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ผู้อํานวยการกองกลาง  สํานักงานอธิการบด ี 

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ  
 

  การเขียนหนังสือราชการ หรือการเขียนหนังสือโต้ตอบในการทํางาน จะเขียนอย่างไร 
ให้ดูดี ให้เกิดความเข้าใจ และสามารถสื่อสารถึงความต้องการของผู้ส่ง และผู้รับได ้ส่วนใหญ่มักเป็นปัญหาของ
ผู้ท่ีเริ่มเข้ามาทํางาน และต้องถูกมอบหมายให้ร่างหนังสือจากผู้บังคับบัญชาบางคร้ังอาจทําให้เกิดความเครียด 
หรือเขียนไปแล้วไม่ถูกใจเจ้านาย เช่นเดียวกันกับข้าราชการที่เข้ามารับราชการใหม่ ๆ หรือโอนย้ายมาจาก             
กรมอ่ืน และไม่เคยร่างหนังสือประเภทท่ีไม่เคยทํามาก่อน ต้องคิดตามหนังสือสั่งการ หรือจากคําบอกเล่าของ
ผู้บังคับบัญชาก็มักจะประสบปัญหาต่อการร่างหนังสือราชการ ซ่ึงต้องใช้ระยะเวลาหลายเดือนกว่าจะสามารถ
ทําความเข้าใจต่อการร่างหนังสือของหน่วยงาน ประเด็นเหล่านี้ทาํให้เห็นว่าการเขียนหนังสือราชการค่อนข้าง
ยาก และสามารถนําไปสู่ความเครียด แต่ที่จริงแล้วการร่างหนังสือไม่ได้ยากอย่างที่คิด ถ้าหากเรามีหลักในการ
เขียนหนังสือที่ดี แต่ก่อนที่จะทราบถึงหลักในการเขียนหนังสือราชการ ก่อนอ่ืนต้องทราบถึงความหมาย และ
ประเภทของหนังสือราชการก่อนว่า มีอะไรบ้าง 
  
  หนังสือราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ 
ระเบียบสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลักฐานใน ราชการ1 ซ่ึงได้แก่ 
  ๑. หนังสือราชการที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ เช่น หนังสือมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร มีถึงกระทรวงการต่างประเทศ 
  ๒. หนังสือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน ซ่ึงมิใช่สํานักงานราชการ หรือไปถึงบุคคลภายนอก 
เช่น หนังสือมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ถึง นางสาวปวีณา จันทร์ประดิษฐ ์เป็นต้น 
  ๓. หนังสือหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงส่วนราชการ เช่น 
สมาคม โรงพยาบาลเอกชน มีหนังสือถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
  ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
  ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฏหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เช่น ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินเพิ่มพิเศษฯ 
 
ชนิดของหนังสือราชการ มี ๖ ชนิด คือ 
  ๑. หนังสือภายนอก 
  ๒. หนังสือภายใน 
  ๓. หนังสือประทับตรา 
  ๔. หนังสือสั่งการ 
  ๕. หนังสือประชาสัมพันธ ์
  ๖. หนังสือเจ้าหน้าที่ทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 



 
  ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตรา 
ครุฑ เช่น หนังสือติดต่อราชการระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการที่มีถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ 
ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
  ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธนี้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  ๓. หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกรมข้ึน ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกรมข้ึน ไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อกํากับตรา โดยมีความมุ่งหมายว่าเป็นการแบ่งเบาภาระ 
ในเร่ืองการลงชื่อใน หนังสือราชการ เช่น ปลัดกระทรวง อธิบดี เป็นต้น สมควรจะให้ข้าราชการชั้นหัวหน้ากอง
เป็นผู้รับผิดชอบในหนังสือธรรมดาได้บา้ง จึงได้กําหนดให้มีหนังสือที่มิต้องลงชื่อข้ึน เพื่อความสะดวกและ
รวดเร็ว 
  การใช้หนังสือประทับตราจะใช้ในกรณีที่เป็นเร่ืองไม่สําคัญมากนัก เช่น การขอรายละเอียด
เพิ่มเติม การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของหรือเอกสาร การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวข้องกับราชการสาํคัญหรือการเงิน 
การแจ้งผลงานท่ีได้ดาํเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบการเตือนเร่ืองท่ีค้างหรือ เร่ืองที่หัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเป็นคําสั่งวา่ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 
  ๔. หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
   ๔.๑. คําสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย 
กฏหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่กําหนดไว ้
   ๔.๒. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว ้โดยจะอาศัย 
อํานาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือปฏิบัติเป็นการประจาํ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้ใช้ตามแบบ 
ท่ีกําหนดไว้ 
   ๔.๓. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าท่ีกําหนดให้ใช้โดยอาศัย 
อํานาจของกฏหมายที่บัญญัติให้กระทําได ้ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่กําหนดไว ้
   
  ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ ์ข่าว 
   ๕.๑. ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศ  หรือชี้แจงให้ทราบ 
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่กําหนดให้ 
   ๕.๒. แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อความเข้าใจใน 
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีอ่ืน ๆ ให้ทราบชัดเจนทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว ้
   ๕.๓. ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการ เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบให้ 
จัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว้ 



 
  ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือ                   
ท่ีทางราชการทําข้ึน นอกจากที่ได้กล่าวมาแลว้ข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่หน่วยงาน 
ราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการับไว้เป็นหลักฐานของราชการมี ๔ ชนิด คือ 
   ๖.๑ หนังสือรับรอง คือหนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ
ตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่กําหนดไว้ 
   ๖.๒ รายงานการประชุม คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และมติของ          
ท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐานให้จัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว้ 
   ๖.๓ บันทึก คือข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ี หรือหน่วยงานระดับต่าํกวา่ส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทกึข้อความ 
   ๖.๔ หนังสืออ่ืน คือหนังสือ หรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึน้ เนื่องจากการปฎิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงหมายรวมถึง ภาพถ่าย ฟิมล์ แถบบันทึกเสียง และแถบันทึกภาพ
ด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าที่ ได้รับทะเบียนรับหนังสือของทาราชการ
แล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบกฏหมายเฉพาะ
เร่ืองให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผังหลักฐานการสืบสวน และสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 
   
   ฉะน้ัน ก่อนจะร่างหนังสือผู้ร่างคงจะต้องถามตนเองก่อนว่า หนังสือฉบับนั้น ใครเป็น
ผู้ลงนาม และเม่ือทราบแล้วจะต้องตั้งตนให้เสมือนกับเป็นผู้ลงนามแล้วจึงรา่ง เพราะผูล้งนามจะเป็ผู้รับผิดชอบ
หนังสือฉบับน้ัน ถ้าหนังสืออ่านแล้วเข้าใจดี ถูกต้องก็ดีไป แต่ถ้าหนังสือฉบับน้ัน เขียนสั่งการ หรือแจ้งให้ทราบ
ไม่รู้เรื่อง ขาดความเข้าใจในเนื้อหาก็ก่อให้เกิดผลเสียหายได้ ผู้ลงนามก็ต้องรับผิดชอบ ผู้ร่างก็จะถูกตําหนิ ส่วน
ข้อความจะยาวหรือสั้นนั้น ก็ต้องอยู่ที่ผู้ร่างที่จะใช้การสังเกตว่าผู้บังคับบัญชาของท่านชอบข้อความแบบใด ไม่
ชอบแบบใด ไม่มีหลักเกณฑ์ตายตัว เพียงแต่ใช้ดุลยพินิจของตัวท่านเองนอกจากนี้ยังต้องคํานึงถึงผู้รับว่ามีความ
เข้าใจในเน้ือหาของวัตถุประสงค์ในหนังสือทีมีไปถึงน้ันอย่างชัดเจนในเน้ือหา และมีความรู้สึกที่ดีและเต็มใจที่จะ
ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์ของหนังสือนั้น  อีกทั้ง ข้อความจะต้องกระทัดรัด รัดกุม และชัดเจนด้วย 
 
  การร่างหนังสือให้ถูกต้องน้ัน จะมีหลักการเขียนซ่ึงสามารถนํามาเป็นแนวทางในการ 
ปฏิบัติสําหรับการเขียนในถูกต้อง มีดังน้ี 
  ๑. ถูกแบบ 
  ๒. ถูกเน้ือหา 
  ๓. ถูกหลักภาษา 
  ๔. ถูกความนิยม 
 

  ๑. การเขียนถูกแบบ คือจะต้องทราบว่าหนังสือที่จะร่างเป็น “หนังสือภายใน” 



“หนังสือภายนอก” หรือ “หนังสือประทับตรา” ฯลฯ เม่ือเลือกหนังสือได้แล้ว ก็จัดโครงสร้างหนังสือให้ 
ถูกแบบ จัดวางข้อความให้ถูกที่และใช้ถ้อยคําให้ถูกต้องตามที่กําหนด เช่น 
   ๑.๑ เร่ือง ต้องเขียนในหนังสือภายใน และหนังสือภายนอก ไม่ต้องเขียนใน 
หนังสือประทับตรา 
   ๑.๒ คําข้ึนต้น ใช้คําตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
   ๑.๓ คําลงท้าย เขียนเฉพาะหนังสือภายนอก ซ่ึงต้องใช้คําลงท้ายตามระเบียบ                  
สํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ส่วนหนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ไม่มีคําลงท้าย 
  ๒. การเขียนให้ถูกเน้ือหา เนื้อหาต้องประกอบด้วย 
   ๒.๑ เหตุที่มีหนังสือไป ซ่ึงอาจเป็นเหตุมาจากผู้มีหนังสือไป หรือเหตุจาก 
บุคคลภายนอก หรือเหตุจากเหตุการณ์ปรากฏข้ึน หรือเหตุจากผู้รับหนังสือ และอาจเป็นเหตุที่เกิดข้ึน 
ใหม่ หรือเหตุที่มีเร่ืองเดิมท่ีเคยติดต่อกันมา และอาจจะมีเร่ืองสืบเนื่อง หรือเร่ืองท่ีเก่ียวข้องด้วยก็ได้ 
   ๒.๒ จุดประสงค์ของการเขียนหนังสือไป คือจะให้ผู้รับหนังสือทําอะไร หรือ 
ทําอย่างไร 
   ๒.๓ ส่วนสรุปความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ท่ี ศธ ๐๕๓๖/              หน่วยเจ้าของเร่ือง 

               ท่ีอยู่เจ้าของเร่ือง 

      (วัน  เดอืน  ปี) 

เร่ือง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถอื 

 

(             ชื่อเต็ม             ) 

ตําแหน่ง 

หน่วยเจ้าของหนังสอื 

โทร.  ๐ ๒๙๙๙ ๙๙๙๙ 

โทรสาร  ๐ ๒๙๙๙ ๙๙๙๙ 

ตัวอย่างหนังสือภายนอก 



 

 

 
 

ท่ี ศธ ๐๕๓๖ / 

ถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

 

หน่วยเจ้าของเร่ือง 

(วัน  เดือน  ปี) 

 

หน่วยเจ้าของหนังสอื 

โทร. ๐ ๒๙๙๙ ๙๙๙๙ 
โทรสาร ๐ ๒๙๙๙ ๙๙๙๙ 

 

ตัวอย่างหนังสือประทบัตรา 



 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                          

ท่ี   ศธ ๐๕๓๖/ วันที่                

เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

ตําแหน่ง 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ 



 
  ดังนั้นการจะเขียนให้ถูกต้องในเนื้อหานั้น ถ้าเป็นเร่ืองง่าย ๆ ก็อาจไม่ต้องเตรียมอะไรมาก 
เพียงแต่คิดวิเคราะห์เล็กน้อยว่าเป็นเรื่องอะไร มีจุดประสงค์อย่างไร แต่ถ้าเป็นเรื่องยาก ก็จําเป็นจะต้อง 
เตรียมการก่อนลงมือเขียน โดย 
  - ศึกษาเรื่อง 
  - จับประเด็นเรื่อง 
  - ย่อเรื่อง 
   
  ๒.๑ การศึกษาเรื่อง 
 

   ๒.๑.๑ จุดมุ่งหมายในการศึกษาเรื่อง ผู้ร่างจะต้องศึกษาเร่ืองให้ละเอียด และเข้าใจ
เนื้อหาสาระสาํคัญ ความเป็นมาและเป็นไปของเรื่องว่า ใครขออะไร ขอมาตามบทกฎหมายหรือระเบียบข้อใด 
หรือตามแนวทางปฏิบัติใด โดยมีเหตุผลประกอบคําขออย่างไร คณะกรรมการพิจารณาแล้วมีมติอย่างไร การมี
หนังสือตอบไปนั้น มีจุดประสงค์อย่างไร ดังนี้เป็นต้น 
   ๒.๑.๒ เทคนิคในการศึกษาเรือ่ง ต้องใช้ทั้งตา ปาก หู หัวใจ และมือในการศึกษา คือ 
   ๑) ตา ต้องใช้อ่านเรื่องให้รู้ว่าเรื่องมีความหมายเป็นมาอย่างไร มี 
เร่ืองต่อเนื่องอย่างไร เพื่อจะได้นํามาสรุป เขียนเหตุที่มีหนังสือไปได้อย่างถูกต้อง และต้องอ่านให้รู้เร่ือง 
ว่ามีผลสืบเนื่องของเรื่องนั้น อย่างไร เพื่อจะได้เขียนแจ้งเนื้อ ความไปยังผู้รับหนังสือได้ถูกต้องด้วย 
   ๒) ปาก ต้องใช้ปากถามผู้เก่ียวข้อง หรือผู้อ่ืนเก่ียวกับรายละเอียด 
เพิ่มเติมของเรื่อง หรือผู้ที่เคยทําเรื่องเช่นนั้น หรือทํานองเดียวกันนี้ท่ีเคยทําอย่างไร 
   ๓) หู ใช้ฟังว่าเร่ือง นั้น มีเบื้องหน้าเบื้องหลังเก่ียวกับใคร หรือกับอะไรอย่างไรบ้าง 
   ๔) หัว ต้องใช้คิดวิเคราะห์หาเน้ือหาสาระที่เป็นแก่นแท้ของเรื่องนั้นรวมทั้ง
จุดประสงค์ที่จะมีหนังสือไป ตลอดจนแนวทางที่จะเขียน 
   ๕) ใจ ต้องต้ัง ใจศึกษาเร่ืองให้เข้าใจ ไม่ใจลอย หรืออคติจนทําให้ 
เร่ืองเบี่ยงเบนไป ไม่ทึกทักสรุปความเอาเองง่าย ๆ 
   ๖) มือ ต้องค้นคว้าหาเร่ืองท่ีเก่ียวข้อง ข้อเท็จจริง ข้อกฏหมาย และตัวอย่างเรื่องที่
เคยทํามาแล้ว รวมทั้ง หาตัวอย่างร่างหนังสือดี ๆ มาประกอบการเขียนด้วย 
 
  ๒.๒ การจับประเด็นของเร่ือง ซ่ึงเป็นจุดสําคัญอันเป็นแก่นแท้ของเรื่องนั้น ท่ีจะต้อง 
เขียนไปถึงผู้รับ หนังสือประกอบด้วยเหตุที่มีหนังสือไป และจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป ซ่ึงอาจทําโดยการตั้ง 
คําถามตัวเองเป็นคําถามแรกว่า “เหตุใดจงึต้องมีหนังสือน้ีออกไป”(โดยทั่วไปจะประเดน็ท่ีเป็นเหตุท่ีมีหนังสือ
ไปจะอยู่ในย่อหน้า ๑) 
  “คําตอบ” ก็คือ “เพราะมีผู้รบัหนังสือได้...........ขอมา และคณะกรรมการได้พิจารณาแล้วมี 
มติว่า..............”เป็นต้น (โดยท่ัวไปประเด็นที่เป็นวัตถุประสงค์ของหนังสือส่งจะอยู่ในย่อหน้าที่ ๒) 
  ๒.๓ การย่อเร่ือง เป็นการสรุปความที่เป็นเนื้อหาสาระ และท่ีเก่ียวกับประเด็นซ่ึงอ้าง 



เป็นเหตุให้มีหนังสือไป เพื่อจะได้นําไปเขียนในส่วน “เนื้อ เรื่อง” ของหนังสือให้ถูกต้อง ในเนื้อ หาโดย 
กะทัดรัด อาจทําได้โดยการตั้ง คําถามตัวเองว่า ใคร ทําอะไร ทําต่อใคร ทําอย่างไร ทําไปเพ่ืออะไร             
(เพราะอะไร) ทําที่ไหน เม่ือใด ฯลฯ 

 
 
 
๓. ถูกหลักภาษา ต้องคํานึงถึง เร่ืองหลัก ๒ เรื่อง คือ 

  ๓.๑ รูปประโยค แบบไม่มีกรรม แบบมีกรรม แบบประโยคซ้อนและแบบกรรมร่วม 
  ๓.๒ ความสัมพันธ์ของข้อความ ระหว่างประโยคกับประโยค ระหว่างคํา ประธาน- 
กิริยา-กรรม-คําประกอบ ระหว่างคําที่แยกคร่อมข้อความ ระหว่างคํารวมกับคําแยก และระหว่างคําหลักกับ         
คําขยาย โดยเฉพาะไม่ควรแยกคําท่ีเป็นคําที่ต่อเนื่องกัน 
  ๔. การเขียนให้ถูกความนิยม 

  ลักษณะสํานวนภาษาและการเขียนข้อความในหนังสือราชการระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ ได้วางหลักการเขียนข้อความในหนังสือราชการ ดังน้ี 

(๑) ส่วนที่เป็นเหตุผล ให้เขียนเฉพาะที่จาํเป็น และถ้าเป็นเร่ืองท่ีเคย 
ติดต่อกันมาแล้วก็อ้าง หรือเท้าความเรื่องเดิมอย่างย่อที่สุด 

(๒) ส่วนที่เป็นความประสงค์ ระบุวา่จะทําอะไร เพื่อสะดวกแก่ผู้รับ 
หนังสือ เพื่อพิจารณาและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ถ้ามีความประสงค์หลายข้อ ก็ให้แยกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน 
  หนังสือฉบับแรก มักข้ึน ต้นด้วย “ด้วย.............” “เนื่องด้วย.............” “เพื่อ...........” 
และข้ึนต้นข้อความที่ประสงค์ว่า “จึง....” 
  หนังสือตอบรับ มักข้ึนต้นด้วย “ตาม............” “ตามที่..............น้ัน ” และข้ึนต้น 
ข้อความที่เป็นความประสงค์ว่า “บัดน้ี..............” 
  ข้อความทิ้งทาย ในตอนจบของหนังสือราชการ มักใช้สํานวนดังนี้ “จึงเรียนมาเพื่อ 
ทราบ” “จึงเรียนมาเพื่อขออนุมัติ” “จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการ” (ข้ึนอยู่กับวัตถุประสงค์ของเร่ืองที่เขียน) 
 
  ลักษณะสํานวนภาษาของหนังสือราชการที่บกพร่อง ไดแ้ก่ 
   ๑. ไม่ชัดเจน ได้แก่ การใช้คําหรือประโยคที่คลุมเครือ ซ่ึงตีความหมายได้หลายอย่าง
ทําให้ผู้อ่านเข้าใจยาก หรือไม่เข้าใจความประสงค์ เช่น“หากมีข้อขัดข้องประการใด โปรดแจ้งให้ทราบด้วย” 

ควรเป็น 
 “หากมีข้อขัดข้องประการใด โปรดแจ้งให้ทราบภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับหนังสือน้ี 
ด้วย” 

๒. ไม่สุภาพแนบเนียน ได้แก่ การใช้คําหรือความที่ห้วน ทําให้ผู้อ่านเข้าใจวา่ได้รับการขู่บงัคับ 
จึงไม่เกิดผลดีในด้านความสัมพันธ์ต่อกัน เช่น 
 “ดังนั้น ทาง..............ขอให้ท่านนําเงินค่า.............ไปชาํระที.่..................ภายในกําหนดเวลา 



ดังกล่าวมิฉะน้ัน จะจัดการตามระเบียบต่อไป” 
 ควรเป็น 
 “ดังนั้นทาง............ใคร่ขอความร่วมมือจากท่านให้นําเงินค่า............ไปชาํระที.่........ภายใน 
กําหนดเวลาดังกล่าว เพื่อปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป” 
  

 ๓. ไม่ถูกต้อง ได้แก่ การเขียนไม่ถูกต้องแบบหนังสือราชการที่ระเบียบกําหนดไว้ เขียนไม่ถูก 
หลักภาษา ใช้ภาษาพูด หรือใช้ภาษาผิดระดับ เช่น 
 “ขอเรียนว่าไม่รับข้อมูลอะไรท่ีเป็นประโยชน์ในการพิจารณาเลย” 
 ควรเป็น 
 “ขอเรียนว่าไม่ได้รับข้อมูลอันใดท่ีเป็นประโยชน์ในการพิจารณา” 
 
 
 ๔. ไม่ได้ความสมบูรณ์ ได้แก่ การเขียนโดยขาดสาระสาํคัญบางตอน เช่น 
  “ตามท่ีท่านได.้.........โดยค้างชําระค่า...........ประเภท...........นั้น .......ใคร่ขอความร่วมมือ 
จากท่านให้นําเงินไปชาํระภายในกําหนดเวลาด้วย” 
 ควรเป็น 
 

  “ตามท่ีท่านได.้...........โดยค้างชําระค่า...........ประเภท.........นั้น ตามระเบียบของ 
................เม่ือท่านได้รับใบแจ้งหนี้ค่า..........แล้ว ท่านจะต้องนําเงินไปชาํระท่ี.............ภายใน 15  วัน 
โดยจะไม่มีเจ้าหน้าที่ออกไปเก็บเงินจากท่าน ดังนั้น ..............ใคร่ขอความร่วมมือจากท่านให้นําเงิน 
ค่า...............ไปชาํระที่................ภายในกําหนดเวลาดังกล่าวด้วย” 
  
 ๕. ไม่กะทัดรัด ได้แก่ การใช้คําหรือประโยคฟุ่มเฟือยเกินความจําเป็น เช่น 
 “รัฐบาลได้กําหนดนโยบายดา้นต่าง ๆ ท่านจะต้องคอยติดตามนโยบายของรัฐบาลวา่มี 
นโยบายสาํคัญ และนโยบายรีบด่วนอะไรบ้าง นโยบายไหนที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานของท่านเองก็จะนํา 
นโยบายนั้น ไปกําหนดแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล” 

ควรเป็น 
“รัฐบาลได้กําหนดนโยบายดา้นต่าง ๆ ท่านจะต้องติดตามว่ามีนโยบายใดสําคัญ 
และรีบด่วนที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานของท่าน ซ่ึงจะต้องนําไปกําหนดแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องด้วย” 
  

 ๖. ขาดความสละสลวย ได้แก่ การเรียงลาํดับความไม่เป็นไปตามความสําคัญหรือไม่ ลําดบั 
ตามหัวข้อท่ีเหมาะสม การเขียนขาดเอกภาพ ข้อความไม่สัมพันธ์ต่อเนื่องกัน ฯลฯ เช่น 

“กรม........ขอเรียนว่าได้ดําเนนิการตามที่ท่านได้ขอให้กรม........ดําเนินการเร่ือง.........ตามที่ 
ท่านประสงค์แล้ว ปรากฏว่า......” 

ควรเป็น 
 “ตามท่ีท่านขอให้กรม.................ดําเนินการเร่ือง................นั้น กรม...........ได้ดําเนินการ 



ตามท่ีท่านประสงค์แล้ว ปรากฏว่า................” 
 

  “การร่างหนังสือน้ัน ถ้าผู้ร่างมีหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น ประกอบกบัมีการวิเคราะห์ 
และใช้ดุลยพินิจ ก็สามารถที่จะร่างหนังสือได้ดีโดยไม่ยากอย่างที่คิด แต่ต้องมีการฝึกการร่าง 
หนังสือบ่อย ๆ พร้อมทั้งศึกษาเรื่องต่าง ๆ โดยใช้ทั้งตา ปาก หู หัวใจ และมือ ทุกท่านก็ 
สามารถที่จะร่างหนังสือได้เสร็จอย่างรวดเร็ว และมีประสทิธิภาพ อีกทั้งยังบง่บอกถึงศักยภาพ 
ของผู้ร่างหนังสืออีกด้วย” 
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