

บอกวา แจงวา

ยังไมไดทํา ยังมิไดดําเนินการ

ติดตอไปยัง ประสานงานไปยัง

แจงให เสนอตอ...เพ่ือ

โปรดอนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัติ

ทํา ดําเนินการ

ตรวจดู ตรวจสอบ

ขอเชิญมา ขอเชิญไป



พนักงานจดัทําหนงัสอืเสนอผูบ้รหิารลงนามในไฟล์
Microsoft Office Word โดยตั�งชื�อไฟล์ (ชื�อ PM-

ชื�อเรื�องหนงัสอื) ตัวอยา่ง MY—เรื�องขอความ
อนเุคราะหใ์ชพ้ื�นที�

22

ขั�นตอนการเสนอหนังสอืใหผู้บ้รหิาร
ลงนาม
ขั�นตอนการเสนอหนังสอืใหผู้บ้รหิาร
ลงนาม

11

พนกังานจดัสง่ไฟล์ดงักล่าวใหห้วัหนา้ทีม/รองหวัหนา้
ทีม/ผูช้ว่ยหวัหนา้ทีม ทบทวนผา่นอีเมล



เมื�อผูม้อํีานาจทบทวนขา้งต้นทบทวนเรยีบรอ้ยแล้ว
ใหพ้นกังาน Forwarded อีเมล ที�ประกอบดว้ยไฟล์
หนงัสอื และขอ้ความระบุการทบทวนไปยงัอีเมล
general-admin@step.cmu.ac.th

(เนน้ยํ�า ใหผู้ม้อํีานาจทบทวน ทบทวนใหค้รบก่อน ถึง
FW ใหส้ารบรรณ ไมต้่อง CC ระหวา่งสง่หนงัสอืให้
ทบทวน)

ขั�นตอนการเสนอหนังสอืใหผู้บ้รหิาร
ลงนาม
ขั�นตอนการเสนอหนังสอืใหผู้บ้รหิาร
ลงนาม

33



หัวหน้าทีม



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

(สารบรรณจะตรวจสอบหนงัสอืตามลําดบัการลง
log book)

55

ขั�นตอนการเสนอหนังสอืใหผู้บ้รหิาร
ลงนาม
ขั�นตอนการเสนอหนังสอืใหผู้บ้รหิาร
ลงนาม

44

งานสารบรรณตรวจสอบหนงัสอืตามลําดบัการลง
Log book โดยพนกังานสามารถเชค็สถานะการตรวจ
หนงัสอืไดที้�  https://cmu.to/Follow2022



LOG BOOK การตรวจ
หนงัสอืออก
LOG BOOK การตรวจ
หนงัสอืออก



ติดตามสถานะการตรวจสอบหนงัสอืผูบ้รหิารลงนาม 2567 



เมื�อผูบ้รหิารลงนามเรยีบรอ้ย สารบรรณจะออกเลข
หนงัสอื และนาํสง่ไฟล์สแกนใหพ้นกังานผา่นทาง
อีเมลเดมิที�เคยสง่หนงัสอืมา โดยหนงัสอืฉบบัจรงิ
จะอยูที่�แฟ�มของแต่ละทีม (ทางเขา้ A2 ขวามอื)

ขั�นตอนการเสนอหนังสอืใหผู้บ้รหิาร
ลงนาม
ขั�นตอนการเสนอหนังสอืใหผู้บ้รหิาร
ลงนาม

66



ตัวอยา่งการสง่ไฟล์หนงัสอืใหกั้บพนกังานทาง
อีเมล
ตัวอยา่งการสง่ไฟล์หนงัสอืใหกั้บพนกังานทาง
อีเมล



หนงัสอืที�ลงนามเรยีบรอ้ยแล้วหนงัสอืที�ลงนามเรยีบรอ้ยแล้ว



THANK
YOUYOU
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