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                            ข่าวประชาสัมพันธ์ สถาบันการประชาสัมพันธ์ กรมประชาสัมพันธ์ 
                            125 ซอยพหลโยธิน 7 (ซอยอารีย์) ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน 
                            เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ 0 – 2618-2323 ต่อ 4306  
 

แนวทางการเขียนหนังสือราชการทีค่วรรู้    
หลักสูตร “พัฒนาข้าราชการกรมประชาสัมพันธ์ ระดับต้น” รุ่นที่ 1  

ปุญดารกิา/เขียนข่าว/สุประวัต/ิภาพ 
 

             การเขียนหนังสือราชการเป็นความรู้ที่ข้าราชการต้องรู้จัก และเขียนเป็น  หลักสูตร "พัฒนาข้าราชการ  
กรมประชาสัมพันธ์ ระดับต้น" รุ่นที่ 1 ด าเนินการโดยสถาบันการประชาสัมพันธ์ จึงได้บรรจุ หัวข้อ การเขียนหนังสือ
ราชการให้เกิดสัมฤทธิ์ผล เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้พัฒนาทักษะในการเขียนหนังสือราชการ  
     ส าหรับวันที่ 3 ของการฝึกอบรม (5 มีนาคม 2562) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้ในแนวทาง      
การเขียนหนังลือราชการ วิทยากรกล่าวว่า หลักการเขียนเนื้อหา บันทึกข้อความถึงอธิบดีกรมประชาสัมพันธ์ ต้องมี
ข้อเท็จจริง ข้อพิจารณา ข้อกฎหมาย ข้อเสนอ ซึ่งการเขียนหนังสือต้องออกมาจากตัวเราก่อน เพราะเราเป็นเจ้าภาพ 
ต้องเขียนให้ครบถ้วน ชัดเจน ข้อเท็จจริง คือ การอธิบายให้ทราบถึงเหตุการณ์ ข้อมูล เพื่อประกอบการพิจารณา
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ ข้อพิจารณา เป็นการสรุปข้อสังเกต ที่มีใจความส าคัญ รายละเอียดที่ชัดเจน      
ข้อกฎหมาย เป็นการอธิบายเนื้อหาของกฎหมายที่เกี่ยวข้องพอสังเขป โดยไม่ต้องคัดลอกมาทั้งหมด (หากเป็นเรื่องที่
ไม่เกี่ยวกับข้อกฏหมายก็ไม่จ าเป็นต้องมี) ข้อเสนอ เป็นการชี้ประเด็นให้พิจารณา เพื่อทราบ เพื่อให้ความเห็นชอบ 
เพื่ออนุมัติ และให้ความรู้เรื่องของการขออนุมัติเดินทาง แบบฟอร์มหนังสือราชการทั้งภายใน ภายนอก การสรุป
รายงานการประชุม การเขียนหนังสือราชการไปต่างประเทศ บรรยายโดย นางสุภารัตน์ แผ่นเงิน นิติกรช านาญการ 
และนางวรรรี วงค์รักไทย นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ 
 


