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โดย อาจารยพรสวรรค  วินิจสร 

ติดตอราชการ 



สารบรรณ 

  หนังสือที่เปนหลักฐาน 

หนังสือราชการที่เปนหลักฐาน 
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ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ีวา่ดว้ยงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 

งานสารบรรณ 

           งานทีเ่กีย่วกบัการ
บรหิารงานเอกสาร 
เร ิม่ตน้ต ัง้แตก่ารจดัทาํ 
การรบั  การสง่  การเกบ็
รกัษา การยมื   
จนถงึการทําลาย 
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  งานสารบรรณ 

             การคดิ  การอา่น รา่ง 
เขยีน แตง่  พมิพ ์ จด  จาํ  
ทําสาํเนา สง่ สือ่ขอ้ความ รบั 
บนัทกึ จดรายงานการ
ประชมุ สรุป ย่อเร ือ่ง  เสนอ  
ส ัง่การ  ตอบ  รหสั                       

 ่    
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สือ่โดย อาจารยเ์พยีงใจ ระษารกัษ ์

 ..เครงครัด  
 

 ..เครงครัด  
  

ระเบียบ 

ที่ตอง 

ปฏิบัติ 

ตามโดย.. 

  งานสารบรรณ 

นอยกวา 
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หลักและแนวปฏิบัติ 

สรางมาตรฐานเดียวกัน 

คลองตัวติดตามงาย 

ระบบดีมีประสิทธิภาพ 

แสดงถึงความกาวหนาในงานเอกสาร 

สารบรรณ 
ประโยชน 



ผลิตส่ือโดย อาจารยเพียงใจ ระษารักษ 

ศึกษาใหเขาใจระเบียบ เปนนักสังเกต มีความรอบรู 

หมั่นปฏิบัติ บันทึก ราง จดรายงานการประชุม และพิมพ 

ละเอียดรอบคอบ ขยันหมั่นเพียร 

สนใจหาความรูเพ่ิมเติม 

พัฒนาปรับปรุงอยูเสมอ 

รูจักเก็บหนังสือใหเปนระบบดี 

รูงานธุรการ 

การติดตอประสานงาน 
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ระเบียบงานสารบรรณ 

การใชถ้อ้ยคาํภาษา 
การจบัประเดน็สาํคญั 
การยอและขยายเรื่อง 



 หนังสือราชการ  
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เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  

๑. ไปมาระหวา่งสว่นราชการ 
๒. สว่นราชการมไีปถงึ
หน่วยงานอืน่ ๓. หน่วยงานอืน่มาถงึสว่น
ราชการ ๔. เอกสารทีท่างราชการจดัทํา
ขึน้เป็นหลกัฐาน ๕. เอกสารทีท่างราชการจดัทํา
ขึน้ตามกฎหมาย 
    ระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส ์

๖. ขอ้มูลข่าวสารหรอืหนงัสอืที่
ไดร้บัจาก 



๑. หนงัสอืภายนอก 
๒. หนงัสอืภายใน ๓. หนงัสอื

ประทบัตรา ๔. หนงัสอืส ัง่การ 
๕. หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์๖. หนงัสอืทีเ่จา้หน้าทีทํ่าขึ
หรอื รบัไวเ้ป็นหลกัฐานทาง

ราชการ ผลิตสื่อโดย อาจารยเพียงใจ ระษารักษ 



 หนังสือภายนอก 

 หนังสือภายใน 
 หนังสือประทับตรา 
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 หนังสือติดตอราชการ แบบเปนพิธี

ระหวางกระทรวง ทบวง กรม จังหวัด 

หรือบุคคลภายนอก 
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ภายนอก 
 

ผลิตสื่อโดย อาจารยเพียงใจ ระษารักษ 



 หนังสือติดตอราชการ 

 ใชติดตอภายในกระทรวง    

แบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  

ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
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ภายใน 
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 หนังสือติดตอราชการที่ใชประทับตรา

แทนการลงชื่อของหัวหนาสวน

ราชการระดับกรมขึ้นไป 
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 มอบหัวหนาระดับกอง 

 ใชเ้ฉพาะกรณีทีไ่ม่ใช่
เร ือ่งสาํคญั 

เปนผูรับผิดชอบและลงชื่อยอ 
กาํกบัตรา 
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ประทับตรา 
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ผลิตสื่อโดย อาจารยเพียงใจ ระษารักษ 

 ใครลงนามก็ได 

  ไมใชกระดาษบันทึกขอความก็ได 

  เปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได 

  เขียนดวยลายมือก็ได 

บันทึก หนังสือติดตอภายใน 
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บันทึก 

ตัวอยาง 
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โครงสรา้ง ๔ 
สว่น 

สว่นที ่
๑ สว่นที ่
๒ สว่นที ่
๓ 

หัวเรื่อง 
เหตุที่มีหนงัสือไป 

 จุดประสงคที่มี 

หนังสือราชการ 

หนังสือราชการ 
หนังสือราชการ 

สว่นที ่
๔ 

 ทายหนังสือ 
หนังสือไป 
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โครงสราง 

สวนที่ ๑ 
หัวเรื่อง 
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โครงสราง ๔ สวน 
สวนที่ ๑ หนังสือราชการ 

หนังสือราชการ 

 

หนังสือราชการ 
 

 ท่ี 
 สว่นราชการ 
 วนั เดือน ปี  
 เรือ่ง 
 เรยีน 
 อา้งถึง 
 ส่ิงท่ีสง่มาดว้ย 

หัวเรื่อง 
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โครงสราง 

การเขียน..เรื่อง   สวน...หัวเร่ือง 

 

   ใหพอรูใจความที่ยอสั้นทีสุ่ดของหนงัสอื 

  ใหสะดวกแกการเก็บคนอางอิง 

ตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย ๒ ประการ 



ผลิตส่ือโดย อาจารยเพียงใจ ระษารักษ 

โครงสราง 

เทคนิคการเขียน..เรื่อง   สวน...หัวเร่ือง 

  ขึน้ตน้ดว้ย
คาํกรยิา   ขึน้ตน้ดว้ย
คาํนาม 



ผลิตสื่อโดย อาจารยเพียงใจ ระษารักษ 

โครงสราง 

เทคนิคการเขียน..เรื่อง   สวน...หัวเร่ือง 

 ขึน้ตน้ดว้ย
คาํกรยิา คาํกร ิ

ยา    สง  ขอให  แจง  อนุมัติ อนุญาต                   

ขอเชิญ  ช้ีแจง  ขอหารือ                        

ตอบขอหารือ ฯลฯ 
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โครงสราง 

เทคนิคการเขียน..เรื่อง   สวน...หัวเร่ือง 

 ขึน้ตน้ดว้ย
คาํนาม คาํนา

ม   เรื่องกวางหลายประเด็น 
  เรื่องที่เปนหนังสือตอเนื่อง 
  เรื่องที่ไมพึงประสงค 
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โครงสราง 

เทคนิคการเขียน..เรื่อง   สวน...หัวเร่ือง 

 ขึน้ตน้ดว้ย
คาํนาม คาํนา

ม   การแตงกายของขาราชการสตรี 
(กรณีตาํหนิวา่แตง่กายไม่
เหมาะสม)   การขออนุมตัิไปศึกษาดูงานตางประเทศ 
(กรณีไมอนุญาต) 
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โครงสราง 

เทคนิคการเขียน..เรื่อง   สวน...หัวเร่ือง 

 ขึน้ตน้ดว้ย
คาํนาม คาํนา

ม 
 การชาํระหนีเ้งินกูเ้พือ่ซ ือ้
บา้นพกัอาศยั 

 การจา่ยเงินรางวลัประจาํปี
แกข่า้ราชการ (กรณีงดหรือลดเงิน) 

(กรณีทวงหนีค้า้งชาํระ) 
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โครงสราง เทคนิคการเขียน..เรื่อง   สวน...หัวเร่ือง 

ลักษณะการเขียน“เรื่อง”ทีด่ ี

 สุภาพ และรกัษาน้ําใจผูร้บั 

 ยอสั้นที่สุด 
 เปนประโยคหรือวลี 
 พอรูใจความวาเปนเรื่องอะไร 
 เก็บ คน และอางอิงไดงาย 
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โครงสราง เทคนิคการเขียน..เรื่อง   สวน...หัวเร่ือง 

ลักษณะการเขียน“เรื่อง”ทีด่ ี

หนังสือตอเนื่อง 

ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
ยกเวนการตอบ  ให 

หรือการ  ปฏิเสธ 
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โครงสราง เทคนิคการเขียน..เรื่อง   สวน...หัวเร่ือง 

ลักษณะการเขียน“เรื่อง”ทีด่ ี

หนังสือตอเนื่อง ตัวอยาง  

 ขอความอนุเคราะหชวยเหลือคาใชจาย 
ในการสัมมนา  

 การขอความชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 
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โครงสราง 

สวน...หัวเร่ือง การเขยีนคาํ
ขึน้ตน้ 

กราบทูล 

นมัสการ 
พระภิกษุ 

สมเด็จพระสังฆราช 

สมเด็จพระราชาคณะ 
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โครงสราง 

สวน...หัวเร่ือง การเขยีนคาํ
ขึน้ตน้ กราบเรียน 

ประธานองคมนตรี   นายกรัฐมนตรี 

ประธานวุฒิสภา   ประธานสภาผูแทนราษฎร  

ประธานศาลฎีกา   ประธานรัฐสภา  

ประธานศาลปกครองสูงสุด  ประธานศาลรัฐธรรมนูญ   

ประธานกรรมการการเลือกตั้ง   ประธาน ปปช. 

ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 

ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ รัฐบุรุษ   อัยการสูงสุด 
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โครงสราง 

สวน...หัวเร่ือง การเขยีนคาํ
ขึน้ตน้ 

เรียน 

นอกจากที่กลาวมาแลว 

ถึง     ใชเฉพาะหนังสือประทับตรา 
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โครงสราง 

สวน...หัวเร่ือง การเขยีนคาํ
ขึน้ตน้ อางถึง 

  อางถึงเฉพาะหนังสือที่ไดรับ 
  ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ 

  เลขที่หนังสือ  วัน เดือน ป 
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โครงสราง 

สวน...หัวเร่ือง การเขยีนคาํ
ขึน้ตน้ สิ่งที่สงมาดวย 

สิ่งที่สงมาดวย  > หนังสือภายนอก 

เอกสารแนบ   >  หนังสือภายใน 
หรือบันทึก 
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โครงสราง 

สวนที่ ๒ เหตุทีม่ี

หนังสือไป   
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เหตุที่มีหนังสือไป 

 เหตุจากผูที่มีหนังสือไป 

 เหตุจากบุคคลภายนอก 

 เหตุจากเหตุการณทีป่รากฏขึ้น 

 เหตุจากผูรับหนังสือ 

โครงสรางสวนท่ี ๒ 
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ดวย  เนื่องดวย 
เนื่องจาก 

หนังสือที่ยังไมเคยมีการโตตอบกันมากอน 

เหตุที่มีหนังสือไป 

โครงสรางสวนท่ี ๒ 
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   รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย 

หนังสือที่ยังไมเคยมีการโตตอบกันมากอน 

 รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

เหตุที่มีหนังสือไป 

โครงสรางสวนท่ี ๒ 
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ตาม  ตามที่ 
ตามหนังสือที่อางถึง 

เหตุที่มีหนังสือไป 

โครงสรางสวนท่ี ๒ 
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ใชในกรณีที่เคยมีเรื่องติดตอหรือ 
รับรูกันมากอนระหวาง  

ผูมีหนังสือไปกับผูรับหนงัสือ 

  

เหตุที่มีหนังสือไป 

โครงสรางสวนท่ี ๒ 
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จะมคีาํวา่ “นัน้” 
อยูทายตอนแรกเสมอ 

ตาม ............นั้น 

. . . . . . . ความละเอียดแจงแลว นั้น 

เหตุที่มีหนังสือไป 

โครงสรางสวนท่ี ๒ 
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 ขอ้ความตอน
เดยีว 
 ขอ้ความ  ๒  
ตอน 

     
 

เหตุที่มีหนังสือไป 

โครงสรางสวนท่ี ๒ 
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จุดประสงค       

ที่มี               

หนังสือไป   

โครงสราง 

สวนที่ ๓ 
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จุดประสงคที่มีหนงัสือไป 

 ภาคความประสงค 
 ภาคสรุป 

โครงสรางสวนท่ี ๓ 
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จุดประสงคที่มี 
หนังสือไป 

ภาค      
ความประสงค 

 ในการนี้... 

 วิทยาลัยเทคนิคมีนบุรี 
พิจารณาแลวขอเรียนวา... 

 เนื่องจาก... 
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ภาคสรุป      

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรด
ดาํเนินการตอ่ไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา
ดาํเนินการตอ่ไป 

จุดประสงคที่มี 
หนังสือไป 
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ภาคสรุป      

จึงเรียนมาเพื่อขอทราบวา   
คาํถา
ม   
 คาํกาํชบั  จึงเรียนมาเพื่อจักไดปฏิบัติตามมติ  

คณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัด 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดกาํชบั
เจา้หน้าที ่ ใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ขึ้นอีก 

จุดประสงคที่มี 
หนังสือไป 
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คาํ
ขอ  จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดพิจารณาอนุมัติ 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดนําเสนอ
คณะรฐัมนตร ีพิจารณาตอไปดวย จะขอบคุณยิ่ง  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดใหความรวมมือดวย  
 จะขอบคุณยิ่ง 

ภาคสรุป      จุดประสงคที่มี 
หนังสือไป 
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คาํขอ 

ภาคสรุป      

จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
จึงขอแจงใหทราบลวงหนา 

คาํ
ซกัซอ้

ม 

จึงขอเรียนซักซอมความเขาใจ  
มาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

คาํ
ชีแ้จง 

จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อทราบ  

จุดประสงคที่มี 
หนังสือไป 
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คาํยนื
ยนั 

ภาคสรุป      

คาํส ัง่ 

จึงเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ 
จึงเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาว 

มา ณ ท่ีนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อถือเปนหลัก  
ปฏิบัติตอไป 

จงึเรยีนมาเพือ่
ํ ิ ่ ไป  

จุดประสงคที่มี 
หนังสือไป 
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คาํ
เตอืน 

ภาคสรุป      

คาํ
หารอื 

จงึเรยีนเตอืนมาเพือ่โปรด
ดาํเนินการ เรื่องน้ีใหเสร็จโดยดวนดวย 

จึงเรียนหารือวา ................ 

คาํ
ขอรอ้ง 

จึงเรียนขอความกรุณามาเพื่อโปรด 
ชวยคาใชจายในการน้ีตามสมควร 

จุดประสงคที่มี 
หนังสือไป 
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สวนทาย

หนังสือไป   

โครงสราง 

สวนที่ ๔ 
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สวนทาย หนังสือ 

หนังสือภายในและหนังสือประทับตรา 

ไม่ม ีคาํลงทา้ย 
คาํลงทา้ยของหนงัสอื
ภายนอก ใชต้าม  ฐานะของผูรับหนังสือมอบ 

โครงสรางสวนที่ ๔ 
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การเขยีนคาํลงทา้ย  
 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด    
สมเด็จพระสังฆราช 

ขอนมัสการดวยความเคารพอยางสูง 

สมเด็จพระราชาคณะ 

สวนทายหนังสือ 
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ขอนมสัการมดว้ยความเคารพ 
พระทัว่ไป 

ขอแสดงความนบัถอือย่าง     
ผูด้าํรงตาํแหน่งสูงพ  

ขอแสดงความนบัถอื บุคคลทัว่ไป 

การเขยีนคาํลงทา้ย  
 

สวนทายหนังสือ 
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         ใคร  ทําอะไร                             
ทําทีไ่หน  ทํา
เมือ่ไร                         
ทําทําไม (เพราะ
อะไร) 

          ํ ่ ไ  
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วธิกีารย่อเร ือ่งให้
เหลอืแต ่

 แกน่  
กระพี ้ 

  ไดเ้กดิวาตภยัขึน้  ซ ึง่จะตอ้งขอ
ความรว่มมอืจาก 
ไดเ้กดิวาตภยัขึน้ ทีจ่งัหวดั
อบุลราชธานี  ซ ึง่จะตอ้งขอ 
ไดเ้กดิวาตภยัขึน้ทีจ่งัหวดัอบุลราชธานี 
เมือ่วนัที ่๒๑ ธนัวาคม ๒๕๔๖  ซึง่จะตอ้งขอ
ความรว่มมอืจากมูลนิธใินการชว่ยเหลอื     
ผูป้ระสพวาตภยั 

ความรว่มมอืจากมูลนิธใินการชว่ยเห
ประสพวาตภยั 

มูลนิธใินการชว่ยเหลอืผู ้
ประสพวาตภยั 
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วธิกีารย่อเร ือ่งให้
เหลอืแต ่

 แกน่  
กระพี ้ 

ไดเ้กดิวาตภยัขึน้ทีจ่งัหวดัอบุลราชธานี 
เมือ่วนัที ่21 ธนัวาคม 2546 เป็นเหตใุห้
ประชาชนจาํนวนมากไรท้ีอ่ยู่อาศยั และ
ขาดแคลนเครือ่งอปุโภคบรโิภค   ซ ึง่
จะตอ้งขอความรว่มมอืจากมูลนิธใินการ
ชว่ยเหลอืผูป้ระสพวาตภยั 
ดว้ยไดเ้กดิวาตภยัขึน้ทีจ่งัหวดั
อบุลราชธานี เมือ่วนัที ่21 ธนัวาคม 2546 เป็นเหตใุหป้ระชาชนจาํนว
มากไรท้ีอ่ยู่อาศยั และขาดแคลนเครือ่งอปุโภคบรโิภค  ซึง่
จะตอ้งขอความรว่มมอื จากมูลนิธใินการชว่ยเหลอืผูป้ระสพวาตภยั 
รายละเอยีดตาม สิง่ทีส่ง่มาดว้ย 
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วธิกีารย่อเร ือ่งให้
เหลอืแต ่

 แกน่  
กระพี ้ 

         ดว้ยไดเ้กดิวาตภยัขึน้ทีจ่งัหวดั
อบุลราชธานี เมือ่วนัที ่๒๑ ธนัวาคม 
๒๕๔๖ เป็นเหตใุหป้ระชาชนจาํนวนมากไร ้
ทีอ่ยู่อาศยั และขาดแคลนเครือ่งอปุโภค
บรโิภค  ซึง่จะตอ้งขอความรว่มมอืจาก
มูลนิธใินการชว่ยเหลอืผูป้ระสพวาตภยั 
รายละเอยีดตามสิง่ทีส่ง่มาดว้ย 

          กรมอาชวีศกึษาขอความอนุเคราะห ์
มาเพือ่โปรดจดัสง่เคร ือ่งอปุโภคบรโิภคไป
ชว่ยเหลอืผูป้ระสพภยัดงักล่าวตามแต ่   
จะศรทัธา 

          จงึเรยีนมาเพือ่โปรดอนเคราะหด์ว้ย 
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เทคนิคการรา่ง
หนงัสอื 

ศกึษาเร ือ่ง
  

ตา ปาก หู หวั ใจ มื  
จบัประเดน็ เหตทุีม่หีนงัสอืไป  

จดุประสงคท์ีม่หีนงัส  
สาระสาํคญั แกน่ กระพี ้เปลอืก 

ของเร ือ่ง  
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การเขยีนหนงัสอื
ราชการทีด่ ี

ถูกตอ้ง ชดัเจน 
รดักมุ กะทดัรดั 

บรรลุจดุประสงคแ์ละเป็นผลด ี



ผลติสือ่โดย อาจารยเ์พยีงใจ 
ระษารกัษ ์

โทร. 08 1752 9575 
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