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  การเขียนหนังสือราชการ (Official Letter) 
                

นางสาวปวีณา  จนัทร์ประดิษฐ์ 

เจ้าหนา้ทีบ่ริหารงานทัว่ไป 
 
 ในยคุของการปฏิรูประบบราชการ  และการปรับเปลีย่นองค์กรต่าง ๆ  การเขียนหนงัสือเพือ่สือ่

ความหมายให้เข้าใจตรงกนัเป็นส่ิงสําคญัย่ิง  เพราะจะช่วยให้ประหยดัเวลา  และปฏิบติังานได้ตรง

จุดประสงค์  การเขียนหนงัสือโตต้อบมิไดมี้ความหมายเพียงตวัหนงัสือ  และเอกสารเท่านัน้  หากยงับ่ง

บอกถึงประสิทธิภาพในการทํางานของบคุลากร  และองค์กรนัน้ ๆ  ดว้ย  ดงันัน้จึงจําเป็นตอ้งเขียนใหดี้   

เพือ่เป็นภาพลกัษณ์ขององค์กรต่อไป 

การเขียนหนังสือราชการ  หรือการเขียนหนังสือโต้ตอบในการทํางาน จะเขียนอย่างไร
ให้ดดู ี ให้เกิดความเข้าใจ  และสามารถส่ือสารถงึความต้องการของผู้ส่ง  และผู้รับได้  ส่วนใหญ่  
มักเป็นปัญหาของผู้ทีเ่ร่ิมเข้ามาทาํงาน  และต้องถูกมอบหมายให้ร่างหนังสือจากผู้บังคับบัญชา 
บางคร้ังอาจทําให้เกิดความเครียด  หรือเขียนไปแล้วไม่ถูกใจเจ้านาย  เช่นเดียวกันกับ
ข้าราชการที่เข้ามารับราชการใหม่ ๆ  หรือโอนย้ายมาจากกรมอ่ืน  และไม่เคยร่างหนังสือ
ประเภทที่ไม่เคยทํามาก่อน  ต้องคิดตามหนังสือส่ังการ  หรือจากคําบอกเล่าของผู้บังคับบัญชา  
ก็มักจะประสบปัญหาต่อการร่างหนังสือราชการ  ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาหลายเดือนกว่าจะ
สามารถทาํความเข้าใจต่อการร่างหนังสือของหน่วยงาน  ประเดน็เหล่าน้ีทาํให้เหน็ว่าการเขียน
หนังสือราชการค่อนข้างยาก  และสามารถนําไปสู่ความเครียด  แต่ที่จริงแล้วการร่างหนังสือ
ไม่ได้ยากอย่างทีค่ดิ  ถ้าหากเรามีหลักในการเขียนหนังสือที่ดี  แต่ก่อนที่จะทราบถึงหลักในการ
เขียนหนังสือราชการ  ก่อนอ่ืนต้องทราบถึงความหมาย  และประเภทของหนังสือราชการก่อน
ว่า  มีอะไรบ้าง 

 
 หนังสือราชการ   ตามระเบียบสํานกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ

ระเบียบสารบรรณ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ.๒๕๔๘ หมายถึง เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานใน ราชการ1 ซ่ึงไดแ้ก่ 

 1.  หนงัสือราชการที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  เช่น  หนงัสือมหาวิทยาลยัทกัษิณ  มีถึง  

กระทรวงการต่างประเทศ 

 2.  หนงัสือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซ่ึงมิใช่สํานกังานราชการ หรือไปถึงบคุคลภายนอก 

เช่น หนงัสือมหาวิทยาลยัทกัษิณ ถึง นางสาวปวีณา  จนัทร์ประดิษฐ์ เป็นตน้ 
 

 

ราชการ1 นัน้มีการใหคํ้านิยามไวม้ากมายแต่ก็เป็นในทํานองเดียวกนัคือ 

1.พจนานกุรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒ ใหค้วามหมายไวว่้า ราชการ (น.)การงานของรัฐบาล หรือของพระเจ้าแผ่นดิน 

2.พจนานกุรมฉบบัมติชน ใหค้วามหมายไวว่้า ราชการ (น.)งานของพระเจ้าแผ่นดินซ่ึงรฐับาลเป็นผูจ้ดัการ 

3.พจนานกุรมไทยฉบบัอธิบาย ๒ ภาษา ของเธียรชยั เอีย่มวรเมธ ใหค้วามหมายไวว่้า ราชการ (กิจการของรฐั) Official(public) business : public 

affair : government service และยงัใหค้วามหมาย ของ หนงัสือราชการ ว่า Official document : Official(business)letter 
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3.  หนงัสือหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงส่วนราชการ เช่น 

สมาคม โรงพยาบาลเอกชน มีหนงัสือถึงมหาวิทยาลยัทกัษิณ  

 4.  เอกสารทีท่างราชการจดัทําข้ึนเพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ เช่น   ใบเสร็จรบัเงิน 

 5.  เอกสารทีท่างราชการจดัทําข้ึนตามกฏหมาย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  เช่น  ระเบียบ 

กระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการจ่ายเงินเพ่ิมพิเศษฯ  

ชนิดของหนังสือราชการ มี ๖ ชนิด คือ 
 ๑.  หนงัสือภายนอก 

 ๒.  หนงัสือภายใน 

 ๓.  หนงัสือประทบัตรา 

 ๔.  หนงัสือสัง่การ 

 ๕.  หนงัสือประชาสมัพนัธ์ 

 ๖.  หนงัสือเจ้าหน้าท่ีทําขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ 

  ๑.  หนังสือภายนอก  คือ หนงัสือตดิตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธี  โดยใช้กระดาษตรา 

ครุฑ เช่น  หนงัสือตดิตอ่ราชการระหวา่งสว่นราชการ  หรือสว่นราชการท่ีมีถึงหน่วยงานอ่ืนใด  ซึง่มใิช่ 

สว่นราชการ  หรือท่ีมีถึงบคุคลภายนอก 

  ๒.  หนังสือภายใน  คือ  หนงัสือตดิตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกวา่หนงัสือภายนอก  

เป็นหนงัสือตดิตอ่ภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจงัหวดัเดียวกนั  โดยใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 

  ๓.  หนังสือประทับตรา  คือหนงัสือท่ีใช้ประทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหน้าสว่น 

ราชการระดบักรมขึน้ไป โดยให้หวัหน้าสว่นราชการระดบักอง หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากหวัหน้าสว่น

ราชการระดบักรมขึน้ไปเป็นผู้ รับผิดชอบลงช่ือกํากบัตรา   โดยมีความมุง่หมายวา่เป็นการแบง่เบาภาระ

ในเร่ืองการลงช่ือใน  หนังสือราชการ  เชน่  ปลดักระทรวง  อธิบดี  เป็นต้น  สมควรจะให้ข้าราชการชัน้

หวัหน้ากองเป็นผู้ รับผิดชอบในหนงัสือธรรมดาได้บ้าง  จงึได้กําหนดให้มีหนงัสือท่ีมิต้องลงช่ือขึน้   

เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว  

  การใชห้นงัสือประทบัตราจะใชใ้นกรณีทีเ่ป็นเร่ืองไม่สําคญัมากนกั  เช่น  การขอ 

รายละเอียดเพ่ิมเติม  การส่งสําเนาหนงัสือ  ส่ิงของหรือเอกสาร  การตอบรบัทราบทีไ่ม่เกีย่วขอ้งกบั

ราชการสําคญัหรือการเงิน  การแจ้งผลงานทีไ่ดดํ้าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการทีเ่กีย่วขอ้งทราบ   

การเตือนเร่ืองทีค่า้งหรือ  เร่ืองทีห่วัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปกําหนด  โดยทําเป็นคําสัง่ว่าใหใ้ช ้

หนงัสือประทบัตรา 
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๔.  หนังสือส่ังการ  มี  ๓  ชนิด  ได้แก่  คาํส่ัง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 
   ๔.๑.  คําสัง่  คือ  บรรดาข้อความท่ีผู้บงัคบับญัชาสัง่การให้ปฏิบตัโิดยชอบด้วย 

กฏหมาย  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จดัทําตามแบบท่ีกําหนดไว้ 

   ๔.๒.  ระเบียบ  คือ  บรรดาข้อความท่ีผู้ มีอํานาจหน้าท่ีได้วางไว้  โดยจะอาศยั 

อํานาจของกฎหมายหรือไมก็่ได้  เพ่ือถือปฏิบตัเิป็นการประจํา  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้ใช้ตามแบบ

ท่ีกําหนดไว้ 

   ๔.๓.  ขอ้บงัคบั  คือ  บรรดาข้อความท่ีผู้ มีอํานาจหน้าท่ีกําหนดให้ใช้โดยอาศยั 

อํานาจของกฏหมายท่ีบญัญตัใิห้กระทําได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จดัทําตามแบบท่ีกําหนดไว้ 

  ๕.  หนังสือประชาสัมพันธ์  มี ๓  ชนิด  ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  ข่าว 
   ๕.๑.  ประกาศ  คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศ หรือชีแ้จงให้ทราบ   

หรือแนะแนวทางปฏิบตั ิ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จดัทําตามแบบท่ีกําหนดให้ 

   ๕.๒.  แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อความเข้าใจใน 

กิจการของทางราชการ  หรือเหตกุารณ์  หรือกรณีอ่ืน ๆ  ให้ทราบชดัเจนทัว่กนั  ใช้กระดาษตราครุฑ  

และให้จดัทําตามแบบท่ีกําหนดไว้ 

   ๕.๓.  ข่าว  คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการ  เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบให้ 

จดัทําตามแบบท่ีกําหนดไว้ 

  ๖.  หนังสือทีเ่จ้าหน้าทีจั่ดทาํขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ  หนงัสือท่ี

ทางราชการทําขึน้  นอกจากท่ีได้กลา่วมาแล้วข้างต้น  หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึง่มิใชห่นว่ยงาน

ราชการ  หรือบคุคลภายนอกมีมาถึงสว่นราชการ  และสว่นราชการับไว้เป็นหลกัฐานของราชการ   

มี ๔  ชนิด  คือ 

   ๖.๑  หนงัสือรบัรอง  คือหนงัสือท่ีสว่นราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บคุคล   

นิตบิคุคล  หรือหน่วยงาน  เพ่ือวตัถปุระสงค์อยา่งหนึง่อยา่งใดให้ปรากฏแก่บคุคลโดยทัว่ไปไมจํ่าเพาะ

เจาะจง  ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จดัทําตามแบบท่ีกําหนดไว้ 

   ๖.๒  รายงานการประชมุ  คือการบนัทกึความคดิเห็นของผู้มาประชมุ  และมต ิ

ของท่ีประชมุไว้เป็นหลกัฐานให้จดัทําตามแบบท่ีกําหนดไว้ 

   ๖.๓  บนัทึก  คือข้อความซึง่ผู้ใต้บงัคบับญัชาเสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชา   

หรือผู้บงัคบับญัชาสัง่การแก่ผู้ใต้บงัคบับญัชา  หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ี  หรือหน่วยงานระดบัต่ํากวา่สว่น

ราชการระดบักรมตดิตอ่กนัในการปฏิบตัริาชการ  โดยปกตใิห้ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 

   ๖.๔  หนงัสืออืน่  คือหนงัสือ  หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึน้เน่ืองจาก 

การปฎิบตังิานของเจ้าหน้าท่ีเพ่ือเป็นหลกัฐานในทางราชการ  ซึง่หมายรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิมล์  แถบ

บนัทกึเสียง  และแถบบนัทกึภาพด้วย  หรือหนงัสือของบคุคลภายนอกท่ีย่ืนตอ่เจ้าหน้าท่ี  และเจ้าหน้าท่ี

ได้รับทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแล้ว  มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง  ทบวง  กรม  จะกําหนดขึน้ใช้
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ตามความเหมาะสม  เว้นแตมี่แบบกฏหมายเฉพาะเร่ืองให้ทําตามแบบ  เช่น  โฉนด  แผนท่ี  แบบ แผนผงั  

หลกัฐานการสืบสวน  และสอบสวน  และคําร้อง  เป็นต้น 

ฉะนัน้ก่อนจะร่างหนงัสือผู้ ร่างคงจะต้องถามตนเองก่อนวา่  หนงัสือฉบบันัน้ใครเป็นผู้ลงนาม  

และเม่ือทราบแล้วจะต้องตัง้ตนให้เสมือนกบัเป็นผู้ลงนามแล้วจงึร่าง  เพราะผู้ลงนามจะเป็นผู้ รับผิดชอบ

หนงัสือฉบบันัน้  ถ้าหนงัสืออา่นแล้วเข้าใจดี  ถกูต้องก็ดีไป  แตถ้่าหนงัสือฉบบันัน้เขียนสัง่การ  หรือแจ้ง

ให้ทราบไมรู้่เร่ือง  ขาดความเข้าใจในเนือ้หาก็ก่อให้เกิดผลเสียหายได้  ผู้ลงนามก็ต้องรับผิดชอบ  ผู้ ร่างก็

จะถกูตําหนิ  สว่นข้อความจะยาวหรือสัน้  นัน่ก็ต้องอยูท่ี่ผู้ ร่างท่ีจะใช้การสงัเกตวา่ผู้บงัคบับญัชาของท่าน

ชอบข้อความแบบใด  ไมช่อบแบบใด  ไมมี่หลกัเกณฑ์ตายตวั  เพียงแตใ่ช้ดลุยพินิจของตวัทา่นเอง  ทัง้นี ้

ข้อความจะต้องกระทดัรัด  รัดกมุ  และชดัเจน 

 การร่างหนงัสือให้ถกูต้องนัน้  จะมีหลกัการเขียนซึง่สามารถนํามาเป็นแนวทางในการ 

ปฏิบตัสํิาหรับการเขียนในถกูต้อง  มีดงันี ้

 ๑.  ถูกแบบ  
 ๒.  ถูกเน้ือหา 
 ๓.  ถูกหลักภาษา 
 ๔.  ถูกความนิยม 

  ๑.  การเขียนถูกแบบ  คือจะต้องทราบวา่หนงัสือท่ีจะร่างเป็น  “หนงัสือภายใน”   

“หนงัสือภายนอก”  หรือ  “หนงัสือประทบัตรา” ฯลฯ  เม่ือเลือกหนงัสือได้แล้ว  ก็จดัโครงสร้างหนงัสือให้

ถกูแบบ  จดัวางข้อความให้ถกูท่ีและใช้ถ้อยคําให้ถกูต้องตามท่ีกําหนด  เช่น 

   ๑.๑  เร่ือง  ต้องเขียนในหนงัสือภายใน  และหนงัสือภายนอก  ไมต้่องเขียนใน 

หนงัสือประทบัตรา 

   ๑.๒  คําขึน้ต้น  ใช้คําตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี  วา่ด้วยงานสารบรรณ 

   ๑.๓  คําลงท้าย  เขียนเฉพาะหนงัสือภายนอก  ซึง่ต้องใช้คําลงท้ายตาม 

ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี  วา่ด้วยงานสารบรรณ  สว่นหนงัสือภายใน  และหนงัสือประทบัตรา  ไมมี่

คําลงท้าย 

  ๒.  การเขียนให้ถูกเน้ือหา  เนือ้หาต้องประกอบด้วย 

   ๒.๑  เหตท่ีุมีหนงัสือไป  ซึง่อาจเป็นเหตมุาจากผู้ มีหนงัสือไป  หรือเหตจุาก 

บคุคลภายนอก  หรือเหตจุากเหตกุารณ์ปรากฏขึน้  หรือเหตจุากผู้ รับหนงัสือ  และอาจเป็นเหตท่ีุเกิดขึน้

ใหม ่ หรือเหตท่ีุมีเร่ืองเดมิท่ีเคยตดิตอ่กนัมา  และอาจจะมีเร่ืองสืบเน่ือง  หรือเร่ืองท่ีเก่ียวข้องด้วยก็ได้ 

   ๒.๒  จดุประสงค์ของการเขียนหนงัสือไป  คือจะให้ผู้ รับหนงัสือทําอะไร  หรือ 

ทําอยา่งไร 

   ๒.๓  สว่นสรุปความ 

 



 ๕

ตัวอย่างหนังสือภายนอก  
 
 

ท่ี ศธ ๐๕๓๑/  มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

           อําเภอเมือง  จงัหวดัสงขลา 

      ๑๗  ธนัวาคม  ๒๕๕๐ 

เรียน  ขอความอนเุคราะห์เคร่ืองตรวจอาวธุแบบเดนิผา่น 

เรียน  ผู้บงัคบักองบนิ  56 

ด้วยพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยูห่วัฯ  ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้สมเดจ็พระเทพ 

รัตนราชสดุาฯ  สยามบรมราชกมุารี  เสดจ็ฯ  แทนพระองค์ไปพระราชทานปริญญาบตัร  แก่ผู้ สําเร็จ

การศกึษา  จากมหาวทิยาลยัทกัษิณ  ประจําปีการศกึษา  ๒๕๔๙  ซึง่กําหนดเสดจ็ฯ ระหวา่งวนัท่ี   

๑๔ – ๑๘  มกราคม  ๒๕๕๐  สว่นจะเป็น  วนั  เวลาใดนัน้  สํานกัพระราชวงั  จะแจ้งให้ทราบอีกครัง้  

โดยมีผู้ ได้รับอนมุตัจิากสภามหาวิทยาลยัให้ได้รับปริญญาตรี  และปริญญาโท  จํานวน  ๑,๙๗๖  คน 

  ในการนี ้ เพ่ือให้การถวายความปลอดภยัเป็นไปอยา่งมีประสทิธิภาพ  มหาวทิยาลยัจงึ

ขอความอนเุคราะห์เคร่ืองตรวจอาวธุแบบเดนิผา่น  พร้อมทัง้เจ้าหน้าท่ีสภุาพสตรี  และสภุาพบรุุษ  เพ่ือ 

ปฏิบตัหิน้าท่ีสําหรับเคร่ืองตรวจอาวธุแบบเดนิผา่น 

  มหาวิทยาลยัหวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่  จกัได้รับความอนเุคราะห์จากท่าน   

จงึขอขอบพระคณุเป็นอยา่งสงู  ณ  โอกาสนี ้

 

            ขอแสดงความนบัถือ 

 

                                           (รองศาสตราจารย์  ดร.สมเกียรต ิ สายธน)ู 

                                            อธิการบดีมหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

 

 

กองกลาง  สํานกังานมหาวิทยาลยั 

โทร./โทรสาร  ๐-๗๔๔๔-๓๙๖๘ 

 

ส่วนเหตุ 

ส่วนความ
ประสงค์ 

ส่วน
สรุป
ความ 
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ตัวอย่างหนังสือประทับตรา 
 

 

ท่ี ศธ ๐๕๓๑/ 

ถึง  สํานกัคณะกรรมการการอดุมศกึษา 

 มหาวิทยาลยัทกัษิณ  ขอสง่หนงัสือรายงานประจําปี  พ.ศ.๒๕๔๙  มาเพ่ือใช้ประโยชน์ใน 

ราชการตอ่ไป 

 

      มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

          (ลงช่ีอผู้ ท่ีมีอํานาจในการลงนาม) 

๑๖ มีนาคม  ๒๕๔๙  

 

กองกลาง  สํานกังานมหาวิทยาลยั 

โทร./โทรสาร  ๐-๗๔๔๔-๓๙๖๘ 

 

 
 
 
 
หนังสือประทับตรา  นิยมเขียนเน้ือหา  หรือข้อความของหนงัสือเฉพาะ  ส่วนความประสงค์  

ท่ีทําให้หนงัสือไปนัน้  ไม่นิยมเขียน  ให้มีสว่นท่ีเป็นเหตท่ีุทําให้มีหนงัสือไป  และสว่นสรุปความ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนความ
ประสงค์ 

ประทบัตรา
หน่วยงาน 



 ๗

ดงันัน้การจะเขียนให้ถกูต้องในเนือ้หานัน้  ถ้าเป็นเร่ืองงา่ย ๆ  ก็อาจไมต้่องเตรียมอะไรมาก  

เพียงแตค่ดิวิเคราะห์เลก็น้อยวา่เป็นเร่ืองอะไร  มีจดุประสงค์อยา่งไร  แตถ้่าเป็นเร่ืองยาก  ก็จําเป็นจะต้อง

เตรียมการก่อนลงมือเขียน  โดย 

- ศึกษาเร่ือง 

- จบัประเด็นเร่ือง 

- ย่อเร่ือง 
๒.๑  การศกึษาเร่ือง   
  ๒.๑.๑  จดุมุ่งหมายในการศึกษาเร่ือง  ผู้ ร่างจะต้องศกึษาเร่ืองให้ละเอียด  และ 

เข้าใจเนือ้หาสาระสําคญั  ความเป็นมาและเป็นไปของเร่ืองวา่  ใครขออะไร  ขอมาตามบทกฎหมาย  

หรือระเบียบข้อใด  หรือตามแนวทางปฏิบตัใิด  โดยมีเหตผุลประกอบคําขออยา่งไร  คณะกรรมการ

พิจารณาแล้วมีมตอิยา่งไร  การมีหนงัสือตอบไปนัน้มีจดุประสงค์อยา่งไร  ดงันีเ้ป็นต้น 

   ๒.๑.๒  เทคนิคในการศึกษาเร่ือง  ต้องใช้ทัง้  ตา  ปาก  ห ู  หวัใจ  และมือใน

การศกึษา  คือ 

    ๑) ตา  ต้องใช้อา่นเร่ืองให้รู้วา่เร่ืองมีความหมายเป็นมาอยา่งไร  มี

เร่ืองตอ่เน่ืองอยา่งไร  เพ่ือจะได้นํามาสรุป  เขียนเหตท่ีุมีหนงัสือไปได้อยา่งถกูต้อง  และต้องอา่นให้รู้เร่ือง

วา่มีผลสืบเน่ืองของเร่ืองนัน้อยา่งไร  เพ่ือจะได้เขียนแจ้งเนือ้ความไปยงัผู้ รับหนงัสือได้ถกูต้องด้วย 

    ๒) ปาก  ต้องใช้ปากถามผู้ เก่ียวข้อง  หรือผู้ อ่ืนเก่ียวกบัรายละเอียด

เพิ่มเตมิของเร่ือง  หรือผู้ ท่ีเคยทําเร่ืองเช่นนัน้  หรือทํานองเดียวกนันีเ้คยทําอยา่งไร 

    ๓) ห ู  ใช้ฟังวา่เร่ืองนัน้มีเบือ้งหน้าเบือ้งหลงัเก่ียวกบัใคร  หรือกบัอะไร  

อยา่งไรบ้าง 

    ๔) หัว  ต้องใช้คดิวิเคราะห์หาเนือ้หาสาระท่ีเป็นแก่นแท้ของเร่ืองนัน้  

รวมทัง้จดุประสงค์ท่ีจะมีหนงัสือไป  ตลอดจนแนวทางท่ีจะเขียน 

    ๕) ใจ  ต้องตัง้ใจศกึษาเร่ืองให้เข้าใจ  ไมใ่จลอย  หรืออคตจินทําให้

เร่ืองเบ่ียงเบนไป  ไมท่กึทกัสรุปความเอาเองงา่ย ๆ  

    ๖) มือ  ต้องค้นคว้าหาเร่ืองท่ีเก่ียวข้อง  ข้อเท็จจริง  ข้อกฏหมาย  และ

ตวัอยา่งเร่ืองท่ีเคยทํามาแล้ว  รวมทัง้หาตวัอยา่งร่างหนงัสือดี ๆ  มาประกอบการเขียนด้วย 

  

 

 
 
 
 

 



 ๘

๒.๒  การจับประเดน็ของเร่ือง  ซึง่เป็นจดุสําคญัอนัเป็นแก่นแท้ของเร่ืองนัน้ท่ีจะต้อง 

เขียนไปถงึผู้ รับ  หนงัสือประกอบด้วยเหตท่ีุมีหนงัสือไป  และจดุประสงค์ท่ีมีหนงัสือไป  ซึง่อาจทําโดยการ

ตัง้คําถามตวัเองเป็นคําถามแรกวา่  “เหตุใดจงึต้องมีหนังสือน้ีออกไป” 

“คาํตอบ”  ก็คือ  “เพราะมีผูร้บัหนงัสือได.้..........ขอมา  และคณะกรรมการไดพิ้จารณาแลว้มี 

มติว่า..............”เป็นตน้ 

๒.๓  การย่อเร่ือง เป็นการสรุปความท่ีเป็นเนือ้หาสาระ  และท่ีเก่ียวกบัประเดน็ซึง่อ้าง 

เป็นเหตใุห้มีหนงัสือไป  เพ่ือจะได้นําไปเขียนในสว่น  “เนือ้เร่ือง”  ของหนงัสือให้ถกูต้อง  ในเนือ้หาโดย

กะทดัรัด  อาจทําได้โดยการตัง้คําถามตวัเองวา่  ใคร  ทาํอะไร  ทาํต่อใคร  ทาํอย่างไร ทาํไปเพ่ือ 
อะไร(เพราะอะไร)  ทาํทีไ่หน  เม่ือใด  ฯลฯ 

 ๓.  ถูกหลักภาษา  ต้องคํานงึถึง เร่ืองหลกั  ๒  เร่ือง  คือ 

  ๓.๑  รูปประโยค  แบบไมมี่กรรม  แบบมีกรรม  แบบประโยคซ้อนและแบบกรรมร่วม 

  ๓.๒  ความสมัพนัธ์ของข้อความ  ระหวา่งประโยคกบัประโยค  ระหวา่งคํา ประธาน- 

กิริยา-กรรม-คําประกอบ  ระหวา่งคําท่ีแยกคร่อมข้อความ  ระหวา่งคํารวมกบัคําแยก  และระหวา่ง 

คําหลกักบัคําขยาย 

 ๔.  การเขียนให้ถูกความนิยม   
  ลกัษณะสํานวนภาษาและการเขียนข้อความในหนงัสือราชการ 

   ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ได้วางหลกัการเขียน 

ข้อความในหนงัสือราชการ  ดงันี ้ 

(๑) สว่นท่ีเป็นเหตผุล  ให้เขียนเฉพาะท่ีจําเป็น  และถ้าเป็นเร่ืองท่ีเคย

ตดิตอ่กนัมาแล้วก็อ้าง  หรือเท้าความเร่ืองเดมิอยา่งยอ่ท่ีสดุ 

(๒) สว่นท่ีเป็นความประสงค์  ระบวุา่จะทําอะไร  เพ่ือสะดวกแก่ผู้ รับ

หนงัสือ   เพ่ือพิจารณาและปฏิบตัไิด้อยา่งถกูต้อง  ถ้ามีความ

ประสงค์หลายข้อ  ก็ให้แยกเป็นข้อ ๆ  ให้ชดัเจน 

หนังสือฉบับแรก  มกัขึน้ต้นด้วย  “ด้วย.............”  “เน่ืองด้วย.............”  “เพ่ือ...........” 

และขึน้ต้นข้อความท่ีประสงค์วา่ “จงึ....” 

หนังสือตอบรับ  มกัขึน้ต้นด้วย  “ตาม............”  “ตามท่ี..............นัน้” และขึน้ต้น

ข้อความท่ีเป็นความประสงค์วา่ “บดันี.้..............” 

ข้อความทิง้ทาย  ในตอนจบของหนงัสือราชการ  มกัใช้สํานวนดงันี ้  “จงึเรียนมาเพ่ือ

ทราบ”  “จงึเรียนมาเพ่ือขออนมุตั”ิ  “จงึเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการ”  (ขึน้อยูก่บัวตัถปุระสงค์

ของเร่ืองท่ีเขียน) 

 



 ๙

ลักษณะสํานวนภาษาของหนังสือราชการทีบ่กพร่อง  ได้แก่ 

๑.  ไมช่ดัเจน  ได้แก่  การใช้คําหรือประโยคท่ีคลมุเครือ  ซึง่ตีความหมายได้หลายอยา่งทําให้ 

ผู้อา่นเข้าใจยาก  หรือไมเ่ข้าใจความประสงค์  เชน่ 

       “หากมีข้อขดัข้องประการใด โปรดแจ้งให้ทราบด้วย” 
        ควรเป็น 
       “หากมีข้อขดัข้องประการใด  โปรดแจ้งให้ทราบภายใน  ๗  วนั  นบัตัง้แตว่นัท่ีได้รับหนงัสือนี ้

ด้วย” 

 ๒.  ไมส่ภุาพแนบเนียน  ได้แก่  การใช้คําหรือความท่ีห้วน  ทําให้ผู้อา่นเข้าใจวา่ได้รับการขูบ่งัคบั  

จงึไมเ่กิดผลดีในด้านความสมัพนัธ์ตอ่กนั  เชน่ 

       “ดงันัน้ทาง..............ขอให้ทา่นนําเงินคา่.............ไปชําระท่ี...................ภายในกําหนดเวลา

ดงักลา่วมิฉะนัน้จะจดัการตามระเบียบตอ่ไป” 
       ควรเป็น 
       “ดงันัน้ทาง............ใคร่ขอความร่วมมือจากท่านให้นําเงินคา่............ไปชําระท่ี.........ภายใน 

กําหนดเวลาดงักลา่ว  เพ่ือปฏิบตัใิห้ถกูต้องตามระเบียบตอ่ไป” 

 ๓.  ไมถ่กูต้อง  ได้แก่  การเขียนไมถ่กูต้องแบบหนงัสือราชการท่ีระเบียบกําหนดไว้  เขียนไมถ่กู

หลกัภาษา  ใช้ภาษาพดู  หรือใช้ภาษาผิดระดบั  เชน่ 

       “ขอเรียนวา่ไมรั่บข้อมลูอะไรท่ีเป็นประโยชน์ในการพิจารณาเลย”   
      ควรเป็น   

                  “ขอเรียนวา่ไมไ่ด้รับข้อมลูอนัใดท่ีเป็นประโยชน์ในการพิจารณา” 

 ๔.  ไมไ่ด้ความสมบรูณ์  ได้แก่  การเขียนโดยขาดสาระสําคญับางตอน  เชน่ 

       “ตามท่ีทา่นได้..........โดยค้างชําระคา่...........ประเภท...........นัน้.......ใคร่ขอความร่วมมือ

จากท่านให้นําเงินไปชําระภายในกําหนดเวลาด้วย” 
       ควรเป็น 
       “ตามท่ีทา่นได้............โดยค้างชําระคา่...........ประเภท.........นัน้  ตามระเบียบของ

................เม่ือท่านได้รับใบแจ้งหนีค้า่............แล้ว  ทา่นจะต้องนําเงินไปชําระท่ี..................ภายใน  15  

วนั  โดยจะไมมี่เจ้าหน้าท่ีออกไปเก็บเงินจากท่าน  ดงันัน้..............ใคร่ขอความร่วมมือจากท่านให้นําเงิน

คา่...............ไปชําระท่ี................ภายในกําหนดเวลาดงักลา่วด้วย” 

 

 

 

 

 



 ๑๐

 ๕.  ไมก่ะทดัรัด  ได้แก่  การใช้คําหรือประโยคฟุ่ มเฟือยเกินความจําเป็น  เช่น 

       “รัฐบาลได้กําหนดนโยบายด้านตา่ง ๆ   ท่านจะต้องคอยตดิตามนโยบายของรัฐบาลวา่มี 

นโยบายสําคญั  และนโยบายรีบดว่นอะไรบ้าง  นโยบายไหนท่ีเก่ียวข้องกบัหนว่ยงานของทา่นเองก็จะนํา

นโยบายนัน้  ไปกําหนดแผนปฏิบตังิานให้สอดคล้องกบันโยบายของรัฐบาล” 
       ควรเป็น 
       “รัฐบาลได้กําหนดนโยบายด้านตา่ง ๆ ท่านจะต้องตดิตามวา่มีนโยบายใดสําคญั   

และรีบดว่นท่ีเก่ียวข้องกบัหน่วยงานของทา่น  ซึง่จะต้องนําไปกําหนดแผนปฏิบตังิานให้สอดคล้องด้วย” 

 ๖.  ขาดความสละสลวย  ได้แก่  การเรียงลําดบัความไมเ่ป็นไปตามความสําคญัหรือไม ่  ลําดบั

ตามหวัข้อท่ีเหมาะสม  การเขียนขาดเอกภาพ  ข้อความไมส่มัพนัธ์ตอ่เน่ืองกนั  ฯลฯ  เช่น 

       “กรม........ขอเรียนวา่ได้ดําเนินการตามท่ีทา่นได้ขอให้กรม........ดําเนินการเร่ือง.........ตามท่ี

ท่านประสงค์แล้ว  ปรากฏวา่......”   
       ควรเป็น 
       “ตามท่ีทา่นขอให้กรม.................ดําเนินการเร่ือง................นัน้   กรม...........ได้ดําเนินการ 

ตามท่ีท่านประสงค์แล้ว  ปรากฏวา่................” 

 “การร่างหนังสือน้ัน  ถ้าผู้ร่างมีหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น  ประกอบกับมีการวิเคราะห์
และใช้ดุลยพินิจ  ก็สามารถทีจ่ะร่างหนังสือได้ดโีดยไม่ยากอย่างทีค่ดิ  แต่ต้องมีการฝึกการร่าง
หนังสือบ่อย ๆ  พร้อมทั้งศึกษาเร่ืองต่าง ๆ  โดยใช้ทั้งตา  ปาก  ห ู  หวัใจ  และมือ  ทกุท่านก็
สามารถทีจ่ะร่างหนังสือได้เสร็จอย่างรวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพ อีกทั้งยังบ่งบอกถงึศักยภาพ
ของผู้ร่างหนังสืออีกด้วย” 
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