
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..........................................................................................................
 ที่........................................................วันที่............................................................
เรื่อง......................................................................................................................
เรียน 

          ๒. การด าเนินการ
               สกร. ได้ติดต่อประสานงานอย่างไม่เป็นทางการกับเจ้าหน้าที่ ...............
ผู้รับผิดชอบเป็นเจ้าของเรื่อง (ชื่อ ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ) เพื่อขอข้อมูล
เกี่ยวกับ............................. เพิ่มเติม และได้รับแจ้งว่า................................................

.....................................................................................................................................

   ๑. ข้อเท็จจริง
       .................................................................................................................

                    สกร. โทร. ๔๕๔๙



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..........................................................................................................
 ที่........................................................วันที่............................................................
เรื่อง......................................................................................................................
เรียน 

   ๑. ข้อเท็จจริง
       .................................................................................................................

                    สกร. โทร. ๔๕๔๙

            ๒. ข้อกฎหมายและระเบียบ
                ...................................................................................................................

          ๓. แนวทางข้อวินิจฉัยเดิมที่เกี่ยวข้อง
               นร. ได้เคยมีข้อวินิจฉัย ..............................................................................
แจ้งตามหนังสือ นร. ที่ นร ๐๑๐๖/๒ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๕๕ (เอกสารแนบ)



ข้อส าคญั:
๏ การล าดบัค า ล าดบัความ ทีด่ี
๏ ความสมเหตุสมผล
๏ ค านึงถงึใจผู้ลงนาม



 ๑. เขยีนให้ถูกต้อง
 ๒. เขียนให้ชัดเจน
๓. เขยีนให้รัดกมุ
๔. เขียนให้กะทัดรัด
๕. เขยีนให้บรรลุวตัถุประสงค์



๑. ถูกแบบ
 ๒. ถูกเนือ้หา

๓. ถูกหลกัภาษา
๔. ถูกความนิยม
๕. ถูกใจผู้ลงนาม

√



   โดยปกติ ประกอบด้วยเนือ้หา ๓ ส่วน 
                 ๑. ส่วนเหตุ

    ๒. ส่วนผลหรือความประสงค์
    ๓. ส่วนสรุปความ



           ส่วนเหตุ ..................................................
.............................................................................

        ในการนี้  ส่วนความประสงค์ ................   

        ดังนั้น     ส่วนความประสงค์ .................
...........................................................................

            ส่วนสรุปความ ........................................
1 enter + before 6  pt

1 enter
+ before 6  pt

ระยะยอ่หนา้
๒.๕ 
เซ็นติเมตร

× ×
×



         ส่วนเหตุ 
         ตาม .....................................................
.......................................................................... นั้น
         
        บัดนี้  ส่วนความประสงค์ .......................
............................................................................

         ส่วนสรุปความ ........................................

√
1 enter + before 6  pt

1 enter + before 6  pt

ระยะยอ่หนา้
๒.๕ 
เซ็นติเมตร



          กรม .... พิจารณาแล้วเห็นว่า  ส านักนายกรัฐมนตรีมีวิทยากร
ที่มีความรู้ในหัวข้อวิชาระเบียบงานสารบรรณฯ เป็นอย่างดี จึงขอเชิญ
วิทยากรจากส านักนายกรัฐมนตรีไปบรรยายหัวข้อวิชาระเบียบส านัก-
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ตามวัน เวลา และสถานที่
ดังกล่าวข้างตน้

        ด้วยกรม ....... จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตรระเบียบงานสารบรรณ
และการเขียนหนังสือราชการให้แก่ข้าราชการบรรจุใหม่ จ านวน ๕๐ คน 
ระหว่างวันที่ ๑๔ - ๑๖ มกราคม ๒๕๕๐ และก าหนดให้มีการบรรยายวิชา
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖                   
ในวันอังคารที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๐ เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น.                             
ณ ห้องประชุมฤดีมาศ  โรงแรมสยามซิตี้ เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร

               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากร
บรรยายดังกล่าวข้างต้นต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก

ส่วน
เหตุ

ส่วน 
ความ
ประสงค์

ส่วน
สรุป
ความ



        คอื ข้อความทีผู้่เขยีนแจ้งไปยงัผู้รับหนังสือ
เพือ่เป็นการบอกกล่าวเล่าเหตุว่า เหตุใดจึงมีหนังสือไป 
โดยย่อหน้าแรกของส่วนเหตุจะใช้ระยะห่างระหว่าง
บรรทัดเท่ากบัระยะปกติ และเพิม่ค่าก่อนหน้า
อกี ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)


