
ข้อควรระวงัในการ
การเขยีนหนงัสอืราชการ

การระบุรายละเอียดเอกสารแนบทาง QR Code ยงัระบุไม่ถกูต้อง 

ยกตวัอยา่งของการเขยีนหนงัสอืราชการทีม่ขีอ้ผดิพลาดทีค่วรระวงั 

จดัท าโดย : คณะท างานจดัการความรู้กองส่งเสริมการอารกัขาพืชและจดัการดินปุ๋ ย

1. รายละเอยีดตามเอกสารทีแ่นบ ทัง้นี้/โดย สามารถดาวน์โหลดเอกสารแนบไดท้าง QR Code ดา้นล่าง

2. รายละเอยีดตามสิง่ทีส่่งมาดว้ย ทัง้นี้/โดย สามารถดาวน์โหลดสิง่ทีส่ง่มาดว้ยไดท้าง QR Code ดา้นล่าง

การเรียงล าดบัเลขท่ีในแต่ละหวัข้อย่อย 

1. 

   1.1

   1.2 ตามล าดบั

1. 

   1)

   2) ตามล าดบั

ปัญหาทีพ่บในการเขยีนวตัถุประสงคข์องหนงัสอื

เพื่อ 

 1. ทราบ

2. พจิารณา

ไม่ควรแยกขอ้ สามารถรวมเป็นบรรทดัเดยีวกนัได ้ทีถู่กตอ้ง คอื จงึเรยีนมาเพื่อโปรด
ทราบและพจิารณา ดงันี้ 

1. 

2.

การจดัเน้ือหาข้อความไม่ชิดขอบท าให้การดหูนังสือไม่เป็นระเบียบเรียบรอ้ย
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