
การเขยีนหนังสอืภายใน

โดย สถานสง่เสรมิและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)
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เอกสารประกอบวาระที่ 5.2



บันทึกข้อความ  : การเขียนบันทึกข้อความภายใน (Internal Memo) เป็นวิธีการสื่อสารที่ใช้ภายใน

ของมหาวิทยาลัย เพื่อแจ้งข้อมูลหรือแสดงความคดิเห็นในเร่ืองต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน โดยมักมีโครงสร้างที่ชัดเจนและ
เป็นทางการ

หลักการเขียนบันทึกข้อความ
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• ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย หลกีเลี่ยงศัพท์เทคนิคที่ไม่จ าเป็น

• ระบุหัวข้อให้ชัดเจน เพ่ือให้ผูอ้่านเข้าใจวัตถุประสงค์ทันที

ความชัดเจน 

(Clarity)

• เขียนให้ตรงประเด็น ไมยื่ดยาวหรือมีข้อมูลที่ไมจ่ าเป็น

• ส่ือสารข้อมูลส าคัญในรูปแบบที่กระชับและชัดเจน

ความกระชับ 

(Conciseness)
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ตัวอย่าง 1.ส่วนหวัหนงัสือ

2.ขอ้ความ

3.ลงช่ือต ำแหน่ง

โครงสร้างหนังสือประกอบด้วย 3 ส่วน
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โครงสรา้งหนังสอืมอีะไรบา้ง
สว่นท่ี 1 สว่นหัวหนังสอื จะใชก้ระดาษท่ีมคี าวา่ บนัทึกข้อความ

• สถานส่งเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรือ่ง

• เลขประจ าของหน่วยงาน เชน่ อว 7402(12)/.xxxx...

• ต่อดว้ยเลขทะเบียนหนังสือสง่ เรียงตามล าดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหม่ในปีตอ่ไป
ที่

• ใหใ้สต่วัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพทุธศกัรำชท่ีออกหนงัสือ วันที่

• ใหใ้สเ่รื่องยอ่ท่ีเป็นใจควำมสัน้ท่ีสดุของหนงัสือฉบบันัน้ เรือ่ง

• ใหใ้ชค้  ำขึน้ตน้ตำมฐำนะของผูร้บัหนงัสือ

• หรือช่ือบคุคลโดยตรง   ตำมดว้ยช่ือหนว่ยงำน
ค ำขึน้ตน้



โครงสรา้งหนังสอืมอีะไรบา้ง
สว่นท่ี 2  ขอ้ความ  ให้มสีาระส าคัญของเรื่องให้ชดัเจนและเขา้ใจง่าย
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• ต้นเรื่องหรือเรื่องเดิม
• โดยสรุปความเป็นมาของเรื่อง อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม 

อย่างไร
• ข้อเท็จจริง  อธิบายให้ทราบถึงเหตุการณ์ท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบัน 

ซึ่งเป็นผลสืบเนื่องหรือมีความเกี่ยวข้องกับเรื่องเดิม
• ข้อกฎหมาย (ถ้ามี) อธิบายเนื้อหาของกฎหมายที่เก่ียวข้อง

โดยสังเขป
• ข้อพิจารณา ให้ลงรายละเอียดในข้อท่ีต้องการให้พิจารณา หรือ

ต้องการให้ใครท าอะไร  อย่างไร เมื่อไร
• ค าลงท้ายหนังสือ เช่น จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา,              

จึงเรียนมาเพื่อทราบ, จึงเรียนมาเพื่อโปรดลงนาม ฯลฯ

ข้อความ



โครงสรา้งหนังสอืมอีะไรบา้ง
สว่นท่ี 3 ลงชื่อและต าแหน่ง
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• ผู้เสนอบันทึก  พิมพ์ชื่อเต็ม เช่น  นางสาวปรียาภรณ์  สมยา                  
และลงต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ระบบคอมพิวเตอร์ 

• หัวหน้าหน่วยงาน พิมพ์ชื่อเต็ม เช่น  อาจารย์ ดร.ธรรมศักดิ์  เธียรนิเวศน์  
และลงต าแหน่ง หัวหน้าสถานส่งเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการ
จัดการ(MIS)

ลงชื่อและต าแหน่ง 
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