
 
สรุปองค์ความรู้ของสำนกัคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

เรื่อง  หนังสือราชการ 
 

ผู้จัดทำ ชาลนิทร์  เกรยีงสินยศ 

วันที่นำเสนอ 9 ธันวาคม 2563 

ประเภทองค์ความรู้  (*สามารถเลือก √ ได้มากกว่า 1 ประเภทองค์ความรู)้ 
  การใหบ้ริการคอมพิวเตอร์และระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการเรียนการสอนและงานวิจัย 
  การพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่อการบริหารงานของมหาวิทยาลยั    
  การบริการวชิาการด้านคอมพวิเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศ    สนับสนุนการบริหารจัดการภายในสำนักคอมพิวเตอร์ฯ    อ่ืนๆ 
 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงรูปแบบและส่วนประกอบของเนื้อหาในหนังสือราชการ 

บทสรปุองคค์วามรู ้ 
ความหมาย : หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
รูปแบบ : หนังสือราชการ มี 2 รูปแบบ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้รูปแบบของหนังสือราชการในการติดต่อสื่อสารได้อย่างถูกต้อง และ 
ทราบถึงส่วนประกอบต่างๆ ของเน้ือหาของหนังสือราชการ 

กิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้  ICIT KM Show & Share 2021 สำนักคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ มจพ. หน้า 1/1 

1. ใช้ติดต่อภายในมหาวิทยาลัย 2. ใช้ติดต่อภายนอกมหาวิทยาลัย 

ชื่อเรื่อง : ต้องเป็นข้อความท่ีส้ัน  
แต่ต้องให้ทราบถึงใจความของเนื้อหาโดยครบถ้วน 

เน้ือหาประกอบด้วย 3 ส่วน 
1. สาเหตุ : ส่วนมากขึน้ต้นด้วยคำว่า  ตามที่  ด้วย  เนื่องจาก  
2. ความประสงค์ : เป็นส่วนที่บอกว่าต้องการจะทำอะไร  
3. สรุป : เป็นส่วนที่ต้องการให้ผู้รับทำอะไร เชน่ ทราบ อนุมัติ 
ดำเนินการ 

เทคนิคทีค่วรทราบ  
1. ควรเรียงลำดับเหตุการณท์ี่เกิดขึ้นก่อนไว้ช่วงต้น 
2. ควรกล่าวชือ่เต็มของสว่นงานก่อน หลังจากนั้น
ใช้คำย่อ 
3. การเรียงลำดับสถานที่ควรเริ่มจากเล็กไปหาใหญ่ 
หรือใหญ่ไปหาเล็ก เช่น ห้อง ชั้น อาคาร วทิยาเขต 
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