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ค าน า 
 

              คู่มือการเขียนหนงัสอืราชการฉบับนี้    ไดรวบรวมขึ้นจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้       

การจัดการความร ู(KM)  ส าหรับหรบับุคลากรศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง 

เรื่อง การเขียนหนังสือราชการในงานบริการ   เพื่อให้บรรลวัุตถุประสงค์ของการปรับปรุง

กระบวนการใหบ้รกิารข้อมลูอุตุนิยมวิทยาเป็นไปตามตัวช้ีวัดที่ 3.2 ระดับความส าเร็จของการ

ปรับปรงุกระบวนงานของความส าเรจ็ของหน่วยงานเป็นไปตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ          
ปี 2560  โดยมีวัตถุประสงค์ในการใช้เป็นแนวทางให้ความรู้แก่เพือ่นข้าราชการในหน่วยงาน มี

เทคนิคการเขียน การร่าง และการพิมพห์นังสือที่ถูกต้องและปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน  ตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2548  ทั้งนี้

ผู้เขียนหนงัสอืราชการในงานบริการจะต้อง มีความรู้ความเข้าใจในทฤษฏีและปฏิบัติจนเกิดความ

ช านาญ  ซึ่งส่วนใหญ่ไม่ค่อยได้เข้ารับการฝกึอบรมในเรื่องของจัดท าหนังสือราชการทัง้ภายนอกและ

ภายใน จึงท าให้เจ้าหน้าทีท่ี่ปฏิบัตงิานการเขียนหนงัสือราชการในงานบริการ  ขาดความรู้   ความ

เข้าใจ   ทักษะ และประสบการณ์ในการเสนอหนังสือต่อผู้บงัคับบญัชา     ส่วนสารสนเทศ

อุตุนิยมวิทยา ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง จงึได้มีการศึกษาและรวบรวม

หลักการส าคัญ ๆ และการใช้ภาษาในการเขียนหนงัสือราชการข้ึนในครั้งนี้ 

               หวังเป็นอย่างยิง่ว่าคู่มือการเขียนหนังสือราชการในงานบริการฉบับนีจ้ะเป็นประโยชน์

และเป็นเครือ่งมอือ านวยความสะดวกและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สงักัดส่วน

สารสนเทศอุตุนิยมวิทยา ส่วนต่างๆ ในศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่างหรอืผูท้ี่

เกี่ยวข้องและผู้ทีส่นใจทั่วไป 

 

ส่วนสารสนเทศอุตุนิยมวิทยา 

ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง 
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บทที่ 1 
ความรู้ทั่วไปเกีย่วกับหนังสือราชการ 

 
 

             การเขียนหนังสอืราชการนอกจากรปูแบบจะต้องถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณแล้ว ยังจ าเป็นต้องมทีั้งศาสตร์และศิลป์      ในด้านศาสตร์คือการมีหลักการใน

การเขียนที่ชัดเจน ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา ใช้ให้เหมาะสมกบับุคคลและโอกาส    ส่วนด้านศิลป์

เป็นการใช้ภาษาที่นุ่มนวลสละสลวยน่าอ่านทีท่ าให้บรรลุวัตถุประสงค์  ซึ่งทักษะที่จะท าใหเ้กิดศาสตร์

และคิด ได้แก การอ่าน การคิด การจบัประเด็น สรปุความ การเขียน  ผู้ที่อ่านและการฝกึการเขียน

มากย่อมท าให้เขียนหนังสือราชการได้ดียิ่งขึ้นเรื่อย ๆ เนื่องจากเป็นการเพิ่มทกัษะ จนเกิดเป็นความ

ช านาญในการเขียนหนงัสอื ดังนั้นก่อนทีจ่ะทราบถงึหลักในการเขียนหนังสือราชการ จะต้องท าความ

เข้าใจความหมายและชนิดประเภทของหนงัสือราชการตามระเบียบว่าด้วยงานสารระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 ดังนี้ 

                “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบรหิารงานเอกสาร เริม่ตั้งแต่การจัดท า 
การรบั การส่ง การเกบ็รักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

           “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการส่วนราชการ  

           “อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้าคลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และใหห้มายความรวมถึงการประยกุต์ใช้วิธีการ  
ทางแสง วิธีการทางแมเ่หล็ก หรืออปุกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่าน้ัน 

           “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

            “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของ
รัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบรหิารส่วนท้องถ่ินหรอืใน
ต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

            “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนกุรรมการ คณะท างาน หรอืคณะบุคคลอื่น
ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 



2 

 

             “หนังสือราชการ”  คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
                  1.  หนังสือทีม่ีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
                  2.  หนังสือทีส่่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือทีม่ีไปถึง  
                       บุคคลภายนอก 
                   3.  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรอืบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน 
                       ราชการ 
                   4.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
                   5.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบงัคับ 
                   6.  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ชนิดของหนังสือราชการ 
           หนังสือราชการ มี 6 ชนิดได้แก่ 
               1. หนังสือภายนอก คือ หนังสอืติดต่อราชการทีเป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษครุฑ เป็น 
หนังสือติดต่อระหว่าง ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการ หรือทีม่ีถึง
บุคคลภายนอก 
                2. หนังสือภายใน คือ หนังสอืติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนงัสือภายนอก 
เป็น หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
                3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทบัตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วน
ราชการ ระดบักรมขึ้นไป โดยใหห้ัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผูร้ับผิดชอบลงช่ือก ากบัตรา โดยมีความมุ่งหมายว่าเป็นการแบ่งเบา
ภาระในเรื่องการลงช่ือในหนังสือราชการ เช่น ปลัดกระทรวง อธิบดี เป็นต้น  

                                      การใช้หนังสือประทับตราจะใช้ในกรณีที่เป็นเรือ่งไมส่ าคัญมากนกั เช่น การขอ
รายละเอียดเพิ่มเตมิ การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของหรือเอกสาร การตอบรับทราบที่ไมเ่กี่ยวข้องกบั
ราชการส าคัญหรือการเงิน การแจง้ผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องทราบ 
การเตือนเรือ่งที่ค้างหรือ เรือ่งทีห่ัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งว่าให้ใช้
หนังสือประทบัตรา 
                4. หนังสือ สั่งการ ม ี3 ชนิด 
                         4.1  ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการใหป้ฏิบัติโดยชอบด้วย 
                               กฎหมาย  โดยใช้กระดาษตราครฑุ 
                         4.2  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความทีผู่้มอี านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย 
                               อ านาจกฎหมาย หรือไม่ก็ได้เพื่อถือเป็นหลกัในการปฏิบัติงาน ใช้กระดาษ 
                                ตราครุฑ 



3 

 

                          4.3  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผูม้ีอ านาจหน้าที่ก าหนดใช้โดยอาศัย 
                                อ านาจของกฎหมายทีบ่ัญญัติใหก้ระท าได ้ใช้กระดาษครุฑ 
                5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด 
                          5.1  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะ 
                                 แนวทางปฏิบัต ิใช้กระดาษตราครุฑ 
                          5.2  แถงการณ์ คือ บรรดาข้อความทีท่างราชการแถลง เพื่อท าความเข้าใจใน 
                                กิจกรรมของทางราชการ หรอื เหตุการณ์ใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  
                                ใช้กระดาษตราครฑุ 
                          5.3  ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 
 

                6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  มี 4 ชนิด ดังนี ้
 

                          6.1  หนังสอืรบัรอง คือ หนังสือทีส่่วนราชการออกให้เพื่อรบัรองแกบุ่คคล 
                                นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึง่ใหป้รากฏแก ่
                                บุคคลทั่วไปโดยไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ 
                          6.2  รายงานการประชุม การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม 
                                ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
                          6.3   บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บงัคับบัญชาเสนอต่อผู้บงัคับบัญชา หรอื 
                                 ผู้บังคับบญัชาสั่งการแกผู่้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือ 
                                 หน่วยงานระดับต่ ากว่า ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกันในการปฏิบัต ิ
                                 ราชการ  โดยปกติใช้กระดาษบนัทึกข้อความ 
                         6.4   หนังสอือื่น ๆ  คือ   หนังสอืหรือเอกสารอื่นใดทีเ่กิดข้ึนเนือ่งจาก 
                                การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่เพื่อเป็นหลกัฐานในทางราชการ ซึ่งหมาย 
                                รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทกึเสียง แถบบันทกึภาพ หรือหนังสือของ 
                                บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับ 
                                หนังสือทางราชการแล้ว มีรปูแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนด  
                                ข้ึนใช้ตามความเหมาะสม เว้นแตม่ีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท า  
                                ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวน 
                                และสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น  
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ช้ันความเร็ว  
 

          ช้ันความเร็ว มี  3 ระดับ   จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้ที่มุมซ้ายบนของหน้าแรก และหน้า
ซองหนังสือ 
 

                    -   ด่วน         ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัตเิร็วกว่าปกต ิ
                    -   ด่วนมาก    ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติโดยเร็ว  
                    -   ด่วนที่สุด    ให้ เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือ 

                   ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โปง้ 32 พอยท์  ให้

เห็นได้ชัดบนหนงัสอืและบนซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15 ท้าย

ระเบียบ โดยใหร้ะบุค าว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน  ตามช้ันความเร็วของหนงัสอืราชการ 

   ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผูร้ับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วน

ภายใน แล้วลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนงัสือนั้นไปถึงผูร้ับ กบัให้เจ้าหน้าที่สง่ถึง

ผู้รบัซึ่งระบุบน หน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 

ช้ันความลับ  
 

           ช้ันความลับมี  3 ช้ัน   จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษทัง้ด้านบนและ
ด้านล่างทุกหน้าของเอกสาร และหน้าซองเอกสาร 
 

                      -   ลับที่สุด  (Top Secret)   หมายความถึง  ข้อมูลข่าวสารลบัซึง่หากเปิดเผย 
ทั้งหมดหรือ เพียงบางส่วนจะก่อใหเ้กิดความเสียหายแกป่ระโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด  

           -   ลับมาก (Secret)   หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลบัซึ่งหากเปิดเผยทัง้หมด 
หรือเพียงบางส่วนจะกอ่ใหเ้กิดความเสียหายแกป่ระโยชน์แห่งรฐัอย่างร้ายแรง 

            -   ลับ (Confidential)  หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลบัซึง่หากเปิดเผยทั้งหมด 
หรือเพียงบางส่วนจะกอ่ใหเ้กิดความเสียหายแกป่ระโยชน์แห่งรฐั 
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โครงสร้างหนังสือราชการ  

             หนังสอืภายนอกมีโครงสร้าง  3  ส่วน  คือ 

  1. ส่วนหัวหนังสือ  ประกอบด้วย  ที่  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ วัน เดือน ปี 
เรื่อง ค าข้ึนต้น  อ้างถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย 
  2. ส่วนข้อความ  ประกอบด้วย  เหตุทีม่ีหนังสือไป  จุดประสงค์ที่มหีนังสือไป 
  3. ส่วนท้ายหนังสือ  ประกอบด้วย  ค าลงท้าย  ลงช่ือและต าแหน่ง  ส่วนราชการ
เจ้าของเรือ่ง  และหมายเลขโทรศัพท ์
 

ขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการที่ดี  
 

 ขั้นตอนการด าเนินการท่ีดีควรปฏิบัติดังน้ี 

1. ศึกษาและจดจ ารูปแบบของหนงัสือราชการ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ) ให้ถูกตอ้งและแม่นย า 

2. เข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก 
 หนังสือภายในหนงัสอืประทบัตรา เป็นต้น 

3. จับประเด็นของเรื่องทีจ่ะร่าง 
4. บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพื่อให้ผูร้ับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 
5. กรณีมีความประสงค์หลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ  
6. กรณีจ าเป็นจะต้องอ้างตัวบทกฎหมาย หรือตัวอย่างใหร้ะบุให้ชัดเจน เพือ่ให้ 

ผู้รบัค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 
7. ใช้ถ้อยค ากะทัดรัด ได้ใจความ 
8. ใช้ถ้อยค าเป็นภาษาราชการ 
9. การใช้ถ้อยค าปฏิเสธ ให้ใช้ภาษาที่นุ่มนวล รื่นห ู
10. หลีกเลี่ยงถ้อยค าที่เป็นค าซ้ าซอ้น ค าฟุ่มเฟือย 
11. การใช้อักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต์ และวรรคตอนให้ถูกตอ้ง 
12. ใช้ค าราชาศัพท์ให้ถูกต้อง 
13. ระมัดระวังในการใช้ค าที่มีความหมายใกล้เคียงกัน 
14. หลีกเลี่ยงการใช้ค าที่เป็นภาษาต่างประเทศให้มากทีสุ่ด 
15. ไม่ใช้ค าที่ใช้ในโฆษณา 
16. อ่านและตรวจทานความถูกต้องอกีครั้งหนึ่ง 
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บทที่ 2 
หลกัการเขียนหนังสือราชการ 

 
              การเขียนหนังสือราชการที่ดจี าเป็นอย่างยิง่ทีจ่ะต้องเขียนใหผู้้รบัทราบวัตถุประสงค์ หรือ
ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ตามวัตถุประสงค์ ซึ่งหนังสือแต่ละประเภทจะตอ้งท าให้ผูร้ับรับรู้ความต้องการ
ของผู้เขียนจึงจะถือว่าการเขียนหนงัสือราชการนั้นมีประสทิธิภาพ โดยยึดหลกั 5 W 1 H   ไดแก
What (อะไร) คือ ตองการใหท้ าอะไร  When (เมื่อไร) คือ ตองการให้ท าเมื่อไร  Where (ที่ไหน) คือ 
ตองการให้ท าที่ไหน  Who (ใคร) คือ ตองการให้ใครท า  Why (ท าไม)    คือ ท าไมต้องท า  How 
(อย่างไร)     คือ ตองการให้ท าอย่างไร  
              ซึ่งมีหลักการปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการดังนี้ 

1. การเขียนให้ถูกต้องคือ การเขียนให้ถูกแบบแผน ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และ 
      ถูกความนิยม 
2. เขียนให้ชัดเจนโดยเขียนให้ชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงค์ และชัดเจน 
       ในวรรคตอน 
3. เขียนให้รัดกมุโดยใช้ภาษาให้ถูกต้อง รัดกมุ ชัดเจนในความหมาย อ่านแล้วเข้าใจได้ 
      ทันที 
4. เขียนให้กะทัดรัด โดยเขียนใหส้ั้นแต่ให้ได้ใจความตรงประเดน็ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย 

 
 

การเขียนให้ถูกต้อง 
 

              การเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องจะประกอบไปด้วย  
          การเขียนชื่อ “เรื่อง”  

- ลักษณะการเขียนเรื่องที่ด ี
1. ย่อให้สั้นที่สุด 
2. เป็นประโดยหรอืเป็นวล ี
3. พอรู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร 
4. เก็บค้นอ้างอิงได ้ 
5. แยกความแตกต่างจากเรื่องอื่นได ้

- ลักษณะการเขียนเรื่อง 
1. ให้ลงช่ือเรือ่งย่อทีเ่ป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น และไม่

ควรยาวเกินกว่า 2 บรรทัด 
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2. ข้ึนต้นเรื่องด้วยค ากริิยาจะเข้าใจชัดเจน    เช่น ขออนุมัติ       
ขออนุญาต   ขอให้   ขอความอนุเคราะห์   ขอหารือ   ขอเชิญ 
ขอส่ง   แจ้ง    ช้ีแจง    ตอบขอบคุณ 

3. ข้ึนต้นเรื่องให้เป็นประโยดที่ชัดเจน เช่น 
              -  ขออนุญาตให้บุคลากรในสงักัดเป็นวิทยากร 

                                                   -  ขออนุมัติโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
         -  ขอความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบสาม  

4. ถ้าเป็นหนงัสือตอ่เนื่องใหล้งช่ือเรื่องของหนังสือฉบบัเดิม แตถ้่า  
เรื่องเดิมข้ึนต้นด้วยค ากริยา  เช่น 
         - ขอ 
         - ขออนุญาต   
         - ขออนุมัติ  
         - ขอความอนุเคราะห ์

                                          ในหนังสือตอบรบัมักจะตัดค าว่า   “ขอ”  ออก  หรือเติมค าว่า  
                                          “การ” น าหน้าเพื่อมิใหเ้กิดความสับสนว่าใครเป็นฝ่ายขอ 

5. การข้ึนต้นด้วยค านาม จะไม่ชัดเจน เช่น เครือ่งพิมพ์ด ี
 

          การเขียนให้ถูกแบบ การเขียนหนงัสือราชการต้องเขียนให้ถูกต้องตามรูปแบบ 
ที่ก าหนดไว้ในระเบียนส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  เช่น 
                                     แบบหนังสือภายนอก 
                                     แบบหนังสือภายใน 
                                     แบบหนังสือประทบัตรา  
ซึ่งจะต้องจัดโครงสร้างของหนังสือให้ถูกต้อง  เขียนรายละเอียดให้ถูกต้องแบบจัดวางข้อความต่าง ๆ 
ให้ถูกที่ และใช้ถ้อยค าให้ถูกต้อง  เช่น        

      “เรื่อง”  ต้องเขียนในหนงัสอืภายนอกและหนังสือภายใน แต่ไม่ต้องเขียน 
        ใน หนังสือประทับตรา  หรือ 
      “ค าข้ึนต้น ” และ “ค าลงท้าย” ต้องใช้ค าตามระเบียบก าหนดเป็นต้น   
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                     การเขียนให้ถูกเน้ือหา คือ เนื้อหาหรือข้อความของหนังสือราชการทั่วไปควร 
ประกอบด้วยเนื้อหา 3 สวน (ย่อหนา)  คือ   
                            สวน (ย่อหนา)  ที่ 1  สวนที่เป็นเหต ุเป็นสว่นเริ่มต้นของเนื้อหาเป็นข้อความ
ที่กล่าวถึงสาเหตุสาเหตุที่ มหีนังสือไป หรือแจ้งใหผู้ร้ับทราบว่าหน่วยงานของผูเ้ขียนจะท าอะไร  หรอื
มีเหตกุารณอะไรเกิดข้ึน    
                                   ค าข้ึนต้นของการเขียนส่วนที่เป็นเหตทุี่มหีนังสือไป นิยมใช้ค าเริม่ต้น
หนังสือดังนี ้
                                    ด้วย.....................(ตามด้วยเหตุที่มีหนงัสือไป)........................ 
                                    เนื่องจาก.............(ตามด้วยเหตุที่มีหนงัสือไป)........................ 
                                    ตาม....................(ตามด้วยเหตุที่มีหนงัสือไป)........................นั้น 
                                    ตามที่.................(ตามด้วยเหตุที่มีหนงัสือไป).........................นั้น 
                                    อนุสนธิ...............(ตามด้วยเหตุที่มีหนงัสือไป).........................นั้น 
 

                                  ส่วนเหตุที่มหีนังสือไปในกรณีทีเ่ป็นการเริ่มเรื่องใหม่ ไมเ่คยติดต่อหรอื
รับรู้กันมากอ่น ให้เริมต้นการเขียนหนงัสอืส่วนทีเ่หตุด้วยค าว่า “ด้วย” หรือ “เนื่องจาก” 
                                   “ด้วย”............ควรใช้เป็นการบอกกล่าวเล่าเหตหุรอืเกริ่นข้ึนมาลอยๆ 
                                   “เนื่องจาก”.........ใช้ในกรณีทีอ่้างเป็นเหตอุันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมี
หนังสือไป 
 

                             สวน (ย่อหนา) ที่ 2 สวนความประสงค์ เป็นข้อความในย่อหน้าที่  2 เป็น
ส่วนที่ส าคัญ เพราะ เนือ้ความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน 
เพื่อใหผู้้รบัหนงัสอืทราบว่าผูเ้ขียนมีจุดประสงค์อะไร  
   

                             สวน (ย่อหนา) ที่ 3  สวนสรุปความ   เป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเนื้อหา 
ควรจะย่อหน้าข้ึน บรรทัดใหม่ เริ่มต้นด้วยค าว่า  “จึง”  แลว้ตามด้วยข้อความที่บอกถึงจุดประสงค์
ในส่วนที่ 2   
 

                                     - จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 
                                     - จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
                                     - จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาด าเนินการต่อไปด้วย 
                                     - จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมัติด้วย  
                                     - จึงเรียนมาเพือ่โปรดพจิารณาและแจ้งผลการพจิารณาใหท้ราบด้วย  
                                     - จึงเรียนมาเพือ่โปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจาณาต่อไปด้วย 
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ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        การเขียนให้ถูกหลักภาษา การเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามหลกัภาษาไทย

นั้น มีสิ่งที่ควรระมัดระวังอยู ่2 ประการ คือ “รูปประโยค และความสมัพันธ์ของข้อความ” ตาม
รายละเอียดดังนี ้
                              รูปประโยค จะประกอบด้วย 
                                    - ประธาน  กริยา  กรรม  
                                    - ประโยคแต่ละประโยคต้องมีกริยาเสมอ    
                                    - ประธานและกรรมของประโยคอาจละไว ในฐานที่เข้าใจ  
                                    - ข้อความอาจจะประกอบด้วยประโยค หลายประโยค โดยเช่ือมด้วย 
                                      ค าสนัธาน เช่น และ  กับ รวมทั้ง ตลอดจน  
 

                              ลักษณะของรูปประโยค 
                                   ไมมีกรรม           รถใหญ่ว่ิงช้า   รถเล็กว่ิงเร็ว 
                                   มีกรรม              รถสีด าชนรถสีขาว  รถสีด าชนรถสีขาวดังสนั่น  
                                   ประธานร่วม        อธิบดีแกหกล้มหัวฟาดพื้นและตายในเวลาต่อมา 
                                               คนอ้วนกินอาหารหนักไดมากและกินอาหารหวานไดมากด้วย 
                                   กริยาร่วม            อธิบดีแกกับอธิบดีหนุม่ไปเที่ยวด้วยกัน   
                                                           อธิบดีแกกับอธิบดหีนุ่มเลน่หมากรุกด้วยกัน 

      ตามหนังสอืที่อ้างถงึส านักงานสถิตจิังหวัดอุบลราชธานี ขอความ
อนุเคราะห์ข้อมลูปริมาณน  าฝน อุณหภูมสิูงสุด – ต่ าสุด และความชื นสัมพัทธ์ 
รายปี พ.ศ. 2558 – 2559   เพื่อรวบรวมสถิติพื นฐานระดับจังหวัด ความ
ละเอียดแจ้งแล้วนั น  

      ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่างพจิารณาแล้ว ยินดีให้

ความอนุเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับปริมาณน  าฝนอุณหภูมิสูงสุด–ต่ าสุด และความชื นสัมพัทธ์ 
รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ส่วนเหตุ 

ส่วน

ประสงค์ 

ส่วนสรุป 
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                   การเขียนให้ถูกความนิยม  ในการเขียนหนังสือราชการผู้เขียนจะต้องค านึงถึงความ
นิยมที่ใช้กันโดยทั่วไปในวงราชการ และความนิยมเฉพาะบุคคลของผูล้งนามในหนงัสือ ในเรื่องต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี ้
                            1  ความนิยมในการใช้สรรพนาม โดยทั่วไปการใช้สรรพนามแทนผูม้ีหนงัสอื
ไป และผูร้ับหนังสือ มีดังนี ้
                                       - สรรพนามแทนผู้มีหนังสือไป ถ้าเป็นหนงัสอืจากส่วนราชการ 
นิยมใช้ “ช่ือส่วนราชการ” เช่น  “ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคตะวันออกเฉียงเหนือขอเรียนว่า.....” 
หรือไมก่็ละไว้ในฐานทีเ่ข้าใจ โดยเขียนแต่เพียงว่า “ขอเรียนว่า.....” ถ้าเป็นหนังสือจากบุคคลให้ใช้ค า
สรรพนามแทนผู้มหีนังสือไปตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แต่
ถ้าสามารถละสรรพนามไว้ในฐานที่เข้าใจได้ก็นิยมละไว้ เช่น แทนที่จะเขียนว่า “ข้าพเจ้า ขอช้ีแจงว่า
.....” ก็เขียนว่า  “ขอช้ีแจงว่า.....” เป็นต้น 
                                        - สรรพนามแทนผู้รับหนังสือ   ถ้าเป็นหนังสือถึงส่วนราชการ    
นิยมใช้ช่ือส่วนราชการ เช่น “ขอกรมสรรพากรไดป้รด.....” หรือไมก่็ละไว้ในฐานทีเ่ข้าใจ โดยเขียนว่า 
“ขอไดโ้ปรด.....” ถ้า เป็นหนังสือถึงบุคคล ให้ใช้ค าสรรพนามแทนผูร้ับหนังสือตามทีก่ าหนดไว้ใน
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แตถ้่าสามารถละค าสรรพนามไว้ในฐานที่เข้าใจได้
ก็นยิมละไว้เช่น แทนที่จะเขียนว่า “ขอท่านได้ปรด.....” ให้เขียนว่า “ขอไดป้รด.....” 
                             2  ความนิยมในการใช้ถ้อยค าส านวน ความนิยมโดยทั่วไปที่ใช้ใน   การ
เขียนหนังสือราชการที่ควรกล่าวถึงบางประการ มีดังนี ้
                                      2.1  ใช้ภาษาราชการ ในการเขียนหนงัสอืราชการ นิยมใช้ภาษา
ราชการ ไม่ใช้ภาษาล าลอง หรือภาษาพูด หรือภาษานักประพันธ์ เช่น  
                                         “พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบแล้ว เหมือนกัน”                       
ค าว่า “เหมือนกัน” เป็นภาษาพูด ใช้ในภาษาราชการไม่ได้ ควรเขียนว่า “พร้อมกันนี้ได้แจ้วให้
จังหวัดทราบด้วยแล้ว ” 
                                          “ค าอุทธรณ์ของผูร้้องไมม่ีข้อเทจ็จริงอะไรเพิ่มเตมิ” 
ค าว่า “อะไร” เป็นภาษาพูด ไม่นิยมใช้ในหนังสอืราชการ ควรเขียนว่า “ค าอุทธรณ์ของผูร้้อไมม่ ี
ข้อเท็จจรงิอันใดเพิ่มเตมิ” 
                                           “ประชาชนได้รับความเดือดร้อนแสนสาหสั” 
ค าว่า “แสนสาหัส” เป็นภาษานักประพันธ์ ไม่เหมาะที่จะใช้ในหนังสอืราชการ ควรเขียนว่า 
“ประชาชนไดร้ับความเดือดรอ้นเป็นอย่างยิ่ง” 
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                                        2.2  ไม่ใช้ค าเชื่อมซ้ ากัน การเช่ือมค าหรือเช่ือมประโยคด้วยค า
บุพบท ค าสันธาน หรือค าสรรพนาม ซึ่งมีความหมายอย่างเดียวกัน ไม่นิยมใช้ค าซ้ ากัน เพราะจะท า
ให้ไม่น่าฟัง หรืออาจท าใหเ้ข้าสบัสนได ้จึงมักนิยมเปลี่ยนใช้ค าให้แตกต่างกัน เช่น 
                              - ท่ี - ซึ่ง – อัน    มีความหมายอย่างเดียวกัน ใช้แทนกันได้ 
                               ค าว่า “ซึ่ง” เป็นค าสรรพนาม มหีลักการใช้เช่นเดียวกบั ที ่และ อัน  
กล่าวคือใช้แทนนามหรือข้อความที่อยู่ข้างหน้า และใช้เช่ือมอนุประโยคหลังค า “ซึ่ง” เข้ากับประโยค
หลักขา้งหน้าใหเ้ป็นประโยคเดียวกัน อันจะท าให้ข้อความหรือประโดยทัง้หมดมลีักษณะกระจาง
ประโยคทั้งหมดมลีักษณะกระจ่างแจง้ และสละสลวยย่ิงข้ึน ทั้งนี้ถ้าไม่ได้ใช้เพื่อขยายนาม หรอืข้อ 
ความที่อยู่ข้างหน้าก็ไมจ่ าเป็นต้องใช้ “ซึ่ง” เป็นค าเช่ือมโดยเด็ดขาด ให้ใช้วิธีข้ึนประโยคใหม่ไปเลย 
จะไม่เสียเนือ้ความ ตัวอย่าง 
                               “คุณสง่าก าลงัเล่นเปียโน ซึ่งซื้อมาใหม ่ให้จบเพลง” 
                               “ซึ่ง” เป็นสรรพนาม แทนค า เปยีโน ที่อยู่ข้างหน้า และท าหน้าทีเ่ช่ือมอนุ
ประโยคให้เป็นประโยคเดียวกบัประโยคใหญ ่ถือว่าใช้ถูกต้อง 
                               “…..ที่สะท้อนให้เห็นความไม่พอใจต่อการออกกฎหมาย ซึ่งส่งผลถึง
เสรีภาพในการรับร ู้้ ข่าวสารของประชาชน ซึ่งการเคลื่อนไหวครั้งนี ้เป็นการเพิ่มแรงกดดัน…..” 
                               “ซึ่ง” ค าแรกใช้แทนค านาม “กฎหมาย” ที่อยู่ข้างหน้าถือว่าใช้ถูกต้อง 
                               “ซึ่ง” ค าหลัง ไม่ได้แทนค านามข้างหน้า จึงเป็นการใช้ทีผ่ิด ต้องตัดทิ้งไป 
และใช้การข้ึนประโยคใหม ่ก็ไดค้วามครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว 
                              - และ – กับ – รวมท้ัง – ตลอดจน  มีความหมายอย่างเดียวกัน ใช้แทน
กันได ้ตัวอย่าง 
                                “…ขอรับการสนบัสนุนพาหนะรบัส่ง สถานที่พัก วิทยากร การจัดเลี้ยง
อาหาร และเจ้าหน้าที่บริการ รวมท้ังการสาธิตโดดร่ม กับการแสดงของสุนัขทหาร ตลอดจนการน า
ชมเรือหลวงจักรีนฤเบศร…..” 
                                         2.3  ถ้าใช้ค าเชื่อมค าเดยีวกันเพ่ือเชื่อมค าหลายค า ให้ใส่เพียง
ค าเชื่อมค าสุดท้าย การเช่ือมค าประธาน กริยา หรือกรรม หลาย ๆ ค าเข้าด้วยกันรวมทั้งเช่ือมวลี
ด้วยค าว่า “และ” “หรือ” “กับ” ไม่นิยมใส่ค าเช่ือมทกุค า แตน่ิยมใส่ค าเช่ือมค าสุดท้ายเพียงค าเดียว 
                                          2.4  ใช้กริยา “ตรา” ส าหรับพระราชบัญญัต ิพระราชก าหนด 
และพระราชกฤษฎีกา ใช้กริยา    “ออก” ส าหรบั กฎ ข้อบังคับ และระเบียบ เช่น “ไดม้ีการตรา
พระราชบัญญัต.ิ..” “รัฐบาลได้ออกกฎหมาย...” 
                                          2.5  ใช้กริยา “บัญญัติ” ส าหรับพระราชบัญญัต ิและพระราช
ก าหนด ใช้กริยา “ก าหนด”   ส าหรบัพระราชกฤษฎีกา กฎ ข้อบังคับ และระเบียบ 
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                                             2.6  ใช้ “ฝ่าฝืน” ส าหรบัข้อห้าม  ใช้ “ไม่ปฏิบัติตาม” 
ส าหรับข้อปฏิบัต ิ
                                             2.7  การใช้ค าบุพบท  กับ  แก ่ แด ่ ต่อ 
                          - กับ ใช้เช่ือมค าหรือความเข้าด้วยกัน มีความหมายว่า รวมกัน หรือเกี่ยวข้อง
กัน  เช่น “ฟ้ากับดิน” “กินกับนอน” “หายวับไปกบัตา” 
                          - แก ่ใช้น าหน้านามฝ่ายรับ เป็นบททีร่ับอาการโดยตรง ใช้เมื่อผู้รบัมีศักดเิสมอ 
หรือต่ ากว่าผู้ใหเ้ช่น “การจัดที่พักให้แก่ยามรักษาการณ์ เพื่อเป็นขวัญและก าลังใจแกข้่าราชการ” 
                          - แด ่ใช้แทนแก่เมื่อน าหน้านามฝ่ายรบัที่มีศักดสิูงกว่าผู้ใหเ้ช่น “ถวายของแด่
พระภิกษุสงฆ์” 
                          - ต่อ ใช้ในความติดต่อ ความเฉพาะ และความขัดแย้ง ในความหมายดังนี ้
้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้เฉพาะ , ประจันหน้า  เช่น ต่อหน้า, ยื่นต่ออ าเภอ, รายงานต่อ
ผู้บังคับบญัชา, เสนอเรือ่งต่อทีป่ระชุม 
                                 เมื่อถึง    เช่น มาต่อปหีน้า 
้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้แต่ละ , ราย   เช่น ต่อคน, ต่อป ี
้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้เทียบส่วนกัน เช่น ๓ ต่อ ๑ 
้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้เรียนวิชาบางอย่างโดยวิธีถ่ายทอดแบบปากต่อปาก เช่น ต่อเพลง 
 

                                          2.8  ค าเบา – ค าหนักแน่น 
                           - จะ – จัก 
                               จะ (ธรรมดา – ใช้ในกรณีทั่วไป) 
                                จัก (หนักแน่น – ใช้ในค าขู่ ค าสั่ง ค าก าชับ) 
                         - ควร – พึง – ย่อม – ให้ – ต้อง 
                             ควร  (เป็นค าแนะน า มีผลบังคับทางจิตใจ) 
                             พึง  (เป็นการวางบรรทัดฐาน มีผลบังคับทางสังคม) 
                             ย่อม  (เป็นค าเตือน มีผลบงัคับเปน็ทางการ แต่ไม่เด็ดขาด ให้ใช้ดลุพินิจได้)                           
                           ให้  (เป็นค าสั่งใหป้ฏิบัติ้ ซึ่งจะมีมาตรการลงโทษผู้ไมป่ฏิบัติตามหรือไมก่็ได้) 
                           ต้อง (เป็นค าบงัคับ ซึ่งโดยทั่วไปจะมีมาตรการลงโทษผู้ฝ่าฝืนด้วย) 
                                            2.9  ค าบังคับ – ค าขอร้อง ในการเขียนหนังสือราชการถึง
บุคคล หรอืผู้ด ารงต าแหนง่ที่ไม่ได้อยูใ่นบงัคับบญัชา ไม่นิยมใช้ค าที่มีความหมายลักษณะการบงัคับ 
แต่นิยมใช้ค าขอร้องที่มีความหมายอย่างเดียวกัน ค าบังคับและค าขอร้องที่มีความหมายอย่างเดียวกัน 
มีลักษณะดังตัวอย่างนี ้
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                                ค าบังคับ                            ค าขอร้อง 
                                 ขอให้สง่                                 โปรดส่ง 
                                 ให้ไปติดต่อ                             โปรดไปติดต่อ 
                                 ขอให้น าเสนอต่อไป                   โปรดน าเสนอต่อไป 
 

                                           2.10  ค าท าลาย – ค าเสริมสรา้ง ในการเขียนหนังสือติดต่อ
ราชการ ไม่นิยมใช้ค าท าลายแต่นิยมใช้ค าเสริมสร้าง ซึ่งมีความหมายอย่างเดียวกัน ค าท าลายและค า
เสริมสร้างที่มีความหมายอย่างเดียวกันมลีักษณะดังตัวอย่างนี้ 
                                  ค าท าลาย                         ค าเสริมสร้าง 
                       ไม่ตัง้ใจศึกษาจึงสอบตก             ถ้าต้ังใจศึกษาก็คงจะสอบได้ 
                       โครงการที่ท่านเสนอใช้ไม่ได้        โครงการที่ท่านเสนอก็นับว่าดี แต่เกรงว่าจะยงั 
                                                                 ท าไม่ได้ในขณะนี้ 
                        ท่านเข้าใจผิด                         ความเข้าใจของท่านยังคลาดเคลื่อนอยู ่
 

                                          2.11  หางเสียง การลงท้ายประโยคในหนังสือราชการ นิยมใส่
หางเสียงเพื่อให้ข้อความจบลงอย่างลื่นและรื่นห ูเช่น 
                      ตัวอย่างท่ี ๑ “ส านักงาน ก.พ. ยินดีให้ความร่วมมือในเรื่องนี ้โปรดให้เจ้าหน้าที่
ไปติดต่อกับเจ้าหน้าที่กองการศึกษาต่างประเทศ ส านักงาน ก.พ.” 
                       ข้อความข้างต้นเป็นร่างหนังสือที่ลงท้ายแบบ “หยุดกึก” ทันที อ่านแล้ว ไม่ลื่น 
ดังนัน้ควรเติมข้อความตอนท้ายเพิ่มเติมดังนี ้
                      “ส านักงาน ก.พ. ยินดีให้ความร่วมมือในเรื่องนี ้โปรดใหเ้จ้าหน้าที่ไปติดต่อกับเจ้า 
หน้าที่กองการศึกษาต่างประเทศ ส านักงาน ก.พ. เพื่อตกลงในรายละเอียดกันต่อไป” 
                       ตัวอย่างท่ี ๒ “ขอเชิญท่านไปพบเจ้าหน้าที่กองการศึกษาต่างประเทศ 
ส านักงาน ก.พ.” ควรแก้ไขเป็น 
                       “ขอเชิญท่านไปพบจ้าหน้าที่กองการศึกษาต่างประเทศ ส านักงาน ก.พ. เพื่อ
จัดการเรื่องนี้ใหเ้รียบร้อยต่อไป” 
                      ตัวอย่างท่ี ๓ “ก.พ. ได้พิจารณาแล้ว้อนุมัติให้นาย ก. ไปศึกษาวิชาเศรษฐศาสตร ์
สาขาการคลงั ณ สหรัฐอเมริกา” ควรแก้ไขเป็น 
                       “ก.พ. ไดพ้ิจารณาแล้ว อนุมัติให้นาย ก. ไปศึกษาวิชาเศรษฐศาสตร ์สาขาการ
คลัง ณ สหรัฐอเมริกา ได”้ 
                      ตัวอย่างท่ี ๔ “ขอได้โปรดจัดการให้เรียบร้อย” ควรแก้ไขเป็น 
                        “ขอไดโ้ปปรดจัดการให้เรียบร้อยด้วย” 
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                                          2.12  ส านวนตามสมัยนิยม ในการเขียนหนังสือราชการ ควรน า
ส านวนในภาษาราชการมาใช้ให้เหมาะสมตามควรแกก่รณีเช่น 
                        “ไดผ้ลเป็นที่พอใจในระดบัหนึง่” 
                        “ท าเป็นระบบครบวงจร” 
                         “ต้องท าเป็นข้ัน เป็นตอน” 
                         “แล้วแต่กรณี” 
                         “เกื้อกูลต่อการปฏิบัติงานในหน้าที”่ 
                                      ฯลฯ 
 

                          3.  ความนิยมในการแบ่งวรรคตอน การเขียนหนังสือราชการ นิยมแบ่งวรรค
ตอนดังนี ้
                   - เว้นวรรคระหว่างประโยค หรือความที่ประกอบด้วยหลายประโยค 
                   - ให้แต่ละประโยค แต่ละวรรค แต่ละตอน เป็นเอกภาพ กล่าวคือ ให้แตล่ะประโยค
กล่าวถึงสิง่ส าคัญเพียงสิง่เดียว แต่ละวรรค แต่ละตอนกล่าวถึงสิ่งส าคัญเพียงสิ่งเดียว ถ้ามีหลายสิ่งที่
จะตอ้งกล่าวถึงควรแยกเป็นคนละประโยค คนละวรรค คนละตอน แล้วแต่กรณี 
 

                          1.4.4  ความนิยมในรูปแบบ การหนงัสือราชการมลีักษณะที่นิยมใช้อยู ่3 
รูปแบบ คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา 
 

การเขียนให้ชัดเจน รัดกมุ และกะทัดรัด 
 

                1. การเขียนให้ชัดเจน  การเขียนหนังสือราชการให้ชัดเจนน้ัน คือ เขียนให้เข้าใจง่าย 
พิจารณาง่าย และอ่านง่าย ดังนัน้ จึงตอ้งงเขียนใหม้ีลักษณะดังต่อไปนี ้
                            1.1  ชัดเจนในเน้ือความ เป็นการเขียนให้มีเนื้อความเป็นทีเ่ข้าใจได้แน่นอน 
ไม่คลุมเครือ ไม่ให้แปลความหมายไดเ้ป็นหลายนัย ไม่ท าใหผู้้อ่านล าบากในการแปลความหมายของ
ถ้อยค า หรอืข้อความ 
                            1.2  ชัดเจนในจุดประสงค์  หนังสือราชการทกุฉบับจะมกีารระบจุุดประสงค์
ว่าให้ผู้รบัหนงัสือท าอะไร เช่น  เพื่อทราบ  เพื่อให้เข้าใจ  เพื่อพิจารณา  เพื่ออนมุัต ิ  เพื่อให้ความ
ร่วมมือ  เพื่อให้ความช่วยเหลือ และเพือ่ถือปฏิบัต ิเป็นต้น ดังนัน้จะตอ้งเขียนแจกแจงจุดประสงค์ให้
ชัดเจน เพื่อผู้รบัหนงัสือจะได้สะดวกที่จะท าตาม และท าได้ครบถ้วน 
                            1.3  กระจ่างในวรรคตอน เป็นการเขียนที่มีการเว้นวรรคตอน และข้ึนย่อ
หน้าข้ึนตอนใหม่ได้อยา่งถูกต้องและเหมาะสมตามควรแก่กรณี เพื่อให้กระจ่าง โปรง่ตา อ่านง่ายและ
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เข้าใจง่าย การเขียนหนงัสือยาว ๆ ติดต่อกันโดยไม่มีย่อหน้า หรือแบง่วรรคตอนเลย จะดูเป็นพืด 
หรือทึบ ไม่น่าอ่าน อ่านเข้าใจยาก และกว่าจะรู้เรื่องตอ้งอ่านต้ังแต่ต้นจนจบ 
เสียเวลามาก ดังนัน้ ควรแบ่งออกเป็นตอน ๆ หรือเป็นย่อหน้า โดยทั่วไปหนังสอืติดต่อ หรอืจดหมาย 
ตอนหนึ่ง ๆ ไม่ควรมีขอ้ความมากกว่า ๑๐ บรรทัด ถ้าเห็นว่าข้อความจะยาวเกินไป เมื่อเปลี่ยน
กระบวนการ หรือเปลี่ยนประเด็นของเรือ่ง ก็ควรจะย่อหน้าข้ึนตอนใหม ่เช่น เปลี่ยนจาก อารัมภบท 
มาเป็น พิจารณา หรือความเห็น ก็ย่อหน้าข้ึนตอนใหมเ่สียทีหนึ่งเปลี่ยนจากการพิจารณาหรอื
ความเห็นมาเป็น มต ิหรือข้อตกลงใจ ก็ย่อหน้าข้ึนตอนใหมเ่สียทหีนึ่ง เปลี่ยนจากมติหรือ ข้อตกลง
ใจมาเป็น จุดประสงค์ (ค าสั่ง ค าขอ ค าซักซ้อม ฯลฯ) ก็ย่อหน้าข้ึนตอนใหม่เสียทหีนึ่ง อย่างนี้เป็นต้น 
 

                 2  การเขยีนให้รัดกุม   หนังสือราชการที่ดีต้องมลีักษณะการเขียนที ่“รัดกุม ดิ้นไม่ได้ 
ไม่มีช่องโหว่ และตอ้งสามารถยืนยันในค าทีเ่ขียนนั้นได้แนน่อน” นอกจากนั้นจะตอ้งหลีกเลี่ยงการ
เขียนในสิ่งที่เป็นการผูกมัด หรือสิ่งที่ยังยืนยันความจริง/ความถูกตอ้งไม่ได้ หากยังไม่แน่ใจว่ากรณี
เหล่าน้ัน จะเป็นเช่นน้ัน เสมอไปหรือไม ่ควรใช้ค าที่มีลักษณะแบ่งรบัแบง่สู้ ทน เช่น ในการตอบขอ้ 
หารือที่เราเห็นว่าโดยทั่วไปกรณีจะเป็นอย่างนั้น แต่อาจมีกรณีพิเศษที่อาจจะไม่เป็นอย่างนั้น ก็ได ้
เช่นน้ีควรเติมค าว่า “โดยปกต”ิ ลงไปในค าตอบนั้น เป็นต้น 
                 3  การเขียนให้กะทัดรัด หนังสือราชการนั้นต้องการเนื้อหาสาระ ความชัดเจน และ
การบรรลุจุดประสงค์เป็นส าคัญ จึงไม่ต้องการข้อความที่ฟุม่เฟือยเกินจ าเป็น เช่น 
                              3.1  ใช้ค าว่า  “ซึ่ง”  ฟุ่มเฟือย  โดยไม่จ าเป็น ตัวอย่าง 
                              “โครงการบ้าน ธอส. ฯ เป็นโครงการให้สินเช่ือในลกัษณะสวัสดิการแก่
ลูกจ้างประจ าส่วนราชการที่ เปน็สมาชิก กสจ. ที่ต้องการมทีี่อยู่อาศัยเป็นของตนเองในอัตราดอกเบี้ย
ต่ าเป็นพิเศษ ซึ่ง นับว่าเป็นโครงการ ฯ ที่เป็น ประโยชน์ต่อข้าราชการ ศล. ที่เป็นสมาชิก กสจ. ซึ่ง
ต้องการมีบ้านอยู่อาศัยเป็นของตนเองโดยตรง สอดคลอ้งกบั นโยบายด้านสวัสดิการของ ศล..”   
                               ควรแก้ไขเป็น   “โครงการบ้าน ธอส. ฯ เป็นโครงการใหส้ินเช่ือในลักษณะ
สวัสดิการแก่ลกูจ้างประจ าของส่วนราชการที่ เป็นสมาชิก กสจ. ที่ต้องการมีที่อยูอ่าศัยเป็นของ
ตนเองในอัตราดอกเบี้ยต่ าเป็นพิเศษ นับว่าเป็นโครงการ ฯ ที่เป็นประโยชน์โดยตรงตอ่ลูกจ้างประจ า
ของ ศล. ที่เป็นสมาชิก กสจ. และต้องการมบี้านอยู่อาศัยเปน็ของตนเอง สอดคล้องกบั นโยบายด้าน
สวัสดิการของ ศล.”                                         
                              3.2  ใช้ค าว่า “กระท าการ” “ท าการ” ประกอบค ากริยาอื่น ทั้งๆ ที่ใช้พียง
ค ากริยานัน้ก็ไดค้วามอยู่แล้วถือว่าเป็นการใช้ค าฟุ่มเฟอืยเกนิจ าเป็น ตัวอย่าง 
“ผู้บงัคับบัญชาท าการลงโทษผู้ใตบ้ั้งคับบัญชา” ควรใช้เป็น “ผู้บงัคับบัญชาลงโทษผู้ใต้บังคับบัญชา” 
                              3.3  ใช้ค าว่า  “มีการ” ประกอบค ากริยาอื่นโดยไมจ่ าเป็น ถือว่าใช้ค า
ฟุ่มเฟือย ไม่กะทัดรัด ดังตัวอย่าง 
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“ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่างจะจัดให้มกีารแสดงกาชาดคอนเสริ์ต ครั้งที ่
32…...” ควรใช้เป็น “ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่างจะจัดการแสดงกาชาด
คอนเสริ์ต ครั้งที ่32......” 
                              3.4  การใช้ค าซ้ าโดยไม่จ าเป็น เปน็การใช้ค าฟุ่มเฟือย ไม่กะทัดรัด 
                              3.5  การเขียนวกวนจนความซ้ าๆ เป็นการเขียนไม่กะทัดรัด ตามตัวอย่าง
ดังนี ้
“สิทธิทีจ่ะได้รบัค่าขนส่งสิ่งของกลับนั้นผู้ทีจ่ะได้รับสิทธิดังกล่าวก็เฉพาะนักเรียนทุนรัฐบาลไทย
เท่านั้นส าหรบักรณีผู้นี้ซึง่ได้รบัทุนของรัฐบาลต่างประเทศไปศึกษา  จึงไม่มีสิทธิได้รบัค่าขนส่งสิ่งของ
ดังกล่าว”   ควรใช้เป็น   “นักเรียนทุนรัฐบาลไทยเท่านั้นมสีทิธิได้รับค่าขนส่งสิ่งของกลับส าหรับกรณี
ผู้นี้ซึ่งไดร้ับทุนของรฐับาลต่างประเทศไปศึกษา  จึงไม่มสีิทธิได้รับค่าขนส่งสิ่งของดังกล่าว” 
  

การเขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 

 

               โดยที่หนังสือราชการเป็นสื่อความต้องงการ จึงตอ้งเขียนใหบ้รรลจุุดประสงค์ตาม
ต้องการ คือ เขียนให้ผู้รบัหนงัสอืเข้าใจชัดเจนว่าผู้มหีนังสือไปต้องการอะไร จะใหผู้้รบัหนงัสอืปฏิบัติ
อย่างไร และโนม้น้าวจูงใจใหผู้้รบัหนงัสือปฏิบัติตามนั้นโดยหวังผลใหบ้ังเกิดตามที่ตอ้งการ การเขียน
หนังสือติดต่อราชการให้ดีน้ันนอกจากจะต้องเขียนใหบ้รรลจุดุประสงค์แล้วในบางกรณียังจะต้อง
เขียนให้เป็นผลดีด้วย เช่น ในการเขียนหนงัสือต าหน ิหรือตกัเตือนจะต้องเขียนให้ผู้ถูกต าหน ิหรือ 
ถูกตักเตือนไม่กระเทือนใจมาก และไม่ให้เกิดปฏิกิริยาตอบโต้รุนแรง ในการเขียนตอบปฏิเสธจะต้อง
เขียนไม่ให้ขาดความสัมพันธ์อันดีต่อกันไป เป็นต้น  หนังสือติดต่อราชการประเภทที่จะต้องเขียนให้
บรรลจุุดประสงค์และเป็นผลด ีซึ่งจะต้องใช้ศิลปะในการเขียนเป็นพเิศษมีดังนี ้
               1  การเขียนหนังสือลักษณะตักเตือนหรือต าหนิ การเขียนหนงัสอืตักเตือน หรือต าหนิ
ผู้ใต้บังคับบัญชาทีเ่ป็นผู้ใหญ่ เช่น ผู้อ านวยการกอง รองอธิบดี หรือเป็นบุคคลภายนอก ไม่ควรเขียน
ตักเตือน หรือต าหนิตรง ๆ ให้เขาเสียหน้า โกรธแค้น หรอืมปีฏิกิริยาตอบโต้แต่ควรเลี่ยงเขียนอย่างใด
อย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
                            1.1  เขียนเปลี่ยนเข็ม ไม่เขียนปักตรงลงไปในท านองผู้มีหนงัสอืไปเป็นผู้
กล่าวเอง แต่ให้เขียนเปลี่ยนเข็มไปเป็นลักษณะว่าคนอื่นเป็นคนกล่าวแทน โดยไม่เขียนว่า “ปรากฏ
ว่า…….” แต่เขียนว่า 
                      “มีผู้ร้องเรียนว่า…………………………………..” 
                      “หนังสือพิมพล์งข่าวว่า…………………………….” 
                      “มีเสียงเล่าลือว่า………………………………….” 
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                      “ผู้พบเห็นจะว่าได้ว่า……………………………......” 
                            1.2  เขียนเบนเป้า คือไม่เขียนปักตรงลงไปเป็นการต าหนผิู้รบัหนงัสอื แต่
เลี่ยงเขียนในเชิงต าหนิผู้อื่น หรือเป็นความบกพรอ่งของผู้อื่นไม่ใช่ความบกพร่องของผูร้ับหนังสือ เช่น 
ไม่เขียนว่า “จึงขอก าชับมาเพื่อจักได้ระมัดระวัง มิให้เกิดกรณีเช่นน้ีข้ึนอีก” แต่เขียนว่า “จึงเรียนมา
เพื่อโปรดก าชับเจ้าหน้าที่ให้ระมัดระวังมิใหเ้กิดกรณีเช่นน้ีข้ึนอีก” ซึ่งเป็นการเขียนเลี่ยงใหเ้ป็นความ
บกพรอ่งของผู้ใต้บงัคับบัญชาแทน มิใช่ความบกพรอ่งของตัวผู้รับหนังสือเอง 
                            1.3  เขียนแสดงความเสียใจ ในกรณีเป็นการเขียนต าหนบิุคคลภายนอกที่
ท าการอันไมส่มควรต่อเรา หรือล่วงเกินเราให้เสียหาย ไม่ควรเขียนในลกัษณะ ต าหนิ แสดงความ
โกรธ หรอืแสดงการดูถูกดูแคลนต่อผู้นั้นโดยตรง เพราะจะท าให้ผู้รบัหนังสือรูส้ึกเป็นปฏิปักษ์ยิ่งขึ้น 
แต่ควรเขียนแสดงความเสียใจไป ซึ่งอาจท าใหผู้้รบัหนงัสอืรูส้ านึกบ้าง หรอือย่างน้อยจะไมเ่ป็นชนวน
ก่อศัตรูกันต่อไป 
                  2  การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ หนังสือตอบปฏิเสธ แบ่งได้เป็น ๓ ลักษณะดังนี ้
                            .2.1  การตอบปฏิเสธการให้ ในกรณีที่มีผู้ใหส้ิง่ใดก็ตาม ถ้าจะตอบปฏิเสธไม่
รับ จะตอ้งเขียนขอบคุณ พร้อมแจ้งเหตผุลที่ไม่สามารถรบัสิง่นั้นไว้ได้และขอโอกาสอื่น หรือขอเป็น
อย่างอื่นแทน 
                             2.2  การตอบปฏิเสธค าขอท่ีไม่ใช่ขอตามกฎมาย การตอบปฏิเสธค าขอที่
ไม่ใช่ขอตามกฎหมาย ควรตอบอย่างสุภาพนุ่มนวล แจ้งเหตขัุดข้องที่ไม่อาจอนญุาตได้ ขออภัยที่ไม่
อาจอนุญาตได ้และแสดงน้ าใจที่จะให้ความร่วมมอืในโอกาสหน้า โดยพิจารณาตามความเหมาะสม
ของสถานการณ์ และความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล หรือหน่วยงาน 
                            2.3  การตอบปฏิเสธค าขอท่ีขอตามกฎหมาย การตอบปฏิเสธค าขอที่ขอให้
พิจารณา หรือด าเนินการตามกฎหมาย เช่น กรมป่าไม้ตอบปฏิเสธค าขอตัดฟันไม ้ส านักงบประมาณ
ตอบปฏิเสธค าของบประมาณ หรือส านักงานก.พ. แจ้ง มต ิก.พ. ไม่อนุมัติใหก้ าหนดต าแหนง่สงูข้ึน 
เป็นต้น การตอบปฏิเสธ ในกรณีเช่นน้ี ตอบปฏิเสธได้โดยไมต่อ้งขออภัยและหรือแสดงน้ าใจแต่อย่าง
ใด 
                 3  การเขียนหนังสือขอร้อง เป็นหนังสือที่ขอให้มีการพิจารณา หรอืด าเนินการตาม
อ านาจหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้องงของผูร้ับหนังสือ เช่น ขอให้น าเสนอ ขอให้พิจารณา ขอให้อนุญาต หรอื
อนุมัต ิเป็นต้นนอกจากนัน้ หนังสอืเชิญมาในงาน หรือหนังสอืทวงหนี ้ก็จัดอยู่ในประเภทหนังสือ
ขอร้องดว้ยเช่นกัน การเขียนหนงัสอืขอร้อง จะตอ้งเขียนกลอ่มใจด้วยคารมตามสมควร เขียนให้จบัใจ
ด้วยเหตุผลตามควรแก่กรณี และเขียนล่อใจด้วยการขอบคุณในความอนุเคราะห์ของเขาด้วย 
                 4  การเขียนหนังสือขอความร่วมมือ เป็นหนังสือที่มีถึงผู้มหีน้าที่อย่างเดียวกัน หรอื
เกี่ยวข้องกัน เพื่อขอความร่วมมือให้ด าเนินการบางอย่าง เช่น ขอความร่วมมือไปยังส่วนราชการที่มี
หน้าที่ท าเรื่องนั้นอยู ่หรือขอความร่วมมอืไปยังองค์กรภาคเอกชนที่มีหน้าที่ในเรื่องเดียวกัน เช่น กรม
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ประชาสงเคราะห์ขอความร่วมมือไปยงัมลูนิธิซึ่งมีหน้าทีเ่กี่ยวกับการบรรเทาทุกข์ ให้ร่วมมือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย เป็นต้น  การเขียนหนังสือขอความร่วมมือทีจ่ะให้บรรลุจุดประสงค์ จะต้อง 
เขียนโดยบอกความจ าเป็น หรือความต้องการของผูม้ีหนงัสอืไปขอความร่วมมือ และตั้งความหวังว่า
จะไดร้ับความร่วมมือพร้อมทั้งล่อใจด้วยการขอบคุณไปด้วย 
                    5  การเขยีนหนังสือขอความช่วยเหลือ เป็นหนังสือที่มีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัท
ห้างร้านเอกชน หรือบุคคลภายนอกซึ่งไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกนัขอให้เขาช่วยเหลืออย่างใดอย่างหนึง่ 
เช่น ขอให้มาบรรยาย ขอให้ช่วยเหลือทางการเงิน หรือขอให้ท าสิง่หนึง่สิง่ใดให ้การเขียนหนงัสือใน
ลักษณะนี้จะตอ้งเขียนกล่อมใจด้วยคารม เขียนให้เป็นที่จบัใจด้วยเหตผุลความจ าเป็น และเขียนล่อใจ
ด้วยอามิสมากกว่าหนังสือขอความร่วมมอื  อามิส อันเป็นเครื่องล่อใจในการเขียนหนังสือเพือ่ขอ
ความช่วยเหลือนั้นเป็นไดท้ั้งสิ่งที่เป็นรปูธรรม และนามธรรม เช่น ทรัพยส์ินเงินทอง หรือ กุศล 
บุญคุณ เกียรติยศ ช่ือเสียง การสรรเสริญ ความภูมิใจ เป็นต้นดังนัน้จึงต้องเขียนโดย            
“ครวญ” เพื่อบอกความจ าเป็นหรือความต้องการของผู้มหีนังสือไป    “ยอ” เพื่อยกย่อง ภูมิธรรม
และคุณธรรมของผูร้ับหนังสือ  “ล่อ” เพื่อช้ีผลอันน่าภูมิใจทีผู่้รบัหนงัสือจะได้รบัหากไดช่้วยเหลือ  
“ออด” เพื่อขอความกรุณาในการช่วยเหลือ และ  “มัด” เพื่อตัง้ ความหวังว่าจะได้รบัความกรุณา
ช่วยเหลือ จึงขอขอบคุณล่วงหน้า  
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บทที่ 3 
รูปแบบของหนังสือราชการ 

 

                   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้ก าหนดรูปแบบของ
หนังสือราชการไว้ ดังนี้ 
 

หนังสือภายนอก   แบบหนังสือภายนอก ใหก้รอกรายละเอียด ดังนี้  

               1. ที่   ให้ลงรหัสตัวพยญัชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  

 เลขทีห่นังสือประกอบด้วย 
 รหสัพยัญชนะ : 2 ตัว เป็นอักษรย่อของกระทรวง 
 ตัวเลข 2 ตัวแรก : ระดับกรม 
 ตัวเลข 2 ตัวถัดไป : ระดับส านัก/ศูนย์ 
 ตัวเลขหลังทศนิยม : ระดับส่วน 
 / เลขที่ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้เลขเรียนล าดับตามจ านวนหนงัสือที่สง่ออกไป

ในรอบป ี
 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ใหล้งช่ือส่วนราชการ/สถานทีร่าชการ หรือ

คณะกรรมการ ซึง่เป็น 
ตัวอย่าง เช่น  ท่ี ดศ 0311.011/255 

                                  ดศ    กระทรวงดิจิทลัเพื่อเศษรฐกิจและสังคม 
                                  03     กรมอุตุนิยมวิทยา 
                                  11     ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคตะวันออกเฉียงเหนอืตอนล่าง 
                                  011    ส่วนสารสนเทศอุตุนิยมวิทยา 
                                  /255   เลขทะเบียนส่งหนังสือ   
 

               2.  ส่วนราชการเจ้าของหนังสอื   ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้ง และรหสัไปรษณีย์ไว้ด้วย เพื่อให้
สามารถติดต่อได้    

               3. วัน เดือน ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเตม็ของเดือน และตัวเลขของปีพทุธศักราช
ที่ออกหนังสือ   

               4.  เรื่อง  ให้ลงเรื่องยอ่ทีเ่ป็นใจความสั้นทีสุ่ดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีทีเ่ป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง โดยปกติให้  ลงเรื่องของหนังสือฉบบัเดมิ   
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               5.  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผูร้ับหนังสือตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น  
สรรพนาม  และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ฯ และที่แก้ไขเพิม่เติม ตาม
ผนวก ข.  แล้วลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีทีม่ีถึงตัวบุคคลไมเ่กี่ยวกับ
ต าแหน่งหน้าที่    

                6.  อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสอืที่เคยมตีิดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ได้รบัมากอ่น
แล้ว ไม่ว่าจะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ “ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนงัสือและเลขทีห่นังสือ 
วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น” และ ตามปกติมกัจะอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกัน
เพียงฉบบัเดียวเท่านั้น เว้นแต่จะมเีรือ่งอื่นที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามา พิจารณา จึงจะอ้างถึงหนังสือ
ฉบับอื่น ๆ ให้ทราบด้วย   กรณีที่อ้างถึงหนังสือที่มาจากหนว่ยงานอื่นใดที่ไม่ใช่ส่วนราชการ ให้ “ลง
ช่ือหน่วยงานน้ัน ตามด้วยเลขที่ หนงัสือ วันที่ เดือน ปพีุทธศักราชของหนงัสือนั้น (ถ้าม)ี” ส าหรบั
หนังสือของบุคคลภายนอกให้ใช้ว่า “ตามหนงัสือของ ท่านลงวันที่ เดือน ปีพุทธศักราช”  ของ
หนังสือนั้น    

                7.  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรอืบรรณสารทีส่่งไปพร้อมกบั
หนังสือนั้น ในกรณีที่ ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด   

                8.  ข้อความ   ให้ลงสาระส าคัญของเรือ่งใหชั้ดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการ ให้แยก เป็นข้อ ๆ โดยปกติการเขียนข้อความจะแบ่งเป็น ๓ ส่วน ดังนี้    
                             8.1  เหตุที่มีหนังสือไป  คือ ข้อความที่ผูม้ีหนงัสือไปแจ้งเหตทุี่ต้องมีหนงัสือ
ไปยังผูร้ับหนังสือ ซึ่ง อาจเป็นข้อความตอนเดียวหรือ ๒ ตอน หรือ ๓ ตอนก็ได้ แล้วแต่กรณี 
                              8.2  จุดประสงค์ที่มหีนังสือไป  คือ  ข้อความแสดงความมุ่งหมายทีม่ี
หนังสือไปว่าประสงค์จะให้ ผู้รบัหนังสือท าอะไร หรอืท าอย่างไร    
                              8.3  ส่วนสรุป  คือ ข้อความที่ระบวัุตถุประสงค์โดยสรุป    

                9.  ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผูร้ับหนังสือตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น 
ค าสรรพนาม  และ    ค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในผนวก ข.   

                10.  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนงัสือ และให้พมิพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ
ไว้ใต้ลายมือช่ือ รายละเอียดตามทีก่ าหนดไว้ในผนวก ค.      

              11.  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ในกรณีที่ผูล้งช่ือได้รบัมอบหมาย
ให้ปฏิบัติงานอื่น หรือ ปฏิบัติงานพเิศษ นอกเหนือจากหน้าที่หลกั เช่น เป็นคณะกรรมการหรอื
คณะท างาน “ให้ลงต าแหน่งของงานที่ได้รับ มอบหมายก่อน แล้วจึงตามด้วยต าแหน่งหลกั”  เช่น   
                               พลเรือเอก ……………………………………………… 
                                             หัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติ  
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                 12.  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน
ที่ออกหนังสือ  ถ้าส่วน ราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดบักระทรวงหรือทบวง ใหล้งช่ือส่วนราชการ
เจ้าของเรือ่งทัง้ระดบักรม (กองทัพเรอื) และ กอง (หน่วยข้ึนตรงกองทัพเรอื) ถ้าส่วนราชการที่ออก
หนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจ้าของเรือ่งเพียง ระดับกอง หรือหน่วยงานที่
รับผิดชอบ    

               13.  โทร.  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนงัสือและ หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย   

               14.  โทรสาร  (ถ้ามี) ใหล้งหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรือ่ง หรือ

หน่วยงานที่ออกหนงัสือ   

               15.  ไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์  (ถ้ามี) ให้ระบุช่ืออีเมล์ของส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง หรือหน่วยงานทีอ่อก หนงัสือ    

               16.  ส าเนาส่ง  (ถ้ามี) ในกรณีที่ผูส้่งจัดท าส าเนาสง่ไปให้ส่วนราชการ หรอืบุคคล
อื่นทราบ และประสงค์จะให้ ผูร้ับทราบว่าได้มสี าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พมิพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของ
ส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลทีส่่งส าเนาไปให้ เพื่อให้ เป็นทีเ่ข้าใจระหว่างผูส้่งและผู้รบั ถ้าหากมรีายช่ือ
ที่ส่งมากใหพ้ิมพ์ว่าสง่ไปตามรายช่ือที่แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย 
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ที่........./..............                                    ส่วนราชการเจ้าของหนงัสอื  
                                                                                       

                     วันที่  เดือน  พ.ศ 
เรื่อง................................. 
เรียน................................ 
อ้างถึง...(ถ้ามี).................. 
สิ่งทีส่่งมาด้วย....(ถาม)ี..... 
 
                 ส่วนเหตุ.........................................................................................................................                   
............................................................................................................................. ................................  
                 ส่วนความประสงค์..........................................................................................................                   
................................................................................................... .......................................................... 
                 ส่วนสรุป........................................................................................................................  
                    
                                                           ค าลงท้าย 
                                                ลงช่ือ  ................................... 
                                                              (ช่ือเต็ม)  
                                                              ต าแหน่ง    
 
ส่วนหนังสือเจ้าของเรือ่ง 
โทรศัพท์ ........โทรสาร............ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (ถ้ามี) 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
  

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

แบบหนังสือภายนอก 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
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หนังสือภายใน    

              นอกจากความหมายที่ก าหนดไว้แล้วในข้อ 2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สาบรรณ พ.ศ. 2526  ก าหนดไว้ว่า  “ในกรณีทีก่ระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใด ประสงค์จะ
ก าหนดแบบการเขียน โดยเฉพาะเพื่อใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได”้     ให้กรอกรายละเอียด 
ดังนี้    

              1.  ส่วนราชการ  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ/เจ้าของเรื่อง หมายเลข
โทรศัพท์ของหน่วย ระดบักรม กอง หรือแผนกทีเ่ป็นผูร้่างหนังสือ และตามด้วยหมายเลขโทรทหาร 
(ถ้ามี)    

              2.  ที่   เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก    

             3. วันที่  ใช้เลขวันที่ ค าย่อของเดือน ปีพุทธศักราช ใช้เลขสองตัวท้าย เช่น 20 ม.ค. 60     

              4.  เรื่อง  เช่นเดียวกับหนงัสอืภายนอก    

              5.  ค าข้ึนต้น  ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผูร้บัหนังสือตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น  
สรรพนาม  และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ฯ และที่แก้ไขเพิม่เติม ตาม
ผนวก ข.  แล้วลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีทีม่ีถึงตัวบุคคลไมเ่กี่ยวกับ
ต าแหน่งหน้าที่    

              6.  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรือ่งให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์
หลายประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสอืที่เคยมีติดต่อกันหรือมสีิ่งทีส่่งมาด้วย 
ให้ระบุไว้ในข้อนี้    

              7.  ลงช่ือ  ให้พิมพ์เต็มหรือค าย่อของยศไว้หน้าลายมือช่ือ และพมิพ์ช่ือเตม็ไว้ในวงเลบ็
ใต้ลายมือ                                    

              8.  ต าแหน่ง  ให้พิมพพ์ิมพเ์ต็ม หรอืค าย่อของต าแหน่งไว้ใต้วงเลบ็ช่ือเต็ม  
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ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………… 

ที่......................................................................วันที่................................................................   
เรื่อง………………………………………………………………………..…………………… 
   

(ค าข้ึนต้น)  
 

               (ข้อความ)........................................................................................................................                       
................................................................................................................. ............................................  
....................................................................................................... ......................................................                   
............................................................................................................................. ................................ 
.............................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................ 
.............................................................................................................................................................  
                    
 
                                                           ค าลงท้าย 
                                                ลงช่ือ  ................................... 
                                                              (ช่ือเต็ม)  
                                                              ต าแหน่ง    
 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
  
 

 
 

ช้ันความลับ (ถ้ามี) 

แบบหนังสือภายใน 

บันทึกข้อความ ช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
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บทที่ 4 
รูปแบบการจัดพมิพ์หนังสือราชการ 

ด้วยโปรแกรมการพมิพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 

            มติ ครม. เมื่อวันที่ 7 กันยายน 2553  เห็นชอบให้หน่วยงานรัฐใช้รูปแบบตัวพิมพ์ (Font) 
ของส านักงานสง่เสรมิอุตสาหกรรมซอฟแวร์แห่งชาติ จ านวน 13 รูปแบบ ซึ่งสามารถใช้ได้กับทุก
ระบบปฏิบัตกิารของคอมพิวเตอร์ ทั้งนีเ้พื่อใหเ้อกสารราชการมีมาตรฐานและไมม่ีปญัหาการละเมิด
ลิขสิทธ์ิ 
            จากรูปแบบตัวพิมพ์ จ านวน 13 รูปแบบนั้น เห็นควรใช้รูปแบบตัวพมิพ์ ช่ือ “ไทยสาร
บรรณ (Th Sarabun PSK) ขนาด 16 พอยท์ (Point) และควรใช้เลขไทยด้วย 
                การพิมพห์นังสือราชการด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์โปรแกรม 
Microsoft Word ให้จัดทาให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบที ่28) และแบบของ
กระดาษบันทึกข้อความ  (แบบที ่29)  ท้ายระเบียบสานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526  จึงจ าเป็นต้องมีความรูเ้รื่องการพิมพห์นังสือราชการ ให้ถูกต้องตามแบบของราชการ ดังนี ้
 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพมิพ์  
 

            1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ  
                    - ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร  
                    - ขอบบน 2.5 เซนติเมตร ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร ตามรูปที ่1  
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                                                                 รูปที่ 1 
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           1.2 การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกต ิคือ 1 เท่า หรือ Single ตามรูปที ่2 
 

 
 
 

                                                                รูปที่ 2 
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1.3 การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ ์อยู่ระหว่าง 0 – 16 เซนติเมตร (หน้ากระดาษ เอ 
4 เมื่อตัง้ระยะขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลอืพื้นทีส่าหรับ
การพิมพ ์มีความกว้าง 16 เซนติเมตร) ตามรปูที ่3  

 

 
 
 

                                                       รูปที่ 3 
 

  
2.   ขนาดครุฑ 
 

               2.1 ตราครุฑสงู 3 เซนติเมตร ใช้สาหรับการจัดทากระดาษตราครุฑ การวางตราครุฑ ให้
วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน)  
               2.2 ตราครุฑสงู 1.5 เซนติเมตร ใช้สาหรับการจัดทากระดาษบันทกึข้อความ การวาง
ตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบนด้านซ้าย) ตามรูปที ่4 
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                                                               รูปที่ 4 
 

 3.   การพมิพ์ 
 

          3.1  หนังสือภายนอก 
                   

                      3.1.1  การพิมพ์เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่สง่มาด้วย  ให้มีระยะบรรทัดห่างกัน 
            เท่ากับระยะปกติ และเพิม่ค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  (1 Enter + Before 6 pt) 
                      3.1.2  การพิมพ์ข้อความภาคเหต ุภาคความประสงค์ ภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัด 
            ระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างกันเท่ากบัระยะบรรทัดปกติ  และเพิ่มค่ากอ่นหน้าอกี 6  
            พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
                      3.1.3  การย่อหน้า ข้อความภาคเหต ุภาคความประสงค์ ภาคสรุป ให้ระยะ 
            ย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร 
                      3.1.4  การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรปุ 
            เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่ากอ่นหน้าอกี 12 พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt) 



30 

 

                      3.1.5   การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัดจาก 
            ต าแหน่งของเจ้าของหนงัสือ  4 Enter จากค าลงท้าย 
                      3.1.6   การพิมพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้เว้นบรรทัดการพมิพ์ 3 บรรทัด 
           จากต าแหน่งของเจ้าของหนงัสอื 4 Enter  
 

          3.2  หนังสือภายใน 
 

                            3.2.1  ส่วนหัวของแบบบันทกึข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี ้
                                   “บันทกึข้อความ”  พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา ขนาด 29 พอยท์ และปรบั 
            ค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็น 35 พอยท ์
                                   “ส่วนราชการ  ที่  วันที่  เรื่อง”   พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา 20 พอยท ์
                                    ** การพมิพ์หนงัสอืบันทกึข้อความโดยใช้โปรแกรมการพิมพเ์ครื่อง  
           คอมพิวเตอร ์จะต้องจัดท าให้ถูกต้องโดยเฉพาะส่วนหัวของกระดาษบันทึกข้อความ จะต้อง 
           ใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดทีเ่ป็นช่องว่างหลังค า และ ไม่ต้องมีเส้นทึบ แบ่งส่วนหัว 
           กระดาษกับส่วนข้อความ **   ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตร ีที่ นร 0106/ 
           ว 2019 ลงวันที ่30 พฤศจิกายน 2554 
                      3.2.2  การพมิพ์ค าข้ึนต้น     ให้มรีะยะบรรทัดห่างจากเรื่อง  เท่ากับระยะ 
            บรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 Pt) 
                      3.2.3  การพิมพ์ข้อความภาคเหต ุภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้า 
            ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
                       3.2.4    การพมิพ์ช่ือเต็มของเจ้าของหนงัสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด  
            จากภาคสรุป  4 Enter  
                          

           3.3  จ านวนบรรทัดในการพิมพ์ 
                     จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนงัสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความ 
            เหมาะสมกับจ านวนข้อความ และความสวยงาม 
 

           3.4  การพิมพห์นังสอืราชการแบบอื่น 
                         การพิมพ์หนงัสือราชการแบบอื่นตามทีร่ะเบียบก าหนดให้ถือปฏิบัติตามนัย 
             ดังกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม โดยค านึงถึงความเหมาะสมกบัรปูแบบของหนังสือชนิดนั้น 
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