
ศิลปะและหลกัการเขียนโต้ตอบ 

หนังสือราชการ 

บุญช่วย แสงตะวนั 

 



หลกัการเขียนหนังสือราชการ 

การเขียน หรือ เรียบเรียงขอ้ความตามเร่ืองท่ีจะแจง้  
   ความประสงคต์ามท่ีตอ้งการไปยงัผูรั้บ
หนงัสือ  หรือผูท่ี้ตอ้งการทราบหนงัสือนั้น 

ผูเ้ขียน    ขอ้ความหนงัสือราชการ   ผูรั้บ 

รู้ชนิดและรูปแบบหนงัสือราชการ  



ชนิดและรูปแบบหนังสือราชการ 

• 1. หนังสือภายนอก 

• 2. หนังสือภายใน 

• 3. หนังสือประทบัตรา 
• 4. หนังสือส่ังการ (ค าส่ัง  ระเบียบ ข้อบังคบั) 
• 5. หนังสือประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ  แถลงการณ์ ข่าว) 
• 6. หนังสือทีเ่จ้าหน้าทีจ่ัดท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 

(หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม บันทกึ  หนังสืออ่ืน) 



สามารถแยกความแตกต่างได้ 

• หนังสือภายนอก หนังสือตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธีิ 

• ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือทีส่่วนราชการมถึีง
หน่วยงานอ่ืนซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือทีม่ถึีงบุคคลภายนอก 

• โดยใช้ กระดาษดาษตราครุฑ (ครุฑ ม ี2 ขนาด  
   สูง 3 ซ.ม.  และ 1.5 ซ.ม.) 



ต้องพมิพ์ให้เรียบร้อย 

• พมิพ์ไม่ตก 

• มคีวามรู้ในตวัสะกด 

• ตัวการันต์ 

• และตัวย่อ 

• จดัวรรคตอนได้ถูกต้อง 



- มีข้อความมากกว่า 1 หน้า หน้าต่อไป 

  ไม่ต้องใช้กระดาษครุฑ 

 

- ปกติให้พมิพ์ 25 บรรทัด 

- ระยะกั้นหน้า 3 ซ.ม. กั้นหลงั 2 ซ.ม. 

- ถ้าค าสุดท้ายมีหลายพยางค์ ไม่สามารถพมิพ์จบ                  
 ในบรรทัดเดียวกนั ให้ใช้เคร่ืองหมาย - (ยตัิภังค์)  



ต้องพมิพ์เลขหน้าไว้ระหว่างเคร่ืองหมายยตัิภังค์ 

- 2 - 

ให้พมิพ์ค าต่อเน่ืองของข้อความทีด้่านล่างทางมุมขวา 
ของหน้าน้ัน ๆ แล้วตามด้วยจุดสามจุด ... 

การอนุมตั.ิ.. 



ควรมีข้อความของหนังสือเหลือไปพมิพ์ในหน้า 

สุดท้ายอย่างน้อย 2 บรรทัดก่อนพมิพ์ค าลงท้าย 

                                   - 2 - 
 ขอได้โปรดแจ้งผลการพจิารณาให้ส่วนราชการดังกล่าว 

 ทราบต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก 

 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

                       ขอแสดงความนับถือ 



หนังสือภายใน 

- เป็นแบบพธีิน้อยกว่า 
- ติดต่อภายในกระทรวง กรม หรือจังหวดัเดียวกนั 

  ไม่ใช้ตดิต่อกบับุคคลภายนอก 

- ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

- ต้องพมิพ์ให้เรียบร้อย และมีต้นฉบับ  
  ส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา 



บันทึก คือ ข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคบับัญชาเสนอ
ต่อผู้บังคบับัญชา หรือ ผู้บังคบับัญชาส่ังการแก่
ผู้ใต้บังคบับัญชา หรือ ข้อความทีเ่จ้าหน้าทีห่รือ
หน่วยงานระดบัต ่ากว่ากรมติดต่อกนัในการปฏิบัติ
ราชการโดยปกตใิช้กระดาษบันทึกข้อความ 



บันทึก 

- ติดต่อและส่ังการภายในหน่วยงาน 

-ไม่มีแบบ 

- ใช้กระดาษบันทึกข้อความหรือไม่กไ็ด้ 

- พมิพ์หรือเขียนด้วยลายมือ 

- จะมสี าเนาคู่ฉบับ ส าเนาหรือไม่กไ็ด้ 



โครงสร้างหนังสือราชการ 

โดยปกติ แบ่งออกเป็น 3 ส่วน 

1. หัวเร่ือง 

2. เน้ือเร่ือง 

3. ท้ายเร่ือง 



หนังสือภายนอก 

• ช้ันความลบัของเอกสาร 

1. ลบัทีสุ่ด (Top Secret)เปิดเผยท้ังหมด/            
 บางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงทีสุ่ด 

2. ลบัมาก (Secret) เปิดเผยทั้งหมด/บางส่วนจะ 
 เสียหายต่อรัฐร้ายแรง 

3. ลบั (Confidential) เปิดเผยทั้งหมด/
 บางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ 



ช้ันความเร็วของเอกสาร 

หนังสือท่ีจะต้องจัดส่งและด าเนินการทาง 

สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ 

• ด่วนทีสุ่ด ปฏิบัติในทันทีทีไ่ด้รับหนังสือ 

• ด่วนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว 

• ด่วน ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 



ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

• ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือ สถานทีร่าชการ 

• จะต้องสัมพนัธ์กบัผู้ลงนามในหนังสือ 

ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

ระดับกระทรวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองท้ังระดับกรม และกอง 

ระดบักรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพยีง 

ระดบักอง หรือหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 



วทิยาลยัการปกครอง 

ถนนรังสิต – นครนายก อ าเภอธัญบุรี 

จังหวดัปทุมธานี 12110 

วทิยาลยัการปกครอง 

      ถนนรังสิต – นครนายก  
          อ าเภอธัญบุรี จงัหวดัปทุมธานี 12110 

 

       วทิยาลยัการปกครอง 

ถนนรังสิต – นครนายก  
อ าเภอธัญบุรี จงัหวดัปทุมธานี 12110 



            วนั เดือน ปี    
๓๐  มกราคม ๒๕๕๓ 

        หรือ 

30  มกราคม 2553 



หลกัการเขียน “เร่ือง” ที่ด ี

- ย่อให้ส้ันทีสุ่ด 

 - เขียนให้เป็นประโยค หรือวล ี

- พอให้รู้ใจความว่าเป็นเร่ืองอะไร 

- แยกความแตกต่างจากเร่ืองอ่ืนได้ 

- เกบ็ค้นอ้างองิได้ง่าย 



เร่ือง  การลงโทษข้าราชการพลเรือนที่กระท าผดิ 

      วนัิยข้าราชการพลเรือนฐานทุจริตต่อหน้าที ่

เร่ือง  การลงโทษข้าราชการ 

เร่ือง  การลงโทษข้าราชการพลเรือน 



เร่ือง  แจ้งมตคิณะรัฐมนตรี 

เร่ือง  แจ้งมติคณะรัฐมนตรีเกีย่วกบั 

       การช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภยั 



ถ้าขึน้ต้นด้วยกริยา จะชัดเจนดี 
เช่น  ขออนุมตั ิ ขออนุญาต ขอให้ 

ขอเชิญ  ขอหารือ  ขอส่ง 

แจ้ง  ช้ีแจง ตอบข้อหารือ 



เร่ือง  ขออนุมัตเิล่ือนเงนิเดือนเป็นกรณพีเิศษ 

เร่ือง  ขออนุญาตน าเงนิตราออกนอกประเทศ 

เร่ือง ขอผ่อนผนัการคดัเลือกเข้ารับราชการทหาร 

เร่ือง  ขอหารือเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณ 



ข้อควรระวัง 

1. กรณมีีหนังสือติดต่อกนัมาก่อนแล้ว โดยปกติ ให้ลง
เร่ืองของหนังสือฉบับเดมิเว้นแต่ ใช้ช่ือเร่ืองเดมิ  

    ตอบค าขอจะไม่ถูกต้อง ควรเตมิค า “การ” 

 

เร่ือง  ขอหารือเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณฯ 

เร่ือง  การขอหารือเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณ 

เร่ือง  ข้อหารือเกีย่วกบัระเบียบงานสารบรรณ 



2. ไม่พงึใช้ช่ือเร่ืองทีไ่ม่พงึประสงค์ 

เช่น การปฏิเสธค าขอ  แจ้งข่าวร้าย 

ทวงถามให้ช าระหนี ้

เร่ือง  ไม่อนุมตัเิล่ือนขั้นเงนิเดือน 

เร่ือง  การอนุมตัเิล่ือนขั้นเงนิเดือน 



3. ตรงประเดน็และตรงกบัส่วนสรุปความ 

เร่ือง  ขอเชิญเป็นวทิยากรบรรยาย 

เร่ือง  ขอเชิญวทิยากรบรรยาย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาให้ความอนุเคราะห์วทิยากรด้วย 



ค าขึน้ต้น ใช้ตามฐานะของผู้รับ 

อ้างถงึ  
ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยติดต่อกนัมาก่อนแลว้ทุกคร้ัง 

ใหอ้า้งถึงฉบบัสุดทา้ยท่ีเคยติดต่อกนัเพียงฉบบัเดียว 

เวน้แต่ เป็นสาระส าคญั 

อ้างถึง   หนังสือ วทิยาลยัการปกครอง ลบั ด่วนมาก 

         ที ่มท 0306/12  ลงวนัที ่29 มกราคม 2553 



ผู้มอี านาจลงนามในหนังสือราชการ 

1. หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป  
      หรือผู้ว่าราชการจังหวดัในทุกกรณ ี

2. ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย หรือมอบอ าอาจให้ 

       รักษาราชการแทน 

       ปฏิบัตริาชการแทน 

       อ่ืน ๆ ตามทีก่ฎหมายก าหนด 



3. หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป หรือ 

   ผู้ว่าราชการจังหวดั จะก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งใด  
   ลงช่ือในหนังสือราชการได้เฉพาะหนังสือทีอ่ยู่ใน 

   หน้าทีข่องผู้ด ารงต าแหน่งน้ัน หรือของส่วนราชการ  
   ซ่ึงอยู่ในบังคบับัญชาของผู้ด ารงต าแหน่งน้ัน  
   และหนังสือดงักล่าวไม่ก่อให้เกดินิติสัมพนัธ์ 

   กบัส่วนราชการระดบักรม หรือจังหวดั 

 



แบบท่ี 1 (............................................) 
รองอธิบดีกรมการปกครอง ปฏิบัตริาชการแทน 

           อธิบดีกรมการปกครอง 

แบบที ่2  (............................................) 
        รองอธิบดีกรมการปกครอง 

ปฏิบัตริาชการแทน อธิบดีกรมการปกครอง 



การใช้ค าน าหน้านาม 

ให้ใช้ค าน าหน้านามตามท่ีกฎหมาย/ระเบียบก าหนด 

เช่น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้ 

ต าแหน่งทางวชิาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ.2536 

ศาสตราจารย์ (ศ.)  รองศาสตราจารย์ (รศ.) 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ผศ.) 



ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งทางวชิาการมีสิทธิใช้ค าน าหน้านาม 

อย่างอ่ืนด้วย ให้เรียงล าดับก่อนหลงั ดังนี้ 
1. ต าแหน่งทางวชิาการ 

2. ยศ 

3. บรรดาศักดิ์  ฐานันดรศักดิ์ หรือ  
   ค าน าหน้าสตรีทีไ่ด้รับพระราชทาน 
 เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 

ศาสตราจารย์ พนัต ารวจเอก 

                         (หม่อมราชวงศ์ดี  ยอดเยีย่ม) 



   หลกัทัว่ไปทีนิ่ยมยดึถือ 

ในการเขียนหนังสือราชการ 

1. เขียนให้ถูกต้อง 

2. เขียนให้ชัดเจน 

3. เขียนให้รัดกมุ 

4. เขียนให้กะทัดรัด 

5. เขียนให้บรรลวุตัถุประสงค์ 



การเขยีนให้ถูกต้อง 

1. ถูกแบบ 

2. ถูกเน้ือหา 
3. ถูกหลกัภาษา 
4. ถูกความนิยม 

5. ถูกใจผู้ลงนาม 



เขยีนให้ถูกแบบ 

ก่อนเขียนหนังสือราชการจะต้องพจิารณาว่า 
จะใช้หนังสือรูปแบบใดจงึจะถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ เช่น 

หนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน 

หนังสือประทับตรา 



เขยีนให้ถูกเน้ือหา 
โดยทัว่ไป ประกอบด้วยเน้ือหา 3 ส่วน 

1. ส่วนเหตุ 

2. ส่วนผลหรือความประสงค์ 

3. ส่วนสรุปความ 



ข้อความส่วนเหตุ 

การเร่ิมเร่ืองใหม่ กรณีท่ีไม่เคยติดต่อกนัมาก่อน 

“ด้วย” “เน่ืองด้วย” “เน่ืองจาก” “โดยที”่ 

“ด้วย”  “เน่ืองด้วย” ควรใช้เป็นการบอกกล่าว 

   เล่าเหตุหรือเกร่ินขึน้มาลอย ๆ 

“เน่ืองจาก”  ควรใช้ในกรณทีีอ้่างเป็นเหตุ 

อนัหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไป 



เทคนิคการเขยีนใจความส่วนเหตุ 

5 W  

1 H 

WHO ?  ใคร  
WHAT ? ท าอะไร 

WHERE ? ท าที่ไหน 

WHEN ? ท าเม่ือไร 

WHY ?  ท าไม 

HOW  อย่างไร 



การอ้างเร่ืองเดิม 

กรณทีีเ่คยติดต่อกนัมาก่อน 

“ตาม”  “ตามที”่  “อนุสนธิ” 

ตามด้วยข้อความสรุปใจความส าคญั 

ของเร่ืองที่เคยติดต่อกนัแล้วลงท้ายค าว่า “น้ัน” 

ดงัรายละเอยีดแจ้งอยู่แล้ว “น้ัน” 



ข้อความส่วนความประสงค์ 

บางกรณหีนังสือที่มีข้อความส้ัน ๆ 

- การส่งส าเนาหนังสือหรือส่ิงของ 

- การตอบรับทราบ 

- การเตือนเร่ืองทีค้่าง 

- เขียนแต่ส่วนความประสงค์ทีม่ีหนังสือไป 

- ไม่ต้องมส่ีวนเหตุกไ็ด้ 



ข้อความส่วนสรุปความ 

ให้เขยีนแสดงจุดมุ่งหมายโดยสรุป 

ต้องการให้ผู้รับหนังสือท าอะไร/อย่างไร 

มักมีค าขึน้ต้น “จึง” 



ค าแจ้ง “เพ่ือทราบ” 

      จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

      จึงขอแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า      

ค าขอ “เพ่ือให้พจิารณา/ด าเนินการ/ให้ความร่วมมือ” 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัตด้ิวย 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรี 

      พจิารณาต่อไปด้วย  
ค าซักซ้อม “เพ่ือให้เข้าใจ” 

      จึงขอเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือปฏบัิติต่อไป 



ส่วนสรุปความทีม่เีร่ืองเกีย่วเน่ือง 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาน าเสนอ 

คณะรัฐมนตรีต่อไป “ทั้งนี”้ ส านักนายก 

รัฐมนตรีได้น าเรียนรองนายกรัฐมนตรี  
พจิารณาให้ความเห็นชอบด้วยแล้ว 



ส่วนสรุปความทีม่เีร่ืองไม่เกีย่วเน่ือง 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ “อน่ึง”  
ส านักงานนีจ้ะย้ายทีท่ าการใหม่ไปอยู่ที.่.. 
และได้เปลีย่นแปลงหมายเลขโทรศัพท์เป็น... 
หากประสงค์จะติดต่อ... 



เขยีนให้ถูกหลกัภาษา 
รูปประโยค 

ประธาน + กริยา + กรรม 

ปัญหาการเขียนหนังสือราชการ 

- ล าดบัค าไม่ถูกต้อง 

- วางส่วนขยายผดิที่ 
- ใช้รูปประโยคแบบภาษาองักฤษ 

- ใช้ภาษาองักฤษแทนภาษาไทย 



โครงการนีห้น่วยงานได้เสนอขึน้มาแล้ว 

หน่วยงานได้เสนอโครงการนีขึ้น้มาแล้ว 

ขอให้ข้าราชการปฏิบัตติามค าส่ังผู้บังคบับัญชา 
ขอให้ข้าราชการทุกคนปฏิบัตติามค าส่ังผู้บังคบับัญชา 

อธิบดถูีกเชิญไปร่วมงาน 

อธิบดไีด้รับเชิญไปร่วมงาน 



การผูกประโยคม ี3 ลกัษณะ 

1. ประโยคความเดยีว มคี ากริยาเดยีว 

   ฝ่ายบริหารจัดระบบงานใหม่ 

2. ประโยคความรวม มคี ากริยาหลายค าซ้อนกนั 

 ฝ่ายบริหารพฒันา ปรับปรุง และเปลีย่นแปลงระบบงานใหม่ 

3. ประโยคความซ้อน ประโยคทีม่มีากกว่า 1 ใจความใช้ค าเช่ือม 

   ฝ่ายบริหารจัดระบบงานใหม่และสับย้ายต าแหน่งเจ้าหน้าทีด้่วย 



การใช้ค าเช่ือม 

ค าบุพบท ใช้เช่ือมค า กบั = รวมกนั เกีย่วข้องกนั เสมอกนั 

    ประธานาธิบดีเข้าหารือ กบั นายกรัฐมนตรี 

                     แก่  = ใช้น าหน้าค านามฝ่ายรับไม่เสมอกนั 

    ผู้อ านวยการมมีตอินุมตับิ าเหน็จความชอบให้ แก่ เจ้าหน้าที่ 
                     ต่อ  = เฉพาะหน้า เผชิญหน้า 

    รายงานสถานการณ์ภัยแล้ง ต่อ นายอ าเภอ 

 



ค าสันธาน  ใช้เช่ือมค า และเช่ือมความ 

ด้วย  ด้วยปรากฏว่า 
โดย โดยทีป่รากฏว่า 

ตาม ตามทีป่รากฏว่า 
และ   กบั  รวมทั้ง  ตลอดจน ใช้เช่ือมค า 

ด้วย โดย ตาม ส่วน ใช้ขึน้ต้นประโยค 



เขยีนให้ถูกความนิยม สรรพนาม ถ้อยค า ส านวน วรรคตอน 

สรรพนาม นิยมใช้ช่ือส่วนราชการเป็นสรรพนามบุรุษที ่1  
แทนผู้ลงนามในหนังสือราชการ 

กระทรวงมหาดไทย พจิารณาแล้วเห็นว่า 

ไม่นิยมใช้  ข้าพเจ้า  ผม  กระผม  ดิฉัน 

เว้นแต่      ลงนามหนังสือในฐานะส่วนตัว 



ถ้อยค าส านวนภาษาราชการ 

พร้อมนีไ้ด้แจ้งไปทางจังหวดัแล้วเหมือนกนั 

ท้ังนี ้ได้แจ้งให้ทางจังหวดัทราบด้วยแล้ว 

ไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพิม่เติม 

ไม่มีข้อเท็จจริงอนัใดเพิม่เติม 

ประชาชนได้รับความเดือดร้อนแสนสาหัส 

ประชาชนได้รับความเดือดร้อนเป็นอย่างยิง่ 



เคร่ืองบินตก ผู้โดยสารตายหมด ไม่มใีครรอด 

เคร่ืองบินตก ผู้โดยสารเสียชีวติทั้งหมด 

ให้แจ้งเร่ืองนีไ้ปได้เลย 

ให้แจ้งเร่ืองนีไ้ปให้ส่วนราชการทราบได้ 

เร่ืองนี ้   ในการนี ้    กรณนีี ้

เร่ืองน้ัน    เร่ืองดงักล่าว 

เสร็จแล้ว  แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว แล้ว 



ยงัไม่ได้ท า 

ยงัมไิด้ด าเนินการแต่ประการใด 

ถึงตอนนี ้

บัดนี ้

3 อาทิตย์ 

3 สัปดาห์ 

เวลาผ่านมานานแล้ว 

ระยะเวลาได้ล่วงเลยมาพอสมควรแล้ว 

ยงัไม่ได้รับแจ้งผลการพจิารณาเลย 

ยงัมิได้รับการแจ้งผลการพจิารณาแต่ประการใด 

ไม่รู้ว่า 
ไม่ทราบว่า 

ไม่ใช่ 

มิใช่ 



ไม่ด ี

มิชอบ ไม่สมควร 

 

ช่วย 

อนุเคราะห์ สนับสนุน 

ต้องการ 

มีความประสงค์ 

เจอว่า 
พบว่า ปรากฏว่า 

บอกว่า 
แจ้งว่า 

ต้องการ 

มีความประสงค์ คดิ 

ค านวณ 



ถ้อยค าส านวนภาษากฎหมาย 

จะต้อง  ต้อง ให้ มีอ านาจ สามารถ 

อาจ อาจ......กไ็ด้  ควร พงึ ย่อม 

ก าหนดการ  หมายก าหนดการ เผยแผ่ เผยแพร่   
ผลผลติ  ผลติผล 

อย่างใดอย่างหนึ่ง  อย่างหนึ่งอย่างใด 

ได้แก่ อาทิ เช่น เป็นต้น ฯลฯ 



หลกีเลีย่งถ้อยค าฟุ่มเฟือย เกนิความจ าเป็น 

ทางมหาดไทยพจิารณาแล้วมีความเห็นดังนี ้

เล่าเร่ืองราวท้ังส้ินให้ต ารวจฟังท้ังหมด 

ขอให้กรมการปกครองด าเนินการสืบสอนให้ได้ความ... 
ทีป่ระชุมได้มกีารพจิารณาให้มกีารเปลีย่นแปลงอนุกรรมการ 

ได้รับแจ้งเหตุว่า มีศพผู้เสียชีวติลอยน า้อยู่ในคลอง 



ท าความตกลง        ตกลง 

เพ่ือประโยชน์          เพ่ือ 

ในอนัทีจ่ะ 

ในกรณทีีป่รากฏว่า    กรณ ี



ค าบังคบั- ค าขอร้อง 

ขอให้ส่ง           โปรดส่ง 

ขอให้ไปติดต่อ     โปรดไปติดต่อ 

ขอให้น าเสนอต่อไปด้วย  โปรดน าเสนอต่อไป 



หางเสียง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไป 

อนุมตัใิห้เดนิทางไปราชการต่างประเทศได้ 

ขอเชิญท่านไปพบเจ้าหน้าทีเ่พ่ือด าเนินการให้
เรียบร้อยต่อไป 

 



หลกีเลีย่งถ้อยค า ความหมายก ากวม 

หลกีเลีย่งการเขียนวกวน 

หลกีเลีย่งถ้อยค าความหมายขัดแย้ง 

ก าลงัเร่งท างานใหญ่  
ก าลงัเร่งท างานช้ินใหญ่  
ก าลงัท างานอย่างรีบเร่งเป็นการใหญ่ 

ต ารวจค่อย ๆ คลานเข้าโอบล้อมผู้ร้ายอย่างรวดเร็ว 

ต ารวจรัวกระสุนใส่ผู้ร้าย 1 นัด 



นักศึกษามหาวทิยาลยัต่าง ๆ ที่ยากจน 

         นักศึกษายากจน 

    มหาวทิยาลยัยากจน 


