
ตัวอยา่ง  การเขียนหนงัสอืราชการ 

1.สว่นเหต ุ 
  ด้วย ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัอบุลราชธาน ีจะจดัการฝกึอบรมการเขยีนหนงัสอืราชการให้กบั
ขา้ราชการบรรจใุหม ่ ต าแหนง่ เจา้หนา้ทีธ่รุการ ระดบัปฏบิตังิาน  จ านวน ๑5 คน เพือ่ใหม้คีวามรูค้วาม
เขา้ใจ เกีย่วกบังานสารบรรณ   ในระหวา่งวนัที ่1๒ –1๓    กมุภาพนัธ ์ 255๖  และก าหนดใหม้กีาร
บรรยายวชิาระเบยีบงานสารบรรณ ในวนั ที ่1๒ กมุภาพนัธ ์ 255๖  เวลา 09.00 – 11.00 ณ หอ้ง
ประชมุ 1 ชัน้ 3 ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัอบุลราชธานี 

2.สว่นความประสงค ์
  ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัอบุลราชธาน ีพจิารณาแลว้  เหน็ว่า  ส านกังานจงัหวดัอบุลราชธาน ี 
มวีทิยากรทีม่คีวามรูใ้นหวัขอ้วชิาระเบยีบงานสารบรรณ  จงึขอเรยีนเชญิวทิยากรจากส านกังานจงัหวดั
อบุลราชธาน ี ไปบรรยายหวัขอ้วชิาระเบยีบงานสารบรรณ  ตามวนั เวลาและสถานท ีดงักลา่ว 

3.สว่นสรปุความ 

  จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาใหค้วามอนเุคราะหว์ทิยากรบรรยายดงักลา่วดว้ย  
จกัขอบคณุมาก 

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

สว่นเหต ุ       ควรประกอบดว้ย  5 W   1H  

WHO / WHAT / WHERE / WHEN / WHY  / HOW 

ใคร , ท าอะไร,   ที่ไหน , เมือ่ไหร ่, ท าไม , อยา่งไร  

   ด้วยส านกังานสาธารณสุขจังหวัดอุบลราชธานี จะจัดการฝึกอบรม 
หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการให้กับข้าราชการบรรจุใหม ่ต าแหน่ง 
เจ้าพนกังานธุรการ ปฏิบัติงาน  จ านวน  ๑5 คน เพือ่ให้มีความรู้ความ 
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ  ระหว่างวันที่ 1๒ – 1๓ กุมภาพนัธ ์
 255๖ และก าหนดให้มีการบรรยายวิชาระเบียบงานสารบรรณ  
ในวันที่ 1๒   กุมภาพนัธ์  255๖ เวลา 09.00 – 12.น ณ ห้องประชมุ 1 
ชั้น 3  ส านักงานสาธารณสขุจังหวัดอุบลราชธานี 

อาจารย์  ระวี    แววศรี  หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดอุบลราชธานี 
โทร .   ๐-๘๙๕๘-๕๖๐๓๕ 

 

WHO 

WHEN 

WHAT 

WHY 

HOW 

WHER
E  


