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การอ่านข่าวสารทางราชการ เป็นการสื่อสารข้อความจากหน่วยงานราชการถึงประชาชน
บุคคลทั่วไป อาจจัดทำในรูปแบบต่าง ๆ 
 

จุดมุ่งหมายของการอ่านข่าวสารของทางราชการ มีดังนี ้
๑. อ่านเพื่อรับทราบ 
๒. อ่านเพื่อนำไปปฏิบัติ 
 

ประกาศ เป็นข้อความที่แจ้งเรื่องราวให้ผู้อื่นทราบ เช่น ประกาศทางราชการ ประกาศ
บริษัท ห้างร้าน   
 การเขียนประกาศ  เป็นการบอกความต้องการ หรือข้อเท็จจริงของหน่วยงานหรือบุคคล
เพื่อให้ทราบ ทั่วกันอย่างกว้างขวาง มี ๒ ประเภท คือ ประกาศที่ไม่เป็นทางการ และประกาศที่
เป็นทางการ   

๑. ประกาศที่ไม่เป็นทางการ 
    เป็นการเขียนแจ้งเรื่องให้ผู้อื่นทราบและให้ปฏิบัติตามความต้องการของผู้ประกาศ โดย

จะบอกความต้องการและหรือจุดประสงค์ และให้รายละเอียดประกอบตามความจำเป็น ภาพ 
หรือคุณลักษณะที่เด่นชัด 

ตัวอย่าง รูปแบบการประกาศสัตว์เลีย้งหาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ใบความรู้ที่ ๖ เรื่อง การอ่านประกาศ 
หน่วยการเรียนรู้ที่ ๘ เรือ่ง อ่านคิดเขียน เรียนรูภ้าษา 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ ๖ เรื่อง การอ่านประกาศ          
รายวชิา ภาษาไทย รหัสวิชา ท16101 ภาคเรียนที่ 1 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

ที่มาของรูปภาพ : www.freepik.com 



๒. ประกาศที่เป็นทางการ ส่วนใหญ่เป็นประกาศทางราชการ มีหลักการเขียนที่สำคัญคือ 
       ๑. บอกใจความสำคัญให้ครบถ้วนว่า “ใคร ทำอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร ทำไม”  
  ๒. ลำดับความจากเหตุไปหาผล หรือบอกความต้องการ แล้วให้ผู้เกี่ยวข้องทำตาม 
  ๓. ใช้ถ้อยคำที่กระชับ ชัดเจน ภาษาที่เป็นแบบแผน/กึ่งแบบแผน ไม่ใช้ภาษาพูด 
           ๔. การเขียนตามรูปแบบของประกาศ 

 

รูปแบบ ประกาศทางราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

ประกาศ...(ชื่อหน่วยงานราชการที่ออกประกาศ) 
เรื่อง...(ชื่อเรื่องที่ประกาศ) 

 
  (ย่อหน้า)...........อ้างเรื่องที่ประกาศ................................................................................ 
................................................................................................................................................... 

(ย่อหน้า)............จุดประสงค์สำคัญ รายละเอียด เงื่อนไขต่าง ๆ และขั้นตอนการปฏิบัติ
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
................................................................................ 
 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
                     
               ประกาศ  ณ  วันที่...........เดือน...................พ.ศ...... 
 
 
                               ลายมือชื่อ 
                                             (ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ) 
                                          ตำแหน่ง....................................... 



ตัวอย่าง 

 
 
 
 

 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

    
 

  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

เรื่อง อนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ในสถานศึกษา 
____________________ 

 
 

  ด้วยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้จัดทำหนังสือเรียน รายวิชา
พื้นฐานภาษาไทย ชุด ภาษาเพื่อชีวิต ภาษาพาที ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ กลุ่มสาระ การเรียนรู้
ภาษาไทย ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน   พุทธศักราช ๒๕๕๑   สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐานพิจารณาแล้ว  อนุญาตให้ใช้ในสถานศึกษาได้ 
 

                 ประกาศ  ณ  วันที่ ๒๐  ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๕๓ 
 
 
                         ชินภัทร ภูมิรัตน ์
                                              (นายชินภัทร ภูมริัตน์) 
                                 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 


