
 
 

 
การปฏิบติัราชการในปัจจุบนั อาจกล่าวไดว้่าการเขียนหนงัสือเป็นหวัใจส าคญัของการ 

ปฏิบติัราชการ  เพราะงานส่วนใหญ่จะเก่ียวกบัหนงัสือ และปัญหาท่ีเกิดข้ึนมกัจะเก่ียวกบัหนงัสือ 
โดยเฉพาะการเขียนหนงัสือ เช่น ไม่รู้ว่าจะเขียนอยา่งไร เขียนแลว้ใชไ้ม่ไดต้อ้งแกไ้ข   ซ่ึงสร้างความ
หงุดหงิดใหก้บัผูเ้ขียน และอาจสร้างความไมพ่อใจใหก้บัหวัหนา้กลุ่มงานงาน   หวัหนา้หน่วยงาน  เน่ืองจากท า
ใหง้านล่าชา้   
  ดงันั้น การเขียนหนงัสือจึงมีความส าคญั และจ าเป็นค่อนขา้งมากส าหรับผูท่ี้เป็นขา้ราชการใน
หน่วยงานในสงักดั ส ำนกังำนสำธำรณสุขจงัหวดัอบุลรำชธำน ี  โดยเฉพาะเจา้หนา้ท่ีหรือบุคคลท่ีมีส่วน
เก่ียวขอ้ง  หรือมีความรับผดิชอบเก่ียวกบังานสารบรรณ  จะตอ้งใหค้วามส าคญัเก่ียวกบัเร่ืองน้ี  
คู่มือ  “เทคนิคกำรเขียนหนังสือรำชกำร”  น้ีเป็นองคค์วามรู้ส าหรับบุคลากรในสงักดัส านกังานส ำนักงำน
สำธำรณสุขจงัหวดัอุบลรำชธำน ี  และหน่วยงานอ่ืน    เพื่อใชเ้ป็นแนวทางส าหรับร่างโตต้อบหนงัสือ 
ไดง่้ายข้ึน   ดงันั้น ในการเขียนหนงัสือราชการ จะตอ้งค านึงถึงเร่ืองต่อไปน้ี เป็นเบ้ืองตน้ 
ก่อนคือ  
ระเบียบและกฎหมำยอืน่ๆ ที่เกีย่วข้อง  มีดงัน้ี 
    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
และ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ   แกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

    พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และแกไ้ขเพ่ิมเติม 

 พระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยการมอบอ านาจ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

    ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยั พ.ศ. ๒๕๕๒  

  หนงัสือเวียนท่ีเก่ียวขอ้ง 
ระเบียบ ม ี๒ ประเภท 

 ระเบียบท่ีถือปฏิบติัโดยเคร่งครัด 

 ระเบียบท่ีตอ้งปฏิบติัตาม เคร่งครัดนอ้ยกว่า  

แนวทางในการเขียนหนงัสือราชการส่ิงท่ีพึงปฏิบติั คือ 

    ยดึถือตามระเบียบ (ยดึรูปแบบ ตามท่ีระเบียบก าหนด) 

 ยดึหลกัปฏิบติัตามองคก์ร (วฒันธรรมของแต่ละองคก์ร) 

เทคนิคการเขียนหนังสอืราชการ 
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 ยดึหลกันโยบายขององคก์ร เช่น กรณีการเรียงหนงัสือเสนอผูบ้งัคบับญัชา ใหจ้ดัเรียง 
หนงัสือฉบบัจริงข้ึนก่อน  ตามดว้ยส าเนาคู่ฉบบั (  หรือ เช่น หนงัสือฉบบัจริงและคู่ฉบบัจดัเรียงเสนอคน
ละหนา้ไม่ใหเ้รียงซอ้นกนั  ติด “ โปรดลงนาม “ทุกแผน่ท่ี จะใหผู้บ้งัคบับญัชาลงนาม  พร้อมแนบเร่ืองเดิม  
หรือ กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง เป็นตน้) 
  ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 
  ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบ ขอ้ 6 หมายถึง งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงาน
เอกสาร  เร่ิมตั้งแต่การจดัท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย ซ่ึงมีความหมาย
ครอบคลุมถึงงานท่ีเก่ียวกบัเอกสารทั้งหมด  ซ่ึงเร่ิมตั้งแต่ขบวนการเร่ิมแรก จนถึงขั้นท าลายเอกสาร ทั้งน้ี
เพื่อท่ีจะไม่ใหม้ีการเก็บเอกสารท่ีไม่จ  าเป็นไวใ้นส่วนราชการต่อไป  
 ควำมส ำคญัของงำนสำรบรรณ 

1) เป็นเอกสารราชการ บนัทึกงาน หลกัฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
2) เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการอา้งอิง 
3) เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ 
4) เป็นหลกัฐานราชการท่ีมคุีณค่า 
5) เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการติดต่อส่ือสาร 
6) เป็นเอกสารราชการ บนัทึกงาน หลกัฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
7) เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการอา้งอิง 
8) เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยในการบริหารราชการ 
9) เป็นหลกัฐานราชการท่ีมคุีณค่า 
10) เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการติดต่อส่ือสาร 

ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร   
หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 

1)  หนงัสือส่วนราชการมไีปถึงส่วนราชการ 
2) หนงัสือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานท่ีมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
3) หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงส่วนราชการ 
4) เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
5) เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
6) ขอ้มลูข่าวสาร หรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

ชนิดของหนังสือรำชกำร   หนงัสือราชการ มี  6 ชนิด  คือ 

   1. หนังสือภำยนอก   คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพธีิการ  ใชติ้ดต่อระหว่าง 
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ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก ใช้กระดำษครุฑ 

   2. หนังสือภำยใน   คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการนอ้ยกว่าหนงัสือภายนอก ใชติ้ดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 

  3. หนังสือประทับตรำ   คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วน 
ราชการระดบักรมข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนระดบักอง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายเป็นผูรั้บผดิชอบและลงช่ือ
ยอ่ก  ากบัตรา ใช้กระดำษครุฑ   
  หนงัสือประทบัตรา ใชไ้ดท้ั้งระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกบั
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ดงัน้ี 

1. การขอรายละเอียดเพ่ิม 
2. การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบ ท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน 
4. การแจง้ผลงานท่ีไดด้  าเนินการไปแลว้ 
5. การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 
6. เร่ืองหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนด โดยท าเป็นค าสัง่  

4. หนังสือส่ังกำร    มี 3 ชนิด คือ   
  1)  ค ำส่ัง   คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสัง่การใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใช้กระดำษ
ครุฑ 

 2)  ระเบียบ   คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูม้ีอ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้เพื่อเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นประจ า 
 ใช้กระดำษครุฑ 

  3) ข้อบังคบั   คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูม้ีอ  านาจหนา้ท่ีก  าหนดใหใ้ช ้โดยอาศยัอ  านาจของกฎหมายท่ี
บญัญติัใหก้ระท าได ้  ใช้กระดำษครุฑ 

5. หนังสือประชำสัมพนัธ์   มี 3 ชนิด คือ   
 1) ประกำศ   คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนวทางปฏิบติั  
ใช้กระดำษครุฑ 

 2)  แถลงกำรณ์   คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลง  เพื่อท าความเขา้ใจ   ในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั  ใช้กระดำษครุฑ 

 3)  ข่ำว    คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ  
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6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐำนในรำชกำร   มี 4 ชนิด คือ 
 1)  หนังสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไป ใช้กระดำษครุฑ 

 2)  รำยงำนกำรประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติของท่ี
ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 3)  บันทกึ   คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาสัง่การแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่าส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนั ใน
การปฏิบติัราชการ   ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม  

 4)  หนังสืออืน่ คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากกากรปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพ่ือ
เป็นหลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถ่าย ฟิลม์ แถมบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ หรือหนงัสือของ
บุคคลภายนอกท่ีเจา้หนา้ท่ีรับเขา้ทะเบียนหนงัสือราชการ แลว้มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะ
ก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองใหท้ าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี 
แบบ แผนผงั สญัญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นตน้ 
หนังสือตดิต่อรำชกำร  ประกอบดว้ย 
  1.หนงัสือภายนอก 
 2.หนงัสือภายใน 
 3.หนงัสือประทบัตรา 
 4.บนัทึกเสนอ คือหนงัสือติดต่อภายในหน่วยงาน ผูใ้ดลงนามก็ได ้ไม่ใชก้ระดาษ 
บนัทึกขอ้ความก็ได ้เป็นทางการหรือไมก่็ได ้และเขียนดว้ยลายมือหรือพิมพก์็ไดเ้ช่นกนั 
ช้ันควำมเร็วของหนงัสือรำชกำร 
  หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกว่าปกติ  เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่ง และด าเนินการทาง 
สารบรรณ ดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น 3 ประเภท   ไดแ้ก่ 

   ด่วนที่สุด เป็นหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 

   ด่วนมำก    เป็นหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัโดยเร็ว 

  ด่วน เป็นหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบติัเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได ้   

  ใหร้ะบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เลก็กว่าตวัพิมพโ์ป้ง 32 พอยท ์ ใหเ้ห็นไดช้ดับน
หนงัสือและบนซอง ตามท่ีก  าหนดไวใ้นแบบท่ี 1 แบบท่ี 2 แบบท่ี 3 และแบบท่ี 15 ทา้ยระเบียบ โดยใหร้ะบุ
ค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน  ตามชั้นความเร็วของหนงัสือราชการ 
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ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีก  าหนด ใหร้ะบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน เดือน ปี 
และก าหนดเวลาท่ีต้องการให้หนังสือน้ันไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าท่ีส่งถึงผู้รับซ่ึงระบุบนหน้าซองภายใน
เวลาท่ีก  าหนด 
หลกักำรเขียนหนงัสือตดิต่อรำชกำร 

ขั้นตอนกำรด ำเนนิกำร 
 1.ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนงัสือราชการ (ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ย 

งานสารบรรณ) ใหถ้กูตอ้งและแม่นย  า 
  2.เขา้ใจในโครงสร้างของหนงัสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน 
หนงัสือประทบัตรา เป็นตน้ 
  3.จบัประเด็นของเร่ืองท่ีจะร่าง 
  4.บอกความประสงคใ์หช้ดัเจน เพื่อใหผู้รั้บสามารถพิจารณาไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
  5.กรณีมคีวามประสงคห์ลายขอ้ ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ  
  6.กรณีจ าเป็นจะตอ้งอา้งตวับทกฎหมาย หรือตวัอยา่งใหร้ะบุใหช้ดัเจน เพื่อใหผู้รั้บคน้หา 
มาตรวจสอบไดส้ะดวก 
  7.ใชถ้อ้ยค ากะทดัรัด ไดใ้จความ 
  8.ใชถ้อ้ยค าเป็นภาษาราชการ 
  9.การใชถ้อ้ยค าปฏิเสธ ให้ใชภ้าษาท่ีนุ่มนวล ร่ืนหู 
  10.หลีกเล่ียงถอ้ยค าท่ีเป็นค าซ ้าซอ้น ค  าฟุ่มเฟือย 
  11.การใชอ้กัขระวิธี ตวัสะกด ตวัการันต ์และวรรคตอนใหถ้กูตอ้ง 
  12.ใชค้  าราชาศพัทใ์หถ้กูตอ้ง 
  13.ระมดัระวงัในการใชค้  าท่ีมคีวามหมายใกลเ้คียงกนั 
  14.หลีกเล่ียงการใชค้  าท่ีเป็นภาษาต่างประเทศใหม้ากท่ีสุด 
  15.ไม่ใชค้  าท่ีใชใ้นโฆษณา 

16. อ่านและตรวจทานความถกูตอ้งอีกคร้ังหน่ึง 
หลกักำรเขียนหนงัสือตดิต่อรำชกำรทีด่ี   
 หลกั 5c นั้น คดิค้นเพือ่กำรจดจ ำที่ง่ำยขึน้ ได้แก่ 

1. ถูกต้อง (Correct) 
2. ชัดเจน    (Clear) 
3. รัดกุม  (Confirm) 
4. กะทัดรัด Concise  (Concise) 
5. กำรโน้มน ำสู่จุดประสงค์  (Convince) 
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ทั้งนี ้แต่ละหลกัมคีวำมหมำยและรำยละเอยีดดงันี ้

1. ถูกต้อง   ไดแ้ก่   
1.1 ถกูแบบ 
1.2 ถกูเน้ือหา 
1.3 ถกูหลกัภาษาราชการ 
1.4 ถกูความนิยม 

1.1   ถกูแบบ   แบบหนงัสือติดต่อราชการมี 3 แบบ คือ  

  แบบ  “หนงัสือภายนอก”   ท่ีลงช่ือหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป 

  แบบ  “หนงัสือภายใน”   ส าหรับใชติ้ดต่อภายในกระทรวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั 

  แบบ  “หนงัสือประทบัตรา”   แทนการลงช่ือ 

  ทั้งน้ี ตอ้งใชแ้บบใดแบบหน่ึงใหถ้กูตอ้งตามควรแก่กรณี รวมทั้งจดัโครงสร้างของ
หนงัสือพร้อมทั้งเขียน “เร่ือง”   “ค  าข้ึนตน้”   “ค  าลงทา้ย” และรายละเอียดอ่ืน ๆ ใหถ้กูแบบ ถกูระเบียบดว้ย 

1.2   ถกูเน้ือหา   การเขียนหนงัสือราชการ จะตอ้งเขียนใหถ้กูตอ้งในเน้ือหาของเร่ือง  
ซ่ึงโครงสร้างของหนงัสือราชการประกอบดว้ย  4 ส่วน คือ 

 ส่วนท่ี 1  หวัหนงัสือ 
 ส่วนท่ี 2  เหตุท่ีมีหนงัสือไป 
 ส่วนท่ี 3  จุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 
 ส่วนท่ี 4  ทา้ยหนงัสือ 

การเขียนหนงัสือติดต่อราชการใหถ้กูตอ้งในเน้ือหาใดนั้น ถา้เป็นเร่ืองยากๆ จ  าเป็นจะตอ้ง 
เตรียมกำร ก่อนลงมือเขียน ดงัน้ี 

 ศึกษาเร่ือง 
 จบัประเด็นของเร่ือง 
 ยอ่เร่ือง 

 เทคนิคกำรศึกษำเร่ือง   การศึกษาเร่ืองตอ้งใชท้ั้ง ตา หู หวั ใจ  และมือ  กล่าวคือ 

     ตำ   ตอ้งอ่านเร่ือง 
     หู  ตอ้งสดบัตรับฟังว่าเร่ืองน้ีเก่ียวขอ้งกบัใคร อยา่งไร  
                                                             เคยมีเร่ืองท านองน้ี หรือเก่ียวขอ้งมาอยา่งไรบา้ง และด าเนินการ 
                                                            อยา่งไร มีปัญหาอะไรหรือไม่ 
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         หัว ตอ้งคิด ตอ้งใชส้มอง คิดถึงเน้ือหาสาระท่ีเป็นแก่นแทข้องเร่ืองนั้น 
                                                            และแนวทางท่ีจะเขียน 
                                     ใจ       ตอ้งตั้งใจศึกษาเร่ืองใหเ้ขา้ใจ ท าจิตว่าง วางใจเป็นกลาง 
                                                            ปราศจากอคติทั้งปวง 

     มอื   ตอ้งคน้ควา้หาเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้ง ขอ้เท็จจริง ขอ้กฎหมาย 
                                                             และตวัอยา่งเร่ืองท่ีเคยท ากนัมาแลว้ รวมทั้งหาตวัอยา่ง 
                                                            ร่างหนงัสือดี ๆ มาเป็นแบบดว้ย 

 การจบัประเด็นของเร่ือง 

    หมายถึง จบัจุดส าคญัของเร่ืองท่ีจะมีหนงัสือไปว่าเป็นเร่ืองอะไร  มีจุดประสงคอ์ยา่งไร 
เพ่ือจะไดน้ าไปพิจารณาในเขียนเร่ือง เน้ือความ จุดประสงค ์ของหนงัสือท่ีมีไปใหถ้กูตอ้ง 

 การยอ่เร่ือง 
                          คือ การสรุปสาระส าคญัของเร่ืองโดยสงัเขปเพียงสั้นๆ แต่สมบูรณ์และชดัเจน  
เพ่ือประโยชน์ในการเขียนเน้ือความท่ีอา้งถึงเร่ืองเดิม 

  เทคนิคในกำรย่อเร่ือง    ควรด าเนินการดงัน้ี 

(1) ศึกษาเร่ืองใหเ้ขา้ใจโดยละเอียด 

(2) จบัประเด็นส าคญัของเร่ือง 

(3) ประมวลสาระส าคญั หรือจุดส าคญัท่ีจะตอ้งน ามาใชเ้ป็นเหตุ  
และผลเช่ือมโยงกนัของเร่ืองท่ีจะร่างหนงัสือนั้น 

(4) ล าดบัขั้นตอนของเร่ืองใหเ้ขา้ใจง่าย 

(5) ยอ่เร่ืองใหส้ั้นท่ีสุด แต่ไดค้วามสมบูรณ์และชดัเจน 

(6) อา้งและแนบรายละเอียดประกอบ 

  กำรล ำดบัขั้นตอนของเร่ือง   ไดแ้ก่ 

 การล าดบัเร่ืองท่ีเคยติดต่อระหว่างกนัมาก่อน 

 การล าดบัเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน 

 การล าดบัเน้ือหาสาระท่ีจะกล่าวถึงก่อนหลงั 
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 การล าดบัจุดประสงคข์องหนงัสือ 
กำรย่อเร่ืองให้ส้ัน   คือ   ยอ่เอาแต่ใจความท่ีเป็นสาระส าคญั โดยไม่เอารายละเอียด  

แต่ตอ้งไดค้วามสมบูรณ์และชดัเจน ทั้งน้ี เท่าท่ีจะน าไปเขียนเน้ือความท่ีอา้งถึงเร่ืองเดิม และท่ีจะกล่าวถึง 
การด าเนินการต่อมา รวมทั้งผลท่ีเกิดข้ึน 
  กำรอ้ำงถึงและแนบรำยละเอยีด    เช่นอา้งว่า 
   “ตำมหนังสือที่อ้ำงถงึ” 
   “ตำมที่ได้เรียนให้ทรำบทำงโทรศัพท์แล้ว” 
   “ควำมละเอยีดแจ้งแล้วนั้น” 
   “รำยละเอยีดปรำกฏในเอกสำรที่แนบมำนี”้ 
 สรุป      การท่ีจะเขียนหนงัสือติดต่อราชการใหถ้กูตอ้งในเน้ือหาเป็นอยา่งดีไดน้ั้น จ  าเป็นท่ีจะตอ้ง
เตรียมการก่อนเขียน ซ่ึงอาจจะตอ้ง  
                        ศึกษาเร่ือง     
                        จบัประเด็นของเร่ือง   
                       ยอ่เร่ือง 

ทั้งน้ี  พึงกระท าการดงักล่าวตามความจ าเป็น สุดแต่ว่าเร่ืองนั้นจะยากหรือง่ายเพียงใด 
1.3  ถกูหลกัภาษาราชการ    

หลกัภาษาราชการท่ีควรระวงั มี 2 เร่ือง คือ 
   1.3.1 รูปประโยค   เมื่อร่างหนงัสือแลว้ตอ้งแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณ์ดูที 
ละประโยคว่า ถกูรูปประโยคหรือไม่ มีค  ากริยาในแต่ละประโยคหรือไม่  ค  าแต่งประธาน – กริยา – กรรม  
อยูถ่กูท่ีหรือไม่ อ่านไดค้วามหรือไม่ ส่วนค าประธานและกรรมอาจละไวใ้นฐานท่ีเขา้ใจก็ได ้

  13.2  ความสมัพนัธท์างไวยากรณ์    อาจแยกพจิารณาไดเ้ป็น 5 ประการ  คือ 

   (1)  ความสมัพนัธร์ะหว่างประโยคกบัประโยค 

   (2)  ความสมัพนัธร์ะหว่างประธาน – กริยา – กรรม 

   (3)  ความสมัพนัธร์ะหว่างค าท่ีแยกคร่อมขอ้ความ 

   (4)  ความสมัพนัธร์ะหว่างค ารวมกบัค าแยก 
   (5)  ความสมัพนัธร์ะหว่างค าหลกักบัค าขยาย 
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  ถกูความนิยม 

  ความนิยมในท่ีน้ี  หมายถึง  ความนิยมท่ีใชก้นัโดยทัว่ไปในวงราชการ และความนิยมเฉพาะผูล้ง
นามในหนงัสือ ซ่ึงเป็นความนิยมในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 

1.4.1 ความนิยมในสรรพนาม     ความนิยมโดยทัว่ไปส าหรับหนงัสือภายนอก หรือ 
หนงัสือติดต่อในนามส่วนราชการจะไม่ใชค้  าสรรพนาม ว่า  “ข้ำพเจ้ำ”  หรือ  “ผม” แต่จะนิยมใชช่ื้อส่วน
ราชการ เช่น  “กรมส่งเสริมสหกรณ์”  “ส ำนักงำน ก.พ.”  หรือไม่ก็ละไวใ้นฐานท่ีเขา้ใจโดยไม่ระบุช่ือ 
ส่วนราชการเลยก็ม ี

 1.4.2 ความนิยมในถอ้ยค าส านวน   มีความนิยมโดยทัว่ไป ดงัน้ี 

 (1)  หนงัสือราชการนิยมใช้ภำษำรำชกำร 

 (2)  กำรเช่ือมค ำหรือประโยค  ดว้ยค าบุพบท หรือค าสนัธาน ซ่ึงมีความหมายอยา่งเดียวกนั ไม่นิยม
ใชค้  าซ ้ากนั เพราะจะไม่ไพเราะหรืออาจท าใหเ้ขา้ใจสบัสนได ้จึงนิยมใชค้  าใหแ้ตกต่างกนั เช่น  
“ที่ – ซ่ึง - อนั” เป็นค าท่ีใชแ้ทนกนัไดท้ั้ง 3 ค  า  “และ – กบั – รวมทั้ง – ตลอดจน” ทั้ง 4 ค  าน้ี ใชแ้ทนกนัได ้
  (3) กำรเช่ือมค ำประธำน หรือกริยา หรือกรรมหลาย ๆ ค าเขา้ดว้ยกนั ดว้ยค า“และ”  “หรือ”   
ไม่นิยมใส่ค าเช่ือมทุกค า แต่นิยมใส่ค าเช่ือม ค ำสุดท้ำยค ำเดียว 

  (4)ใชก้ริยา  “บัญญัต”ิ ส าหรับพระราชบญัญติั ใชก้ริยา  “ก ำหนด” ส าหรับกฎ ระเบียบ 

  (5)ใช ้ “ฝ่ำฝืน”  ส าหรับขอ้หา้ม   ใช ้“ไม่ปฏบิัตติำม”  ส าหรับขอ้ปฏิบติั 

  (6)ค ำทีใ่ช้แทนกนัได้  และแทนกนัไมไ่ด ้

  กบั   (ตดิต่อ  เท่ำกนั  ด้วยกนั) 

  แก่  (ส ำหรับ) 

 แด่  (ส ำหรับ  ถวำย  อุทศิ  เพือ่) 

  ต่อ  (กระท ำต่อฝ่ำยเดียว  ตำม) 

  และ  (ทั้งหมด) 

  หรือ  (อย่ำงไหนกไ็ด้) 

   และ หรือ  (ทั้งหมดกไ็ด้,  อย่ำงเดียวกไ็ด้) 
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(7)   ค ำเบำ - ค ำหนักแน่น 

จะ – จกั 

 จะ  (ธรรมดำ – ใช้ในกรณทีั่วไป) 

 จกั  (หนักแน่น – ใช้ในค ำขู่   ค ำส่ัง ค ำก ำชับ) 

ควร – พงึ – ย่อม – ต้อง – ให้ 

 ควร  (บังคบัทำงจติใจ) 

 พงึ  (บังคบัทำงสังคม) 

 ย่อม  (บังคบัเป็นทำงกำร แต่ไม่เดด็ขำด  ให้ใช้ดุลยพนิิจได้) 
ต้อง  (บังคบัเป็นทำงกำรโดยเดด็ขำด) 

  ให้  (บังคบัเป็นทำงกำรโดยเดด็ขำด) 

(8)  ค ำบงัคบั – ค ำขอร้อง 
  ไม่นิยมใช ้ “ค ำบังคบั” ในหนงัสือท่ีมีถึงบุคคล หรือผูด้  ารงต าแหน่ง 
ท่ีไม่ไดอ้ยูใ่นบงัคบับญัชา แต่นิยมใช ้  “ค ำขอร้อง”   หรือ    “ขอควำมร่วมมอื”   เช่น 

 ค ำบังคบั                ค ำขอร้อง 

 ขอใหส่้ง                  โปรดส่ง 

 ขอใหไ้ปติดต่อ               โปรดไปติดต่อ 

 ขอใหน้ าเสนอต่อไปดว้ย               โปรดน าเสนอต่อไป 

(9)  ค ำท ำลำย - ค ำเสริมสร้ำง 
  ไม่นิยมใชค้  าท าลาย    แต่นิยมใชค้  าเสริมสร้าง 

ค ำท ำลำย    ค ำเสริมสร้ำง 
 ไม่ตั้งใจศึกษาจึงสอบตก    ถา้ตั้งใจศึกษาก็คงสอบได ้
 โครงการท่ีเสนอใชไ้ม่ได ้    โครงการท่ีเสนอเป็นโครงการท่ีดี 

        แต่ยงัไม่เหมาะสมท่ีจะด าเนินการขณะน้ี 
 ท่านเขา้ใจผดิ       ความเขา้ใจของท่านยงัคาดเคล่ือน 

  (10)  หำงเสียง  การลงทา้ยประโยค นิยมใส่ค า “หำงเสียง” ใหล้งล่ืนและร่ืนหูเช่น  การเติมค าว่า 
“ด้วย” ไวข้า้งทา้ยประโยค   “จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และด าเนินการต่อไปดว้ย จกัขอบคุณยิง่”  
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 (11)  ส ำนวนตำมสมยันยิม   เช่น 

   “ ได้ผลเป็นที่พอใจระดับหนึง่ ” 

   “ ท ำเป็นระบบครบวงจร ” 

   “ ท ำตำมขั้นตอน ” 
  1.4.3 ความนิยมในวรรคตอน    

   (1)  แบ่งประโยค  วรรค และตอนใหถ้กูตอ้ง 
   (2)  ใหแ้ต่ละประโยค แต่ละวรรค แต่ละตอนเป็นเอกภาพ กล่าวคือ แต่ละ
ประโยค กล่าวถึงส่ิงส าคญัส่ิงเดียว แต่ละวรรคแต่ละตอน กล่าวถึงส่ิงส าคญัส่ิงเดียว ถา้มีหลายส่ิงท่ีจะตอ้ง
กล่าวถึงควรแยกเป็นคนละประโยค คนละวรรค คนละตอนแลว้แต่กรณี 
  1.4.4 ความนิยมในรูปแบบ   รูปแบบในหนงัสือติดต่อราชการ มี 3 รูปแบบ คือ 

    หนงัสือภายนอก     

 หนงัสือภายใน 

 หนงัสือประทบัตรา 
2. ชัดเจน   
ค าว่า “ชัดเจน” ในท่ีน้ีหมายถึง การเขียนใหเ้ขา้ใจง่าย พิจารณาง่าย และอ่านง่าย จึงตอ้งเขียนให ้  

2.1 ชดัเจนในเน้ือความ 
2.2 ชดัเจนในจุดประสงค ์
2.3 กระจ่าง 
2.1 ชัดเจนในเนือ้ควำม 

 ตอ้งเขียนใหเ้น้ือความกระจ่างชดั ไม่คลุมเครือ ไม่ท าใหผู้อ่้าน อ่านดว้ยความล าบากในการแปล
ความหมาย ถอ้ยค า หรือขอ้ความ 

2.2  ชัดเจนในจุดประสงค์ 
  หนงัสือทุกฉบบัจะมจุีดประสงคว์่า จะใหผู้รั้บ หรือผูอ่้านท าอะไร เช่น 

    เพือ่ทรำบ    เพือ่อนุมตั ิ

   เพือ่ให้เข้ำใจ    เพือ่ให้ควำมร่วมมอื 

    เพือ่พจิำรณำ    เพือ่ถอืปฏบิัต ิ
  ทั้งน้ี  มีจุดประสงคอ์ยา่งไร ตอ้งเขียนใหช้ดัเจนว่า ตอ้งการใหผู้รั้บหนงัสือท าอะไร และ
ถา้มีจุดประสงคห์ลายประการ กต็อ้งระบุใหค้รบทุกประการ 
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2.3 กระจ่ำง 

   การเขียนหนงัสือ ควรแบ่งเป็นตอน ๆ ยอ่หนา้เสียบา้ง โดยทั่วไปหนังสือย่อหน้ำหนึ่ง  
ไม่ควรเกนิ 10 บรรทัด 

 ไม่ควรเขียนหนงัสือโดยใชป้ระธานร่วมหรือ กริยาร่วม หรือใช่อนุประโยคแต่ง เพราะจะอ่าน
ยากและสบัสน ควรแยกเป็นประโยคเอกเทศเสียบา้ง 

    ในกรณีท่ีใชค้  ากริยาร่วม  โดยมีประธานหลาย ๆ ค  า ถา้เกรงว่าจะสบัสน หรือไม่กระจ่างก็อาจใช้
ค  าว่า  “กด็”ี   เติมทา้ยค าประธานทุกค า เพ่ือใหช้ดัเจนข้ึนได ้

    ในประโยคซอ้นท่ีใชค้  าประธานร่วม และแยกกริยาควรเวน้วรรคแยกค ากริยาใหเ้ห็นประโยค
ต่าง ๆ ชดัเจน 

    ประโยคหรือวลีท่ีใชป้ระกอบประโยค ท่ีกล่าวก่อนหลาย ๆ ประโยค ควรเวน้วรรคใหเ้ห็นชดั
ว่าประกอบทุกประโยค 

    เมื่อเปล่ียนเร่ือง หรือเปล่ียนกระบวนการ และมีขอ้ความในแต่ละเร่ือง หรือแต่ละกระบวนการ
ยาว ควรยอ่หนา้ข้ึนวรรคใหม่ เช่น เปล่ียนจาก อำรัมภบท มาเป็นการ พจิำรณำ  หรือ ควำมเห็น ก็ยอ่หนา้
ข้ึนวรรคใหม่เสียทีหน่ึง เปล่ียนจากพิจารณาหรือความเห็นมาเป็น มต ิหรือ ข้อตกลงใจ        ก็ยอ่หนา้ข้ึน
วรรคใหม่เสียทีหน่ึง  เปล่ียนจากมติ  จากขอ้ตกลงใจ มาเป็น จุดประสงค์   (ค  าสัง่  ค  าขอ           ค  าซกัซอ้ม 
ฯลฯ) ก็ยอ่หนา้ข้ึนวรรคใหม่เสียทีหน่ึง 

    ถา้กริยาของประโยคมีหลาย ๆ ค า คือใหป้ระธานท าอะไรหลาย ๆ อยา่ง หรือมี 
กรรม หรือค าประกอบกรรมของกริยาเดียวกนัหลาย ๆ ค า ซ่ึงเมื่อเขียนเป็นร่างยาวดูทึบเป็นพดื และอ่าน
ยาก ควรแยกการกระท าหรือกรรมนั้นออกเป็นขอ้ ๆ ใหก้ระจ่าง 

3. รัดกุม   
  หนงัสือราชการท่ีดี ตอ้งมีลกัษณะรัดกุม  ไม่มีช่องโหว่ และตอ้งไม่เขียนยนืยนัในส่ิงท่ียงัยนืยนั
ไม่ได ้ทั้งน้ี  ถา้เป็นกรณีท่ีไม่อาจยนืยนัไดแ้น่นอนว่ากรณีจะเป็นเช่นนั้นเสมอไป ก็ไม่ควรใชค้  ายนืยใัหเ้ป็น
การผกูมดั แต่ควรใชค้  าแบ่งรับ แบ่งสู ้เช่น ในการตอบขอ้หารือ ท่ีเราเห็นว่า โดยทัว่ไปกรณีจะเป็นอยา่งนั้น 
แต่อาจมีกรณีพิเศษท่ีอาจไม่เป็นอยา่งนั้นกไ็ด ้เช่นน้ีควรเติมค าว่า “โดยปกต”ิ ลงไปในค าตอบนั้น เป็นตน้ 
โครงสร้ำงของหนงัสือรำชกำร   มี ๔ ส่วน คือ 

 ส่วนท่ี ๑  หวัหนงัสือ 
 ส่วนท่ี ๒  เหตุท่ีมีหนงัสือไป 
 ส่วนท่ี ๓  จุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 
 ส่วนท่ี ๔  ทา้ยหนงัสือ 
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 ส่วนที่ ๑  ส่วนหัวหนังสือ    ประกอบดว้ย 

 ท่ี 
  ส่วนราชการ 
  วนั เดือน ปี  
  เร่ือง 
  เรียน 
  อา้งถึง 
  ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 

 กำรเขียนช่ือเร่ือง ตอ้งเขียนใหบ้รรลุจุดมุ่งหมาย ๒ ประการ 

-  ใหพ้อรู้ใจความท่ียอ่สั้นท่ีสุดของหนงัสือ 
-  ใหส้ะดวกแก่การเก็บคน้อา้งอิง 

โดยมเีทคนิคในกำรเขยีนช่ือเร่ือง ๒ แบบ คอื  
แบบที่ ๑  ขึน้ต้นด้วยค ำกริิยำ  เช่น   
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
แบบที่ ๒  ขึน้ต้นด้วยค ำนำม  

  เร่ืองกว้ำงหลำยประเดน็      เร่ืองทีเ่ป็นหนังสือต่อเนือ่ง     เร่ืองทีไ่ม่พงึประสงค์ 
  กรณทีี่เป็นหนงัสือรำชกำรต่อเนื่อง                  ใหใ้ชช่ื้อเร่ืองของหนงัสือฉบบัเดิม  
 
 
ยกเว้น                                                           

ส่ง 

ขอให้  

แจ้ง 
อนุมัติ 

อนุญาต 

ขอเชิญ 

ชี้แจง 
ขอหารือ 

ตอบข้อหารือ 

การตอบ 
“ให้” 

 



 

   

-13- 
 

                                                         
                                                         
หรือ 
 
 
  ตวัอย่ำง       ขอความอนุเคราะห์ช่วยเหลือค่าใชจ่้ายในการสมัมนา 
  เปลีย่นเป็น        การขอความช่วยเหลือค่าใชจ่้ายในการสมัมนา 
  เร่ืองที่ไม่พงึประสงค์  

กรณีท่ีเป็นเร่ืองท่ีกระทบจิตใจผูอ่้าน   ใหใ้ช ้  เป็นประโยคที่เป็นค ำนำม 
  ตวัอย่ำง          การช าระหน้ีเงินกูเ้พ่ือซ้ือบา้นพกัอาศยั (กรณีทวงหน้ีคา้งช าระ) 

 การแต่งกายของขา้ราชการสตรี (กรณีต าหนิว่าแต่งกายไม่เหมาะสม) 
 กำรเขียนค ำขึน้ต้น   โดยปกติบุคคลทัว่ไป จะใชค้  าข้ึนตน้ว่า “เรียน”  

 ยกเว้น 

 กรำบทูล    ใชก้บั สมเด็จพระสังฆรำช 

  นมสักำร     ใชก้บั สมเด็จพระรำชำคณะ/ พระภิกษุ 

  กรำบเรียน ใชก้บั บุคคล ๑๔ ท่ำน  ไดแ้ก่  ประธานองคมนตรี 
นายกรัฐมนตรี, ประธานวุฒิสภา, รัฐบุรุษ, ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร, ประธานศาลฎีกา, ประธานรัฐสภา, 
ประธานศาลปกครองสูงสุด, ประธานศาลรัฐธรรมนูญ, ประธานกรรมการเลือกตั้ง, ประธาน ปปช., 
ประธานกรรมการตรวจเงินแผน่ดิน, ผูต้รวจการแผน่ดินของรัฐสภา, ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ 
  นอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ ยงัมีค  าข้ึนตน้ “ถึง” ซ่ึงจะใชก้บัหนงัสือประทบัตรา แลว้ตามดว้ย 
ช่ือส่วนราชการ เช่น ถึง จงัหวดันนทบุรี 
   กำรเขียนอ้ำงถึง  

  อา้งถึงเฉพาะหนงัสือท่ีไดรั้บ 
  ลงช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 
  เลขท่ีหนงัสือ  วนั เดือน ปี 

 กำรเขียนส่ิงที่ส่งมำด้วย  ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใช้กบัหนังสือภำยนอก เท่านั้น และตอ้งระบุ 
จ  านวนท่ีชดัเจนดว้ย 
 

การตอบ 
“ปฏิเสธ” 

 

ใช้วิธีเปลี่ยนเป็นค านาม  โดยเติม  “การ” ข้างหน้า   
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ตวัอย่ำง    ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ๑. โครงการสมัมนา จ  านวน ๕ ชุด (๑๕ แผน่) 
   ๒. แบบตอบรับการเขา้ร่วมสมัมนา จ  านวน ๑๐ ชุด (๑๐ แผน่) 

    ส าหรับหนงัสือภายใน หรือบนัทึก จะใช ้เอกสำรแนบ 
 ส่วนที่ ๒  ส่วนเหตุที่มหีนังสือไป    ประกอบดว้ย 

   เหตุจากผูม้ีหนงัสือไป  (เหตุเกิดจากเรา) เช่น การขอความอนุเคราะห์หน่วยงานอ่ืน 

   เหตุจากบุคคลภายนอก เช่น มคีนร้องเรียนมายงัหน่วยงานเรา ซ่ึงเราอาจจะตอ้งท าหนงัสือ
ถึงหน่วยงานอ่ืนเพื่อขอความเห็น  

   เหตุจากเหตุการณ์ท่ีปรากฏข้ึน เช่น เสาไฟฟ้าท่ีกรมฯ ลม้ เราจึงตอ้งท าหนงัสือถึงการ
ไฟฟ้านครหลวง 

   เหตุจากผูรั้บหนงัสือ  (หน่วยงานอ่ืนมีหนงัสือถึงเรา แลว้เราตอบกลบั 
กำรเขียนค ำขึน้ต้นของหนังสือ 

     1.  หากเป็นเร่ืองท่ีเคยติดต่อกนัมาก่อน หรือหนงัสือท่ีมีการรับรู้หรือส่งถึงกนัแลว้ โดย
จะตอ้งดูถึงเร่ืองเดิม ว่าเคยเป็นมาอยา่งไร ปกติใหข้ึ้นตน้ดว้ยค าว่า  “ตำม  ...” ตำมที่ .......” ลงทา้ยดว้ยค าว่า 
“นั้น”  ส าหรับค าว่า “อนุสนธ”ิ ส่วนใหญ่จะใชเ้ก่ียวกบัค าสัง่ ซ่ึงลงทา้ยดว้ยค าว่า “นั้น” เช่นกนั 

กำรลงท้ำย กรณหีนงัสือที่มกีำรรับรู้หรือส่งถึงกนัแล้ว  

    ควำมละเอยีดแจ้งแล้ว นั้น      ใช้กบัหนงัสือชนิดใดกไ็ด้ 

    รำยละเอยีดตำมส่ิงที่ส่งมำด้วย   ใช้กบัหนงัสือภำยนอก 

   รำยละเอยีดตำมเอกสำรแนบ     ใช้กบับนัทึกข้อควำม 
2. หากเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนใหม่ ซ่ึงไม่เคยมีการติดต่อกนัมาก่อน  จะตอ้งเขียนความประสงค ์หรือความ

มุ่งหมาย โดยมีเหตุผลอยา่งชดัเจน ปกติใหข้ึ้นตน้ดว้ยค าว่า  “ด้วย...” หรือ “ เนื่องจำก ...” 
 ส่วนที่ ๓  ส่วนจุดประสงค์ที่มหีนังสือไป    ประกอบดว้ย 

 1.  ใหแ้จง้จุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป เช่น การขอความร่วมมือ  การขอความเห็นการขอความ
ช่วยเหลือ 
           2.  ถา้มีจุดประสงคห์ลายขอ้  ใหเ้ขียนแยกออกเป็นขอ้ ๆ ใหช้ดัเจนปกติจะข้ึนตน้ดว้ย ค  าว่า  
“จึง ... และต่อทา้ยดว้ยขอ้ความท่ีไดร้ะบุใหป้ฏิบติัตามหรือ ร้องขอ ตามขอ้ความท่ีไดร้ะบุไวใ้น ส่วนท่ี ๓  
ใหช้ดัเจน 
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ตวัอย่ำงจุดประสงค์ 
  ค ำขอ     จงึเรียนมำเพือ่โปรดพจิำรณำอนุมตั ิ
        จงึเรียนมำเพือ่โปรดน ำเสนอคณะรัฐมนตรีพจิำรณำต่อไปด้วย 
          จะขอบคุณยิง่ 
          จงึเรียนมำเพือ่โปรดให้ควำมอนุเครำะห์/ ให้ควำมร่วมมอืด้วย  

      จะขอบคุณยิง่ 
  ค ำแจ้ง             จงึเรียนมำเพือ่โปรดทรำบและแจ้งให้สหกรณ์จงัหวดัทรำบด้วย 

  จงึเรียนมำเพือ่ทรำบ  
 จงึขอแจ้งให้ทรำบล่วงหน้ำ 

  ค ำซักซ้อม   จงึขอเรียนซักซ้อมควำมเข้ำใจมำเพือ่ถอืเป็นหลกัปฏบิัตต่ิอไป 
  ค ำช้ีแจง   จงึเรียนชี้แจงมำเพือ่ทรำบ 
  ค ำยนืยนั   จงึเรียนยนืยนัมำเพือ่ทรำบ 
      จงึเรียนยนืยนัข้อตกลงดังกล่ำวมำ ณ ทีน่ี ้
  ค ำส่ัง    จงึเรียนมำเพือ่ถือเป็นหลกัปฏบิัตต่ิอไป 
      จงึเรียนมำเพือ่ด ำเนินกำรต่อไป 
  ค ำเตอืน    จงึเรียนเตอืนมำเพือ่โปรดด ำเนนิกำรเร่ืองนีใ้ห้เสร็จโดยด่วนด้วย 
  ค ำหำรือ    จงึเรียนหำรือว่ำ......................................... 
  ค ำขอร้อง   จงึเรียนขอควำมกรุณำมำเพือ่โปรดช่วยค่ำใช้จ่ำยในกำรนี ้

      ตำมสมควร 
 ใช้ถ้อยค ำส ำนวนให้เหมำะสมกบัผู้รับหนังสือ 

ผูบ้ริหาร         จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
              ขอไดโ้ปรด 

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา   จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
       ขอให ้

 ส่วนที่ ๔  ส่วนท้ำย     
    หนังสือภำยในและหนงัสือประทับตรำ   ไม่ม ี  “ค ำลงท้ำย” 
 ค ำลงท้ำยของหนังสือภำยนอก   ใช้ตำมฐำนะของผู้รับหนังสือ  
กำรเขียนค ำลงท้ำย 

ตวัอย่ำง 
       ผู้ด ำรงต ำแหน่งสูงพเิศษ 14 ต ำแหน่ง      ขอแสดงควำมนับถืออย่ำงยิง่ 
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บุคคลทั่วไป        ขอแสดงควำมนับถือ 
สมเด็จพระสังฆรำช       ควรมคิวรแล้วแต่จะโปรด 
สมเด็จพระรำชำคณะ       ขอนมสักำรด้วยควำมเคำรพอย่ำงสูง 
พระทั่วไป        ขอนมสักำรด้วยควำมเคำรพ 

ภำษำหนงัสือรำชกำร 
ใคร    -  ผู้ใด 
ไหน  - ที่ใด 
แบบไหน  - แบบใด 
อะไร  - อนัใด  ส่ิงใด 
ได้ไหม  - ได้หรือไม่ 
อย่ำงไร   - เช่นใด  ประกำรใด 
ท ำไม  - เพรำะอะไร  เหตุใด 
เดี๋ยวนี ้  -  บัดนี ้ ขณะนี ้
ในเร่ืองนี ้ - ในกำรนี ้ ในกรณนีี ้
เร่ืองนั้น  - กรณดีังกล่ำว 
ไม่ด ี  - มชิอบ  ไม่ควร 
เหมอืนกนั - เช่นเดียวกนั  
ยงัไม่ได้ท ำเลย - ยงัไม่ได้ด ำเนินกำรแต่อย่ำงใด 
เสร็จแล้ว - แล้วเสร็จ  เรียบร้อยแล้ว  

4. กำรเขียนให้ถูกต้องตำมควำมนิยม 
       สรรพนำม 

ความนิยมในสรรพนาม การใชส้รรพนามแทนผูม้ีหนงัสือไป เน่ืองจากผูล้งนาม 
ในหนงัสือราชการ เป็นการ ลงนามในฐานะเป็นตวัแทนของส่วนราชการ จึงนิยมใชช่ื้อส่วนราชการเป็น
สรรพนามแทนผูล้งนามในหนงัสือไป จะไม่นิยมใชข้า้พเจา้ กระผม 

ตวัอย่ำง   กรมส่งเสริมสหกรณ์พจิำรณำแล้วเหน็ว่ำ 
    ถ้อยค ำส ำนวน     ส ำนวนควำมนยิมในถ้อยค ำ ให้ใช้ภำษำรำชกำร ไม่ใช้ภำษำพูด 

ตวัอย่ำง    พร้อมน้ีไดแ้จง้ไปทางจงัหวดัแลว้เหมือนกนั   ใชค้  าว่า  ทั้งนีไ้ด้แจ้งให้จงัหวดัทรำบด้วยแล้ว 

    ไม่มีขอ้เท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม          ใชค้  าว่า     ไม่มข้ีอเท็จจริงอนัใดเพิม่เตมิ        

     เวลาผา่นมานานแลว้                                    ใชค้  าว่า     เวลำล่วงเลยมำนำนแล้ว   
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              ยงัไม่รับแจง้ผลการพิจารณาเลย                      ใชค้  าว่า     ยงัไม่รับแจ้งผลกำรพจิำรณำ 

                                                                                   แต่ประกำรใด 

              ไม่รู้มาก่อนว่าตอ้งการขอ้มลู                    ใชค้  าว่า    ไม่ทรำบว่ำประสงค์จะขอรับข้อมูล  
 
ค ำท ำลำย     ค ำเสริมสร้ำง 

ไมต่ั้งใจศึกษาจึงสอบตก    ถา้ตั้งใจศึกษาก็คงสอบได ้
โครงการท่ีเสนอใชไ้ม่ได ้   โครงการท่ีเสนอเป็นโครงการท่ีดีแต่ยงั 

ไม่เหมาะสมท่ีจะด าเนินการขณะน้ี 
ท่านเขา้ใจผดิ       ความเขา้ใจของท่านยงัคาดเคล่ือน 
 

       ค ำบังคบั                  ค ำขอร้อง 
ขอใหส่้ง                  โปรดส่ง 
ขอใหไ้ปติดต่อ               โปรดไปติดต่อ 
ขอใหน้ าเสนอต่อไปดว้ย               โปรดน าเสนอต่อไป 
 

 กำรเช่ือมค ำหรือประโยคไม่นิยมใช้ค ำเช่ือมซ ้ำ 
    และ กบั รวมทั้ง ตลอดจน 
         การจดัระเบียบพนกังาน รวมทั้งและการก าหนดต าแหน่งและอตัราเงินเดือนพนกังาน
เทศบาล ใหต้ราเป็น   พระราชกฤษฎีกา  
         จะถือว่าผูใ้ดกระท าผดิฐานทุจริตต่อหนา้ท่ีราชการ ได ้ก็ต่อเม่ือผูน้ั้นมีหนา้ท่ีราชการ และ
ไดก้ระท าการหรือละเวน้กระท าการตามหนา้ท่ีนั้นโดยมิชอบ กบัและจะตอ้งมีเจตนาท่ีจะใหต้นเองหรือ
ผูอ่ื้นไดรั้บประโยชน์อนัมิชอบ        
       ที่  ซ่ึง  อนั 
        คนท่ีเป็นพลเมืองของประเทศใด ซ่ึงท่ีท าการอนัท่ีเป็นการบ่อนท าลายความมัน่คงของ
ประเทศนั้นควรไดรั้บการประณามว่าเป็นผูท้รยศต่อประเทศชาติ          
    จกั  จะ 
     จกั   เป็น ค  าช่วยกริยา  บอกกาลภายหนา้ แสดงเจตจ านง เช่น จกักิน จกันอน 
     จะ   เป็น ค  าช่วยกริยา  บอกอนาคต เช่น   จะไป จะนอน   จะขอบคุณมาก 
  วรรคตอน 

การแบ่งวรรคตอนผดิ ท าใหค้วามหมายเปล่ียน 
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ตวัอยา่ง   ยาน้ีดี  กินแลว้แข็ง   แรงไม่มี โรคภยัเบียดเบียน 

ยาน้ีดี  กินแลว้แข็งแรง   ไม่มีโรคภยัเบียดเบียน 
หา้มขา้ราชการสตรีนุ่งกางเกง  ในเวลาปฏิบติัราชการ 
หา้มขา้ราชการสตรีนุ่งกางเกงใน   เวลาปฏิบติัราชการ 

          กำรเขียนหนังสือตกัเตอืน  ต ำหนิ 
                            เขียนเปล่ียนเข็ม 
          เขียนเบนเป้า 
          เขียนแสดงความเสียใจ 

ตวัอย่ำง   เพราะลกูข้ีเกียจจึงสอบตก (ค  าท าลาย) 
 ถา้ลกูขยนัมากกว่าน้ีลกูจะสอบไม่ตก  (ค  าเสริมสร้าง) 

   กำรเขียนหนังสือตอบปฏเิสธ 
 - ตอบปฏิเสธกำรให้    โดยการขอบคุณ  อา้งเหตุผลท่ีไม่รับ ขอโอกาสอ่ืนหรือขออยา่งอ่ืน 
 - ตอบปฏิเสธค ำขอทีไ่ม่ใช่ขอตำมกฎหมำย  ตอบใหสุ้ภาพนุ่มนวล อา้งเหตุผลท่ีขดัขอ้ง   

ขออภยัท่ีไม่อาจอนุญาตไดแ้สดงน ้ าใจท่ีจะใหค้วามร่วมมือในโอกาสหนา้ หากไม่มีปัญหาขดัขอ้ง อา้ง
เหตุผลขดัขอ้งส าคญัขออภยั  แสดงน ้ าใจ 

    กำรเขียนหนังสือขอร้อง 
  อา้งเหตุผลความจ าเป็น   ขอให้พจิำรณำหรือด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที ่
ขอใหน้ าเสนอ ขอใหพิ้จารณา ขอใหอ้นุญาต ขอเชิญใหม้างาน ขอใหจ่้ายหน้ี 
       กำรเขียนหนังสือขอควำมร่วมมอื 
มีถึงผูท่ี้มีหนา้ท่ีอยา่งเดียวกนั  เก่ียวขอ้งกนั เพื่อขอใหเ้ขาร่วมมือด าเนินการ 
บอกความจ าเป็นหรือความตอ้งการของเรา  ขอความร่วมมือเขา ตั้งความหวงัว่า จะไดรั้บความร่วมมือ    
       กำรเขียนหนังสือขอควำมช่วยเหลอื 
  มีถึงสมาคม มลูนิธิ บริษทัหา้งร้านเอกชน หรือบุคคลภายนอกซ่ึงไม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกนั ขอใหม้า
บรรยาย ขอใหช่้วยเหลือทางการเงิน ขอใหท้ าส่ิงหน่ึงส่ิงใดให ้  บอกความจ าเป็นหรือความตอ้งการของเรา  
ยกยอ่งคุณธรรมของเขา ช้ีผลอนัน่าภูมิใจท่ีจะไดรั้บ      หากไดช่้วยเรา ขอความกรุณาช่วยเหลือจากเขา  ตั้ง
ความหวงัว่า    จะไดรั้บความกรุณาช่วยเหลือ และขอบคุณ 
  การเขียนหนงัสือราชการนั้น   ถา้ผูร่้างมีหลกัเกณฑด์งักล่าวขา้งตน้      ประกอบกบัมีการ 
วิเคราะห์และใชดุ้ลยพินิจ ก็สามารถท่ีจะร่างหนงัสือไดดี้โดยไม่ยากอยา่งท่ีคิด แต่ตอ้งมีการฝึกฝนบ่อย ๆ  
 
 

ต้องใช้ค าเสริมสรา้งในการเขียน 
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พร้อมทั้งศึกษาเร่ืองต่าง ๆ โดยใชท้ั้งตา ปาก หู หวัใจ และมือ ทุกท่านก็สามารถท่ีจะร่างหนงัสือไดเ้สร็จ
อยา่งรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อีกทั้งยงับ่งบอกถึงศกัยภาพของผูร่้างหนงัสืออีกดว้ย และการร่างหนงัสือ
อาจข้ึนอยูก่บัแนวทางการปฏิบติัของแต่ละหน่วยงาน   นอกจากน้ี  ในการส่งหนงัสือราชการแต่ละคร้ัง  ผู ้
ส่งสาร ท่ีดีควรค านึงถึงกฎขั้นพ้ืนฐานดว้ย   คือ ความเป็นจริงของหนงัสือ   มีประโยชน์   เป็นท่ีพ่ึงประสงค ์  
และมีความเหมาะสม   (เวลา  โอกาส สถานท่ี บุคคล) 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 ๑

  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 
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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 
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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 
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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) 
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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” 
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 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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