
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การที่จะเขียนหนังสือราชการได้ดี  ท่านต้องรู้ก่อน
ว่าหนังสือราชการคืออะไร  และลักษณะของหนังสือ
ราชการแต่ละชนิดเป็นอย่างไร  มีรูปแบบ และมีกรณีที่ใช้
แตกต่างกันอย่างไรบ้าง  

หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานใน
ราชการ  ได้แก่ 

   หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

   หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืน
ใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

   หนั งสือที่หน่วยงาน อ่ืนใดซึ่ งมิ ใช่ส่ วน
ราชการ หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงส่วนราชการ 

   เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
หลักฐานในราชการ 

   เอกสารที่ ท า งร าชการจั ดท า ขึ้ น ต าม
กฎหมาย ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 

   ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

       ส าหรับข้อ   ก าหนดเพ่ิมเติมไว้เมื่อปี 
พ.ศ. 2548 (ฉบับแก้ไข) 

 

 
 

 
         ย่อให้สั้นที่สุด 

  เป็นประโยคหรือวลี  ถ้าเป็นเพียง  
“ค านาม” หรือ “ค ากริยา” จะไม่ได้ใจความ 

  พอให้รู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร 

  แยกความแตกต่างจากเรื่องอ่ืนได้ 

  เก็บ  ค้น  อ้างอิง ได้ง่าย   
(ผู้เก็บ  ผู้ค้น  ผู้อ้างอิง) 
ผู้เก็บ  พออ่านชื่อเรื่องก็สามารถแยกเก็บเข้าหมวดหมู่
ตามประเภทเรื่องได้ โดยไม่ต้องอ่านรายละเอียดทั้งฉบับ   

ผู้ค้น  พอบอกชื่อเรื่องก็สามารถค้นหาได้โดยไม่ยุ่งยาก  
ซับซ้อน  

ผู้อ้างอิง  สามารถบอกชื่อเรื่อง ให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้  โดยไม่
สับสน  ไขว้เขว  

* ชื่อเรื่องไม่ควรยาวเกิน 2 บรรทัด* 

 

โดย นายเกรียติยศ จิตรโกศล 
นักวิชาการพัสดุ 

งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

 

 

ห ักการเขียนเรื่องที่ดี 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความส าคัญของหนังสือราชการ 

๑.  เป็นกระบวนการสื่อสารที่มีวิธีการชัดเจน เพราะมีรูปแบบใน
ลักษณะต่างๆ มีวิธีการปฏิบัติในกระบวนการสื่อสารที่เรียกว่า 
หนังสือราชการ มีขั้นตอน เนื้อหาปรากฏอยู่จึงเป็นกระบวนการ
สื่อสารที่ถูกน ามาใช้แบบยั่งยืน และเป็นต้นเหตุของกระบวนการ
สื่อสารในเรื่องอื่นๆ เช่น กระบวนการสื่อสารด้านโทรสาร , 
โทรศัพท์  
๒.  เป็นเคร่ืองมือการบริหารราชการ  คือ การสั่งการ การ
ตัดสินใจ การวางแผน การก าหนดกฎเกณฑ์ซึ่งจะท าเป็นลาย
ลักษณ์อั กษรเป็นหนั งสือราชการ จะท า ให้ การสั่ งการมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๓.  เป็นเอกสารพยาน หรือหลักฐานที่น่าเชื่อถือ  สิ่งที่ปรากฏอยู่
ในหลักฐานทางราชการ ถือเป็นข้อเท็จจริง  
๔.  เป็นหลักฐานอ้างอิงและตรวจสอบ  หลักฐานจะเช่ือมโยงท า
ให้เกิดความถูกต้องสมบูรณ์และแม่นย า ซึ่งหากเราจะตรวจสอบ
ว่าสิ่งใดเกิดขึ้นในอดีต สามารถใช้เอกสารตรวจสอบได้ว่าเกิดขึน้ได้
อย่างไร และถือว่าสิ่งที่ปรากฏอยู่ในเอกสารคือข้อเท็จจริง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยระเบียบงานสารบรรณ ก็คือ 
กระบวนการวิธีการจัดท าหนังสือราชการ ซึ่งมีขั้นตอนวิธีการ
ปฏิบัติวิธีเรียกช่ือหนังสือ มีตัวอย่างของหนังสือต่างๆ ให้เราปฏิบัติ
ได้ถูกต้อง ซึ่งทุกคนที่ปฏิบัติงานสารบรรณ จ าเป็นที่จะต้องรู้และ

หนังสือราชการมี  ๖  ชนิด 

๑.  หนังสือภายนอก   
๒.  หนังสือภายใน   
๓.  หนังสือประทับตรา 

๔.  หนังสือสั่งการ  มี  ๓  ชนิด 

๔.๑  ค าสั่ง   
๔.๒  ระเบียบ   
๔.๓  ข้อบังคับ   

๕.  หนังสือประชาสัมพันธ์  มี  ๓  ชนิด 

๕.๑  ประกาศ   
๕.๒  แถลงการณ์     

๔.๓  ข่าว 

๖.  หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 ๑.  หนังสือรับรอง   
 ๒.  รายงานการประชุม เทคนิคในการจดรายงานการ 
ประชุมให้ถูกต้องสมบูรณ์  ต้องมี ๓ ส่วนประกอบกันคือ 

ส่วนท่ี ๑  ขอ้เสนอ ขอ้เท็จจริงท่ีเขา้ประชุม  

ส่วนท่ี ๒  ขอ้พิจารณาของท่ีประชุม สาระส าคญั 

ส่วนท่ี ๓  มติของท่ีประชุม     

ส่วนใหญ่แลว้รายงานการประชุมของกรม

ส่งเสริมสหกรณ์ จะมีเฉพาะมติท่ีประชุม ส่วนขอ้เสนอและ

ขอ้พิจารณาจะไม่ค่อยมี ซ่ึงจะท าใหไ้ม่รูท่ี้มาก่อนท่ีจะมีมติ 

ส าหรบัตวัอยา่ รายงานการประชุมท่ีสมบรูณ์สามารถดไูดจ้าก

การรายงานการประชุมของสภาผูแ้ทนราษฎรและวุฒิสภา 

๓.  หนังสืออ่ืน  จะเป็นหนังสือเฉพาะที่ทางราชการจัดท าขึ้น 
หรือรับไว้เป็นหลักฐาน (ลงทะเบียนรับ) ตัวอย่างเช่น แผนที่ โฉนด
ที่ดิน รวมถึงบันทึกที่ข้าราชการเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ 
ผู้บังคับบัญชามีไปถงึผู้ใต้บังคับบัญชา 

 

ข้อปฏิบัติในการร่างหนังสือราชการ 

๑.  การก าหนดชื่อเร่ือง  เป็นการสื่อความหมายจูงใจในเบื้องต้น 
เพื่อให้รู้ในเบื้องต้นว่ารายละเอียดหนังสือมีเนื้อหาสาระอย่างไร 
๒. หลักการและเหตุผลที่ต้องการสื่อสาร  การเขียนหนังสือต้อง
บอกที่มาที่ไป เหตุที่มีหนังสือไป ส่วนใหญ่แล้วย่อหน้าแรกของ
หนังสือราชการ คือ หลักการและเหตุผล หรือเหตุที่มีหนังสือไป  
สิ่งที่พบเห็นข้อบกพร่องในการเขียนหนังสือราชการ คือ การเขียน
ข้อเท็จจริงไม่สอดคล้องกับข้อกฎหมาย 
๓.  สาระที่ต้องการสื่อสาร  ต้องดูว่าจะสื่อสารในเรื่องอะไร สาระ
ของหนังสือน าไปสู่วัตถุประสงค์ ยกตัวอย่างเช่น กรณีร้องเรียน 
สาระส าคัญคือ ร้องเรียนเรื่องอะไรบ้าง  เป็นประเด็นปัญหาอะไร 
ความประสงค์คืออะไร 
๔.  ประเด็นที่เป็นความประสงค์  ต้องการให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติ
อย่างไร 
 

ข้อปฏิบัติในการเสนอหนังสือราชการ 

๑.  ข้อเท็จจริงหรือเหตุที่ต้องออกหนังสือ   
๒.  ข้อกฎหมายหรือแนวคิด  ในกรณีนีไ้ม่มีข้อกฎหมาย  
ก็ให้เขียนแต่แนวคิด 
๓.  ข้อพิจารณาและความเห็น  มีข้อพิจารณาเป็นอย่างไร อาจ
พิจารณาแล้วให้แจ้งหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
๔. ข้อเสนอที่เป็นวัตถุประสงค ์ หากเห็นด้วยก็ใหล้งนามใน
หนังสือ  
 
 
 
 
 
 

 

 



องคค์วามรู ้
ทีไ่ดร้บัจากการเขา้รว่มกจิกรรม 
“การเขยีนหนงัสอืราชการ  และ

หนงัสอืโตต้อบ”

โครงสรา้งหนงัสอืตดิตอ่ราชการม ี4 ส่วน

1. ส่วนหวัหนงัสอื ชือ่เร ือ่ง เป็นประโยคบอก
เลา่ไม่เกนิ 1 บรรทดั
- ค าขึน้ตน้ เรยีน/กราบเรยีน/นมสัการ
- ค าลงทา้ย ขอแสดงความนับถอื/ขอแสดงความ
นับถอือยา่งยิง่/ขอนมสัการดว้ยความนับถอื
2. ส่วนเหตุที่มีหนังสือไป เร ิ่มตน้ดว้ยค าที่
เหมาะสม 
- ดว้ย/เน่ืองจาก/เน่ืองดว้ย ใชใ้นกรณีเป็นเร ือ่งใหม่   ไม่มี
ค าวา่ “น้ัน”อยูท่า้ยประโยค
-ตาม/ตามที/่อนุสนธ ิใชใ้นกรณีทีเ่คยมเีร ือ่งตดิต่อ หรอื
รบัรูก้นัมาก่อน ทา้ยประโยคตามดว้ยค าว่า “น้ัน”หรอื 
ความแจง้แลว้น้ัน/ความละเอยีดแจง้แลว้น้ัน
เมือ่เร ิม่ตน้ดว้ยค าเหมาะสมแลว้ ควรใชส้รรพนาม
ใหเ้หมาะสม อา้งเหตุทีม่หีนังสอืไปใหถ้กู
3. ส่วนจุดประสงคท์ีม่หีนงัสอืไป
- เขยีนใหต้รงกบัลกัษณะของเร ือ่ง
- ความมุ่งหมายทีม่หีนังสอืไป
4. ส่วนทา้ยหนงัสอื
- ค าลงทา้ย
- ตรงกบัจดุประสงคท์ีม่หีนังสอืไป เชน่ จงึเรยีนมา 
เพื่อโปรดทราบ/จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา/          
จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจาณาอนุมตัิ/จึงเรยีนมา    
เพือ่โปรดพจิารณาอนุเคราะห ์

โดย นางสาวอทุุมพร สอนบุญเกดิ
เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป 

ส านกังานอธกิารบดี

เทคนิคการเขยีนหนงัสอืราชการทีด่ ี
1.   แบบหนังสือราชการต้องถูกต้อง
ตอ้งรูจุ้ดประสงคข์องหนังสอืว่าจะท าหนังสอืถงึ
บุคคลใด เร ือ่งอะไร ซ ึง่จะท าใหเ้ราเลือกแบบ
หนังสอืไดถู้กตอ้ง สิง่แรกที่เราตอ้งค านึงถงึคือ 
แบบของหนังสอื ซ ึง่เราวเิคราะหไ์ดว้่าเป็นเร ือ่ง
ระหว่างส่วนราชการแบบหนังสือ ตอ้งเป็น
หนังสอืภายนอก ใชห้นังสอืครฑุ 
2.  มภีาษา เครือ่งหมายถูกตอ้ง นุ่มนวล
ซึง่ตอ้งค านึงถงึภาษาที่ใช ้ตอ้งมีความถูกตอ้ง
ของตวัสะกด โดยเฉพาะชือ่บุคคลทีเ่รากลา่วถงึ 
ตอ้งใหค้วามส าคญัเป็นอย่างมาก ในส่วนของ
ตวัเลขก็ตอ้งใหค้วามส าคญัเป็นอย่างมาก ตอ้ง
เขียนตัวเลขใหถู้กตอ้ง รวมถึงจ านวนนับให ้
ชดัเจน ส าหรบัภาษาที่เขียนก็เช่นกนั ตอ้ง
ระมัดระวังในเร ื่องถอ้ยค า ส านวนที่ใชต้อ้ง
เหมาะสม ตลอดจนค าเช ือ่มประโยค ไม่ใชค้ า
ฟุ่ มเฟือย และวรรคตอนของหนังสอืตอ้งถูกตอ้ง
เพือ่ใหเ้กดิความชดัเจน
3.  ไมใ่ชภ้าษาพูดหรอืไม่สุภาพ เราควรทราบถงึ
ค านิยมทีเ่ขยีนในหนังสอืราชการ ยกตวัอย่างเชน่ จงึ
เรยีนมาเพือ่ลงชือ่ ภาษาราชการ จะเขยีนไดว้่า “จงึ
เรยีนมาเพือ่โปรดลงนาม”
4 .   ต ้องช ัดเจน ร ัดกุม และกะท ัดร ัด
ยกตวัอยา่งเชน่ โดยทั่วไปตอ้งปฏบิตัใิหเ้ป็นไปตาม
ระเบยีบ ซ ึง่หากพจิารณาดูแลว้สามารถมองไดเ้ป็น 
2 แบบ คอื แบบปกติกบัไม่ปกต ิซ ึง่ไม่ชดัเจน หรอื
กรณีใหม้หีลกัฐานในการจ่ายเงนิ เพือ่น าหลกัฐาน
มาประกอบกบัการจ่ายเงิน ซ ึง่ในส่วนหลักฐาน
สามารถมองไดว้า่เป็นหลกัฐานอะไรก็ได ้
5.  เน้นทีป่ระโยชนแ์ละเกดิผลดี
ผลที่จ ะ เกิดขึน้กับหน่วยงานที่ส่ งหนั งสือ
ทางดา้นด ีแต่การเขยีนน้ันตอ้งเป็นขอ้เท็จจรงิ
6.  มีวตัถุประสงคข์องหนังสือชดัเจน
สามารถบ่งบอกไดว้่าตอ้งการใหร้บัหนังสือเพื่อ
ท าอะไร และปฏบิตัอิยา่งไร



การปฏบิตัริาชการของเราในปัจจบุนั     

งานจ านวนไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 80        

เป็นงานเกีย่วกบัหนงัสอื 

จึงอาจกล่าวไดว้่าการเขียนหนังสือเป็นหัวใจ

ส าคญัของการปฏบิตัริาชการ เพราะจะปรากฏ

อยู่บ่อย ๆ  ว่าปัญหาทีเ่กิดขึน้ในการปฏบิตัิราชการ

มกัจะเป็นปัญหาทีเ่กีย่วกบัหนังสอื โดยเฉพาะ

การเขยีนหนังสือ เชน่งานล่าชา้เพราะไม่รูจ้ะ

เขียนอย่างไร เขียนแลว้ขย าทิง้ เขียนแลว้ใช ้

ไม่ไดต้อ้งแกไ้ข สรา้งความหงุดหงดิใหห้วัหนา้

งาน ขณะเดียวกนัเจา้หนา้ทีผู่เ้ขยีนหนังสือก็

ออกอาการไม่พอใจ หวัหนา้ก็เชน่เดยีวกนั

ปัญหาอยู่ทีว่่า ท่านจะท าอย่างไรจงึจะสามารถ

เขียนหนังสือราชการแลว้ไดถู้กตอ้ง ติดตาม

เทคนิคการเขยีนหนังสอืราชการต่อไปซคิ่ะ

5.2 แถลงการณ์ เป็นการประชาสมัพนัธแ์ถลง
เพื่อท าความเขา้ใจหรอืใหร้บัรูว้่า เร ือ่งน้ันๆ เป็น
อยา่งไร มขีอ้เท็จจรงิอยา่งไร

5.3 ข่าว เป็นการประชาสมัพนัธเ์พื่อเผยแพรใ่ห ้
ทราบทัว่กนั 
6. หนังสือที่เจา้หน้าที่ท าขึน้หรือรบัไว้เป็น
หลกัฐานในราชการ ในระเบยีบงานสารบรรณแยก
ไวเ้ป็น 3 ชนิด คอื

6.1 หนงัสอืรบัรอง เชน่ หนังสอืรบัรองเงนิเดอืน  
หนังสอืรบัรองต าแหน่ง

6.2 รายงานการประชุม เทคนิคในการจด
รายงานการประชมุใหถ้กูตอ้งสมบูรณ ์ตอ้งม ี 3
สว่นประกอบกนัคอื
ส่วนที ่1 ขอ้เสนอ ขอ้เท็จจรงิทีเ่ขา้ประชมุ 
ส่วนที ่2 ขอ้พจิารณาของทีป่ระชมุ สาระส าคญั
ส่วนที ่3 มตขิองทีป่ระชมุ  
ส่วนใหญ่แลว้รายงานการประชมุของกรมส่งเสรมิ

สหกรณ์ จะมีเฉพาะมติที่ประชมุ ส่วนขอ้เสนอและ
ขอ้พจิารณาจะไม่คอ่ยม ีซึง่จะท าใหไ้ม่รูท้ีม่ากอ่นทีจ่ะ
มีมติ ส าหรบัตวัอย่างรายงานการประชมุที่สมบูรณ์
สามารถดไูดจ้ากการรายงานการประชุมของสภา
ผูแ้ทนราษฎรและวฒุสิภา 

6.3  หนังสืออื่น จะเป็นหนังสือเฉพาะที่ทาง
ราชการจดัท าขึน้ หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐาน (ลงทะเบียน
รบั) ตวัอย่างเชน่ แผนที่ โฉนดที่ดนิ รวมถึงบนัทกึที่
ข ้า ร า ช ก า ร เ ส น อ ต่ อ ผู ้บ ั ง คั บ บัญ ช า  ห รื อ 
ผูบ้งัคบับญัชามไีปถงึผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

บนัทึกขอ้ความที่เสนอถึงผูบ้งัคบับญัชา ถือ
เ ป็นหนังสือชนิดที่  6  คือ  เ ป็นหนังสือ  ที่
เจา้หน้าทีจ่ดัท าขึน้ 

ขอ้สงัเกต ความแตกต่างระหว่างหนังสอืภายใน 
แ ล ะ ห นั ง สื อ ที่ เ จ ้า ห น้ า ที่ จ ั ด ท า ขึ ้น  สั ง เ ก ต
ไดจ้ากหนังสือภายในจะมีลกัษณะใชโ้ตต้อบระหว่าง
หน่วยงาน ไม่ใชใ่หพ้ิจารณาลงนามหนังสอื ใบเบิก
เงิน/  ใบรบัเงิน แบบรายงานการเดินทางเป็น
หนังสือชนิดที ่6  คือ เป็นหนังสือทีเ่จา้หน้าที่
จดัท าขึน้

หลกัการรา่งหนงัสอื 
1. ตอ้งรู ช้ นิดและรูปแบบของหนังสือราชการ 
สามารถใชไ้ดอ้ย่างถูกตอ้ง 
2. ตอ้งรู ้และเขา้ใจเร ือ่งทีจ่ะเขยีนอย่างแจม่แจง้ 
3. ตอ้งแยกประเด็นทีเ่ป็นเหตุและความมุ่งหมายทีจ่ะ
ท าหนังสือน้ันก่อน จากน้ันถึงเป็นผลหรือความ
ประสงคท์ีต่อ้งการใหผู้ร้บัหนังสอืปฏบิตัิ
4. ตอ้งค านึงถงึ

4.1 ความนิยม(ชอบ) ของผูล้งนามหนังสอื 
4.2 ผูร้บั 
4.3 ใชถ้อ้ยค าธรรมดา 
4.4 ตอ้งระวงัอกัขรวธิ ีตวัสะกด การนัต ์
4.5 ตอ้งจดัวรรคตอนใหถู้กตอ้ง 
4.6 ตอ้งใชภ้าษาเขยีน 
4.7  ตอ้งเขยีนใหส้ ัน้ กะทดัรดั ชดัเจน ไดใ้จความ 
4.8 เหตุกบัผลตอ้งสอดคลอ้งกนั 
4.9 ใหอ้่านง่าย สะดวกแกก่า ตรวจแก/้พมิพ ์

หนงัสอืราชการม ี6 ชนิด
1. หนงัสอืภายนอก เป็นการตดิต่อสือ่สารระหว่าง
องคก์รหน่ึงกบัองคก์รหน่ึง หรอืระหว่างส่วนราชการ
กบัส่วนราชการ หรอืส่วนราชการกบับุคคลภายนอก 
สญัลกัษณ์ที่มองเห็นชดัเจน คือหนังสือที่มี
ตราครุฑ
2.  หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อสื่อสาร
ภายในองคก์รหรอืส่วนราชการ กระทรวงฯ เดยีวกนั
3.  หนังสือประทบัตรา รูปแบบของหนังสือไม่
เคร่งคร ัด  ส่ วนใหญ่จะใชต้ิดต่ อในเร ื่อ งที่ ไ ม่ มี
ความส าคญัมากนัก เชน่ การทวงถาม การส่งรายงาน การ
ตดิตาม แต่ไม่ใชห่นังสอืเกีย่วกบัการเงนิ
4. หนงัสอืส ัง่การ ม ี3 ชนิด 
4.1 ค าส ัง่ เทคนิคในการตรวจสอบการออกค าสั่ง 

ใหดู้ดว้ยว่าการออกค าสั่งแต่ละคร ัง้มีการอาศัย
อ านาจหรอือา้งองิเร ือ่งใดเร ือ่งหน่ึงหรอืไม่
4.2 ระเบยีบ คอื วธิปีฏบิตัหิลกัเกณฑท์ีว่างไวใ้ห ้

ขา้ราชการปฏิบตัิหากไม่ปฏิบตัิถือเป็นการผิดวินัย 
ซึง่การออกระเบยีบก็เชน่เดยีวกบัการออกค าสั่งตอ้ง
อาศยัอ านาจในการออกระเบยีบดว้ย
4.3 ขอ้บงัคบั ขอ้บงัคบัจะออกมาเป็นเร ือ่งๆ ว่า

ดว้ยเร ือ่งใดเร ือ่งหน่ึง
5. หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ ม ี3 ชนิด 
5.1 ประกาศ เป็นการประชาสมัพนัธช์ ีแ้จง

ใหร้บัรู  ้หร ือแนะแนวทางปฏิบัติใหบุ้คคลที่
เกีย่วขอ้งสามารถด าเนินการตามประกาศได ้



วธิรีา่งหนงัสอื
ราชการ 

         ๑. ถูกตอ้งตามหลกัภาษา ใชภ้าษา
ราชการ ถูกแบบของหนังสือตามระเบียบ
ส านักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติม ๒๕๔๘ 
ซึง่หนังสือราชการมี ๖ ประเภทดว้ยกนั คือ 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ
ป ร ะ ทับ ต ร า  ห นั ง สื อ สั่ ง ก า ร  ห นั ง สื อ
ประชาสมัพนัธ ์และหนังสอืทีเ่จา้หนา้ทีท่ าขึน้
หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ แต่หนังสือ
ที่ใชใ้นการติดต่อราชการมี ๓ ประเภท คือ 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือ
ประทบัตรา 
 ๒. ถูกตอ้งตามชือ่เร ือ่ง สรุปย่อเร ือ่งที่

ไดใ้จความกะทดัรดั ตอ้งใหต้รงกบัจดุประสงค ์
 ๓. เนือ้หาตอ้งชดัเจน ผูอ้่านเขา้ใจได ้
ทนัท ีรดักุม เชน่ ใครท า ท าอะไร กบัใคร      ที่

ไหน เมื่อไหร ่อย่างไร เพื่ออะไร โดยมีเนื้อ     
ใหค้รบ ๓ ส่วนดงัทีก่ล่าว 

 
โดย นางสาวภทัรวด ีไกรจนัทร ์
E-mali : yoyo_2526@hotmail.com 

เจา้หน้าทีบ่รหิารงานท ัว่ไป ส านกังานอธกิารบด ี

 
 

 
 

  

เคลด็ลบั 
การท าหนงัสอืราชการ 
การพิมพห์นังสือราชการดว้ยระบบ
คอมพิวเตอร ์และมีการบนัทึกขอ้มูลไว ้
เพื่อความสะดวกและรวดเร็วก็สามารถ  
น าเร ือ่งเดมิๆ ทีไ่ดป้ฏบิตัมิาปรบัปรงุแกไ้ข
ไดง้่าย แตค่วรระมดัระวงัเร ือ่งสว่นประกอบ
ของหนังสือที่ตอ้งแกไ้ขเปลี่ยนแปลงให ้
ถูกตอ้งตามแบบฟอรม์ที่ใช ้เชน่ เลขที่

หนังสอื วนัเดือนปี ช ือ่เร ือ่ง เรยีน อา้งถึง 
(ถา้ม)ี สิง่ทีส่่งมาดว้ย(ถา้ม)ีและ ค าลงทา้ย 
สอดคลอ้ง เหมาะสมกบัผูร้บั (เรยีนบุคคล
ทั่วไปหร ือพระภิกษุสงฆ)์ ควรที่จะตอ้ง
ตรวจสอบใหเ้รยีบรอ้ยกอ่นพมิพเ์อกสาร 

 

 
********************* 

 

องคค์วามรู ้             
การเขยีนหนงัสอืราชการ  และ
หนงัสอืโตต้อบ 
การรวบรวมองคค์วามรูจ้ากผูเ้ขา้รว่มกจิกรรม
การเขยีนหนังสอืราชการและหนังสอืโตต้อบ  
สรปุไดด้งันี ้
 

 
 

      Knowledge Management (KM) 
 



 

 

ขัน้ตอนการรา่งหนงัสอืราชการ 

 ๑. ศึกษาขอ้มูล เพื่อรูท้ิศทางการเขียนรู ้
เป้าหมาย ว่าเป็นหนังสอืแบบไหน เร ือ่งใหม่หรอืเร ือ่ง
เกา่ มทีีม่าทีไ่ปอย่างไร 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห ์สรุปใหช้ดัเจน  ตรง
เป้าหมายตามทีก่ าหนดไว ้  
 ๓. รวบรวมขอ้มูล จดัล าดบัใหส้มัพันธ ์
สอดคลอ้งกบัเป้าหมายทีไ่ดก้ าหนดไว ้
 ๔. ลงมือปฏิบัติ พิมพห์ร ือร่างหนังสือ 
ตามทีไ่ดจ้ดัล าดบัไว ้วางเนือ้หาใหค้รบ ๓ ส่วน  คอื 
ส่วนของเหตุ ส่วนของผล และสรุปความ 
 ๕. ตรวจสอบแกไ้ข เช่น การใชภ้าษา
ราชการ เนือ้หาชดัเจน ตรงตามวตัถุประสงคไ์หม  
การใชค้ า แยกค า เคร ือ่งหมายต่างๆ การย่อหนา้ ดู
ความเหมาะสม รูปแบบเป็นระเบียบสวยงามเมื่อ
ตรวจสอบแลว้ พิมพต์น้ฉบบั ส าเนา  และลงชือ่ผู ้
รา่ง/พมิพแ์ละตรวจทานไวท้ีฉ่บบัส าเนาดว้ย 
 
 

”เขยีนหนงัสอืราชการ
อย่างไรใหถู้กตอ้ง” 

 

เทคนิคการท าหนงัสอืราชการ 
     ก่อนจะรา่งหนังสือผูร้า่งคงจะตอ้งถามตนเองก่อนว่า 
หนังสอืฉบบัน้ัน ท าถงึใครมวีตัถุประสงคใ์ดและออกในนาม
หน่วยงาน ผูล้งนาม คอื ผูร้บัผดิชอบหนังสอืฉบบัน้ัน และ
เมือ่ทราบแลว้ จะตอ้งตระหนักใน ความรบัผดิชอบของการ
ร่างหนังสือ ส่วนขอ้ความจะยาวหรอืสั้นน้ันขึน้อยู่ก ับ
วตัถุประสงคว์่า มมีากนอ้ยเพยีงใด ส าหรบัส านวนภาษาที่

ใชไ้ม่ควรร่างแบบสั่งหรอืบังคับ ควรเขียนใหส้ละสรวย 
สภุาพ ออ่นนอ้ม และชดัเจน  
     การร่างหนังสือใหถู้กตอ้งน้ัน จะมีหลกัการเขียนซึง่
สามารถน ามาเป็นแนวทางในการปฏบิตัสิ าหรบัการเขยีน
ใหถ้กูตอ้ง มดีงันี ้
๑. การเขยีนถูกแบบคอืจะตอ้งทราบว่าหนังสอืทีจ่ะรา่งเป็น
หนังสอืประเภท “หนังสอืภายใน” “หนังสอืภายนอก” หรอื 
“หนังสอืประทบัตรา” ฯลฯ เมื่อชดัเจนแลว้ก็จดัโครงสรา้ง
หนังสอืใหถ้กูแบบ จดัวางขอ้ความใหถ้กูทีแ่ละใชถ้อ้ยค า ให ้
ถกูตอ้งเหมาะสมกบัฐานะผูร้บั 

 

 ๒. การเขยีนใหถ้กูเนือ้หา เนือ้หาตอ้งประกอบดว้ย 
             ๒.๑ เหตุทีม่หีนังสอืไป ซ ึง่อาจเป็นเหตุมาจากผู ้
มีหนังสือไป หรอืเหตุจากบุคคลภายนอก หรอื      เหตุ
จากเหตุการณป์รากฏขึน้ หรอืเหตุจากผูร้บัหนังสอื และ
อาจเป็นเหตุที่เกิดขึน้ใหม่ หรอืเหตุที่มีเร ือ่งเดิมที่เคย
ติดต่อกันมา และอาจจะมีเร ื่องสืบเน่ือง หร ือเร ื่องที่

เกีย่วขอ้งดว้ยก็ได ้ ซ ึง่ในสว่นนีจ้ะสอดคลอ้งกบัการอา้ง
ถึงหนังสือและการใชค้ าขึน้ตน้ในหนังสือ เช่น เร ือ่ง
ตดิต่อใหม่ใชค้ าวา่ ดว้ย หรอื เน่ืองจาก เร ือ่งสานต่อ ใช ้
ค าว่า ตามที่ ตามหนังสือที่อา้งถึง อนุสนธ ิและจะ ลง
ทา้ยดว้ย “น้ัน” หรอื “ความละเอยีดแจง้แลว้น้ัน” 

๒.๒ จุดประสงคข์องการเขยีนหนังสอืไป คือ
จะใหผู้ร้บัหนังสอืท าอะไร หรอื ท าอยา่งไร 

๒.๓ ส่วนสรุปความ เป็นการสรุปใจความที่

ผูร้บัตอ้งด าเนินการ 
๓. ถกูหลกัภาษา ตอ้งค านึงถงึ เร ือ่งหลกั ๒ เร ือ่ง คอื 

๓.๑ รูปประโยค แบบไม่มีกรรม แบบมีกรรม 
แบบประโยคซอ้นและแบบกรรมรว่ม 
 ๓.๒ ความสัมพันธข์องขอ้ความ ระหว่าง
ประโยคกบัประโยค ระหว่างค า ประธาน-กิรยิา-กรรม-
ค าประกอบ ระหว่างค าทีแ่ยกครอ่มขอ้ความ ระหว่างค า
รวมกบัค าแยก และระหวา่งค าหลกักบัค าขยาย 
๔. การเขยีนใหถ้กูความนิยม 
     ลักษณะส านวนภาษาและการเขียนขอ้ความใน
หนังสอืราชการระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงาน
สารบรรณ ไดว้างหลักการเขียนขอ้ความในหนังสือ
ราชการ ดงันี ้

 (๑) ส่วนที่เป็นเหตุผล ใหเ้ขียนเฉพาะที่

จ าเป็น และถา้เป็นเร ือ่งทีเ่คยตดิต่อกนัมาแลว้ก็อา้ง หรอื
เทา้ความเร ือ่งเดมิอยา่งยอ่ทีส่ดุ 

(๒) สว่นทีเ่ป็นความประสงค ์ระบุวา่จะท าอะไร 
เพื่อสะดวกแก่ผูร้บัหนังสือ เพื่อพิจารณาและปฏิบตัิได ้
อย่างถูกตอ้ง ถา้มีความประสงคห์ลายขอ้ ก็ใหแ้ยกเป็น
ขอ้ๆ ใหช้ดัเจน 

 
    

    




