
การเขียนหนังสือราชการ

พรทิพย  เริงธรรม
หัวหนาฝายสารบรรณ

สํานักงานเลขานุการกรม กรมสงเสริมการเกษตร



งานสารบรรณ
ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวของ 2 ฉบับ ไดแก ระเบียบสํานักยกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเปนการเพ่ิมเติม
คํานิยามเก่ียวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส และคําวาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ความสําคัญและประโยชนของการเขียนหนังสือ
1. เปนเครื่องมือในการสื่อสาร ระหวางผูสง และผูรับหนังสือ
2. สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน
3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไมตองสอบถามหรือเขียนใหม

นํากลับมาอานทบทวน ทําความเขาใจไดหลายครั้งเทาท่ีตองการ
4. สามารถเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบได
5. ใชเปนตัวอยางสําหรับการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ีในครั้งตอๆ ไป
6. เปนภาพลักษณท่ีดีขององคกร

ความหมายของหนงัสือ หนังสือราชการ และหนังสือโตตอบ
“หนังสือ” หมายความวา  เอกสารตางๆ ท่ีทางราชการจัดทําข้ึน รวมท้ังเอกสารท่ีบุคคลภายนอก

สงมายังหนวยงาน และเจาหนาท่ีรับไวถือวาเปนหนังสือราชการดวย

“หนังสือราชการ” หมายความวา  เอกสารท่ีเปนหลักฐานทางราชการ ไดแก
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงสวนราชการอ่ืนใด ท่ีไมใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก
3. หนังสือท่ีสวนราชการอ่ืนใด ท่ีไมใชสวนราชการ   หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ
6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

“หนังสือโตตอบ” หมายความวา หนังสือท่ีสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลภายนอก มีถึงกัน หรือมีการ
โตตอบไปมาระหวางกัน

ความสําคัญของงานสารบรรณ
“งานสารบรรณ” หมายความวา  เปนงานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย

“แตในทางปฏิบัติแลว” จะเริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สง รับ บันทึก
จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บ คนหา ติดตาม จนถึงการทําลายดวย

ความหมายของคําวา “สวนราชการ”
สวนราชการหมายความวา กระทรวง  ทบวง  กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐท้ังในการ

บริหารสวนกลาง และสวนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการดวย
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ช้ันความเร็ว และช้ันความลับ
“ช้ันความเร็ว” มี 3 ช้ัน

ดวนท่ีสุด    ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือ
ดวนมาก     ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว
ดวน          ใหเจาหนาท่ีปฏบิัติเร็วกวาปกติ

“ช้ันความลับ” มี 3 ช้ัน
ลับท่ีสุด     ลับมาก       ลับ

(ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548)

ความหมายของการจัดทาํสําเนา
สําเนา คือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ หรือถายจากสําเนาอีกชั้นหนึ่ง หรือพิมพ

จากเครื่องคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับก็ได แตจะตองประทับตราวา “สําเนาคูฉบับ” หรือ “สําเนา”
“สําเนา” กระทําได 2 แบบ คือ

“สําเนา” เปนสําเนาท่ีสวนราชการจัดทําข้ึน อาจทําข้ึนดวย การถาย คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีอ่ืนๆ
แตสําเนานี้ จะตองมีผูรับรองสําเนา คําวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ 2 ข้ึนไปหรือเทียบเทา ลง
ลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน ป ท่ีรับรอง โดยปกติใหมีคําวา สําเนาไวท่ีก่ึงกลางหนาเหนือบรรทัดแรก
ของสําเนาหนังสือดวย

“สําเนาคูฉบับ” คือสําเนาท่ีจัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ มีผูลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไว
และใหผูราง/พิมพ/ตรวจ ลงลายมือยอไวขางทายขอบลางดานขวา ของหนังสือ

ชนิดของหนังสือราชการ   มี 6 ชนิด
1. หนังสือภายนอก
2. หนังสือภายใน
3. หนังสือประทับตรา
4. หนังสือสั่งการ เชน  คําสั่ง  ระเบียบ  ขอบังคับ
5. หนังสือประชาสัมพันธ  เชน ประกาศ  แถลงการณ  ขาว
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

ความแตกตางของหนังสอืภายใน ภายนอก บันทึก

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก
1. ติดตอระหวางกระทรวง หรือบุคคลภายนอก
2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับ
กระทรวง

หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ”

มีเร่ือง เรียน อางถึง ส่ิงที่สงมาดวย
4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกคร้ัง
5. ตองพิมพใหเรียบรอย
6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน

1. ติดตอระหวางกรม หรือเทียบเทาในสังกัด
กระทรวง เดียวกัน

2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

3. ใชรูปแบบหนังสือภายใน “กระดาษบันทึก
ขอความ” มีเฉพาะเร่ือง เรียน

4. เปนทางการ ออกเลขที่ แตเปนพิธกีารนอยกวา
หนังสือภายนอก

5. ตองพิมพใหเรียบรอย
6. มีสําเนาคูฉบับและสําเนา

1. ติดตอภายในกรมเดียวกัน
2. หัวหนาสวนราชการ หรือเจาหนาที่สามารถ

ลงนามได
3. ใชกระดาษบันทกึขอความ หรือกระดาษอื่นได

จะมีชื่อเร่ือง หรือไมมี ก็ได
4. เปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได ออกเลขที่

ภายใน หรือไมมีเลขที่ก็ได
5. พิมพหรือเขียนดวยลายมือก็ได
6. อาจไมมีสําเนาก็ได
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ความหมายของหนงัสือภายนอก
หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอระหวาง

สวนราชการ หรือสวนราชการท่ีมีถึงบุคคลภายนอก หรือหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ

ท่ี กษ 10…/ กรมสงเสริมการเกษตร
ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กท 10900

สิงหาคม 2554
เรื่อง .......................................................................................

เรียน .......................................................................................

อางถึง หนังสือ...........................ลับ ดวนมาก ที่.........../.............ลงวันที่....................................

สิ่งท่ีสงมาดวย สําเนาหนังสือ.............................ลับ ดวนมาก ท่ี......../.........ลงวันท่ี...............................................
ตามหนังสือท่ีอางถึง / ตามท่ี..............ดวย....................................................................................

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

..............................ความแจงแลว นั้น หรือ นั้น (ข้ึนตน “ตาม” จะตองมีคําวา “นั้น”) ”ดวย ไมมีคําวา “นั้น”
กรมสงเสริมการเกษตร /ในการนี้ /ท้ังนี้ /ดังนั้น /ฉะนั้น...............................................................

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................
จึงเรียนมาเพ่ือโปรด......................................................................................................................

ขอแสดงความนับถือ

สํานัก/กอง..........................................
โทรศัพท.............................................
โทรสาร..............................................
e-mail:................................................



สวนราชการ
วันที่

เรื่อง………………………………………………………………….……………………………………..….…………………………….………
…

ที่
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ความหมายของหนงัสือภายใน
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอภายใน

กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ

กรม (สํานัก/กอง) สํานัก/กอง (ฝาย/กลุม) โทร.
กษ ๑๐0.../

เรียน .................
ขอความ........................................................................................................................................

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………..…………………………………….…………
……………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………

จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)……………………………………………………………………………………………………..

ลงชื่อ......................................................
(นาย นาง นางสาว....................)

ตําแหนง.................................................

บันทึกขอความ



สวนราชการ
วันที่

เรื่อง………………………………………………………………….……………………………………….………………………………………

ที่
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ความหมายของหนงัสือบนัทึก
หนังสือบันทึก  คือ หนังสือท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการผูใตบังคับ

บัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ํากวากรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ (จะจัดอยูในหนังสือ
ราชการชนิดท่ี 6) จะใชกระดาษบันทึกขอความ หรือไมก็ได

สํานัก/กอง                    ฝาย/กลุม โทร.
กษ ๑๐0.../

เรียน .............................
ขอความ........................................................................................................................................

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………….…………..………………………………………………
……………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………

จึงเรียนมาเพ่ือ(โปรด)......................................................................………………………………………

ลงชื่อ......................................................
(นาย นาง นางสาว....................)

ตําแหนง.................................................

บันทึกขอความ
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ความหมายของหนงัสือประทับตรา
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือติดตอราชการท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป
เปนผูรับผิดชอบและลงชื่อยอกํากับตรา

ท่ี .........../
ถึง ......................................................

ภาคเหตุ .............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................

ภาคความประสงค ............................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..........................

ภาคสรุป .....................................................................................................................
.................................................................................................................... ..........................................................................
............................................................................................................................. ................................................................
............................

กรมสงเสริมการเกษตร
(วัน  เดือน  ป)

สํานักงานเลขานุการกรม
โทร. ๐ ๒940 6030
โทรสาร ๐ ๒579 3018
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หนังสือบันทกึ   มี 3 ประเภท
1. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
2. บันทึกสั่งการผูใตบังคับบัญชา
3. บันทึกติดตอราชการระหวางเจาหนาท่ี หรือระหวางหนวยงานท่ีต่ํากวากรม

การเขียนสวนตางๆ ของหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา และหนังสือบันทึก
1. สํานักนายกรัฐมนตรีไดกําหนดรูปแบบ และคําอธิบายการพิมพสวนตางๆ ของหนังสือภายนอก

ภายใน ไว (ดูเอกสารแนบทาย)

การเขียนหนังสือราชการ  แบงออกเปน 4 สวน
1. สวนหวัหนังสือ
2. สวนบทนํา หรือเหตุท่ีมีหนังสือไป
3. สวนจุดประสงค หรือความตองการ
4. สวนสรุป  จะใหผูรับดําเนินการอยางไร เชน ทราบ พิจารณา อนุมัติ

1. สวนหัวหนังสือ
การเขียนช่ือและที่อยูสวนราชการหนังสือภายนอก

สวนราชการเจาของหนังสือ จะตองสัมพันธกับผูลงนามหนังสือ คือ
1. กระทรวง ผูลงนาม คือ รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง
2. กรม ” อธิบดี
3. มหาวิทยาลัย ” อธิการบดี
4. กอง/สํานัก/สถาบัน ” ผูอํานวยการกอง  ผูอํานวยการสํานัก

ผูอํานวยการสถาบัน

การเขียนช่ือและท่ีอยูสวนราชการหนังสือภายใน และบันทึก
หนังสือภายในจะใชลักษณะเดียวกับหนังสือภายนอก แตจะอยูบรรทัดเดียวกันในลักษณะแนวนอน

เชน กรมฯ สํานัก..................... โทร...................
(บันทึก ไมมีรูปแบบแนนอน จะมีหรือไมมีก็ได)

การเขียนช่ือและท่ีอยูของหนังสือประทับตรา เขียนลักษณะเดียวกับหนังสือภายนอก เวนแต
1. ไมมีสวนราชการและวัน เดือน ป ท่ี สวนบน (หัวหนังสือ) แตจะไวท่ีสวนทายของหนังสือ
2. ไมมีชื่อเรื่อง
3. คําข้ึนตนใช ถึง.......ตามดวยชื่อหนวยงาน หรือชื่อบุคคล ไมใช เรียน กราบเรียน

การเขียนที่ของหนังสือ
ท่ี ประกอบดวย รหัสพยัญชนะสองตัวแรก และตัวเลขสี่ตัว/เลขท่ีหนังสือออก
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สวนกลาง
รหัสพยัญชนะสองตัวแรก หมายถึง  รหัสกระทรวง  ทบวง
ตัวเลขสองตัวแรก  สวนกลาง   หมายถึง  ระดับกรมท่ีอยูในสังกัดกระทรวง
ตัวเลขสองตัวหลัง  สวนกลาง   หมายถึง  ระดับกองท่ีอยูภายในกรม

สวนภูมิภาค
รหัสพยัญชนะสองตัวแรก หมายถึง รหัสประจําจังหวัด
ตัวเลขสองตัวแรก  สวนภูมิภาค หมายถึง  อําเภอ หรือก่ิงอําเภอ

หากหนวยงานท่ีข้ึนตรงกับจังหวัดโดยตรง สองตัวแรก ใหใช 00
ตัวเลขสองตัวหลัง  สวนภูมิภาค หมายถึง แผนกงานตางๆ ของอําเภอ

การเขียนวันท่ี
เขียนตัวเลขของวันท่ี เดือน และ ตัวเลขของปพุทธศักราช เชน 12 กุมภาพันธ 2554

การเขียนช่ือเรื่อง จะตองใหมีความสอดคลองกับเนื้อหาและจุดประสงคของหนังสือทําใหผูรับเขาใจความประสงค
และเนื้อหาสังเขปโดยทันที

การเขียนคําข้ึนตน
เขียนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ตามฐานะของผูรับ

เชน นมัสการ------------ขอนมัสการดวยความเคารพ ใชกับพระภิกษุสงฆท่ัวไป
เรียน----------------ขอแสดงความนับถือ ใชกับบุคคลธรรมดาท่ัวไป
กราบเรียน----------ขอแสดงความถืออยางยิ่ง ใชกับบุคคล 14 ตําแหนง

1. ประธานองคมนตรี 2. นายกรัฐมนตรี
3. ประธานรัฐสภา 4. ประธานสภาผูแทนราษฎร
5. ประธานวุฒิสภา 6. ประธานศาลฎีกา
7. รัฐบุรุษ 8. ประธานศาลรัฐธรรมนญู
9. ประธานศาลปกครองสูงสุด 10. ประธานกรรมการเลือกตั้ง

11. ประธานกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ
12. ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน
13. ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา
14. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ

การเขียนอางถึงของหนังสือภายนอก
การอางถึง เปนการอางถึงเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน หากมีหนังสือท่ีอางถึงหลายฉบับ ใหอางถึงฉบับ

สุดทาย แตหากมีเก่ียวของหลายฉบับก็ใหใสลําดับท่ีไวดวยโดยอางชื่อหนวยงาน ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี)
เลขท่ีหนังสือ และวันท่ี เชน หนังสือกรมสงเสริมการเกษตร ลับ ดวนท่ีสุด ท่ี กษ 1001/...... ลงวันท่ี 12
กุมภาพันธ 2554
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การเขียนอางถึงของหนังสือภายใน และบันทึก

จะไมปรากฏท่ีหัวหนังสือ แตจะอยูในเนื้อหาขอความสวนท่ีเปนเหตุของหนังสือ เชน
ตามหนังสอืกรมสงเสริมการเกษตร ลับ ดวนท่ีสุด ท่ี กษ 1001/... ลงวันท่ี 12 กุมภาพันธ 2554

การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวยของหนังสือภายนอก
ระบุใหชัดเจนวาเปนเอกสารหรือสิ่งอ่ืนใดท่ีตองสงมาพรอมหนังสือฉบับนั้น ถาเปนเอกสารก็จะตอง

ระบุวาเปนเอกสารใด หรือสิ่งของประเภทใด จํานวนเทาใด เชน รายงานการประชุม จํานวน 1 ฉบับ หรือ โครงการ
ฝกอบรม จํานวน 5 แผน หากสงสําเนาหนังสือ ก็จะตองระบุดวยวา “สําเนาหนังสือของใคร ท่ีเทาไหร ลงวันท่ี เทาใด
ใหชัดเจน
การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวยของหนังสือภายใน

จะไมปรากฏท่ีหัวหนังสือ แตจะอยูในเนื้อหาขอความของหนังสือ โดยใชคําวารายละเอียดตามเอกสาร
แนบ 1 หรือ 2 กรณีมีหลายฉบับ หรือรายละเอียดตามสําเนาหนังสือของใคร ท่ีเทาไหร ลงวันท่ีเทาใด...ท่ีแนบมาพรอมนี้
การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวยของหนังสือประทับตรา

สิ่งท่ีสงมาดวยจะอยูในขอความ เชน กรม........ขอสงหนังสือท่ีระลึก..............มาพรอมนี้ จํานวน......เลม
เพ่ือไวใชประโยชนตอไป

2. การเขียนสวนเนื้อหาของหนังสือโตตอบ แบงเปน 3 สวน
1. สวนนํา 2. สวนเนื้อหา 3. สวนสรุป (จุดประสงค)

สวนนํา เกริ่นนําความเปนมาของเรื่อง หรือเหตุท่ีมีหนังสือไป หรือเปนการเทาความเดิม สวนมาก
จะเริ่มตนคําวา  ดวย เนื่องดวย  เนื่องจาก  ตามหนังสือ... ตามท่ี...อนุสนธิ เปนตน

ในกรณีเปนเรื่องใหม ข้ึนตนดวยคําวา “ดวย” หรือ “เนื่องดวย” เนื่องจาก” “ดวย” ใชในกรณีท่ีเปน
เรื่องใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นข้ึนมาลอยๆ

ตัวอยางเชน
ดวยกรมสงเสริมการเกษตรจะดําเนินการจัดประชุมเพ่ือวางแผนการศึกษาวิจัยและกําหนดแนวทาง

การดําเนินโครงการนํารองการประกันภัยธรรมชาติสําหรับการผลิตขาว ป 2553 ในวันศุกรท่ี 19 มีนาคม 2553
เวลา 13.30 น. ณ หองประชุมกรมสงเสริมการเกษตร อาคาร 1 ชั้น 5 (กองแผนงาน)

ในกรณีเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน ข้ึนตนดวย คําวา “ตาม” หรือ “ตามท่ี”
ปดทายดวยคําวา “นั้น” เชน

ตามท่ีกรมสงเสริมการเกษตรไดมอบหมายใหกองวิจัยและพัฒนางานสงเสริมการเกษตรรวมกับสํานัก
พัฒนาคุณภาพสินคาเกษตร ดําเนินการติดตามนิเทศการดําเนินงานโครงการจัดการเพลี้ยแปงมันสําปะหลังของจังหวัด
สระแกว เม่ือวันท่ี 22 กุมภาพันธ 2553 นั้น (หรือ ความแจงแลว นั้น)

สวนเนื้อหา ยอหนาท่ี 2 เปนสวนท่ีสําคัญท่ีสุดของหนังสือ เพราะจะบอกถึงความตองการ หรือสาเหตุ
จุดประสงคของเราท่ีมีหนังสือไป เราตองการอะไร หรือใหเขาชวยอะไร เปนการแจงใหผูรับทราบ เชน...

กรมสงเสริมการเกษตรพิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาวบรรลุผลสาํเร็จตามวัตถุประสงค
ท่ีไดวางไว จึงขอใหเกษตรจังหวัดจัดทํารายงานผลการดําเนินการจัดการความรู ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2553 รอบ
6 เดือน สงใหกรมสงเสริมการเกษตร ภายในวันท่ี 25 มีนาคม 2553
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สวนสรุป(ทาย/จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป)
เนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือราชการฉบับนั้น ซึง่จะตองเขียนใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับ

หนังสือทราบวา ผูเขียนมีจุดประสงคอยางไร ในกรณีท่ีมีจุดประสงคหลายประการ ควรแยกจุดประสงคเปนรายขออยาง
ชัดเจน เพ่ือใหมีความสะดวกตอการทําความเขาใจและการนําไปปฏิบัติ
จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุงหมายอยางใดอยางหนึ่งตอไปนี้

ลักษณะ ความมุงหมาย
คําแจง เพ่ือทราบ เพ่ือใหพิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือใหดําเนินการ เพ่ือใหความรวมมือเพ่ือถือปฏิบัติ
คําขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือใหชวยเหลือ เพ่ือใหความรวมมือ เพ่ือใหดําเนินการ
คําซักซอม เพ่ือใหเขาใจ
คํายืนยัน เพ่ือใหแนใจ
คําสั่ง เพ่ือใหปฏิบัติ
คําเตือน เพ่ือไมใหลืมท่ีจะปฏิบัติ
คํากําซับ เพ่ือใหปฏิบัติตาม เพ่ือใหเกิดความระมัดระวัง
คําถาม เพ่ือขอทราบคําตอบ
คําหารือ เพ่ือขอความเห็น

ยอหนาท่ี 3 ควรเปนประโยคสั้นๆ เปนบทสรุป เนนย้ํา หรือขอบคุณ ไมควรมีเนื้อหาสําคัญอยูในสวนนี้อีก
การเขียนขอความในสวนทายหนังสือ

เปนสวนทายของการเขียนเนื้อหา ควรจะยอหนาบรรทัดใหม ข้ึนตนดวยคําวา “จึง” แลวตามดวยขอความ
ท่ีบอกถึงจุดประสงค ซึ่งสวนสรุปจะตองใหสัมพันธกับจุดประสงคในตอนตน เชน

ในกรณีท่ีตองการใหผูรับไดรับทราบเนื้อหาในหนังสือราชการ ใหใชคําวา “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ”
หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ”

ในกรณีท่ีตองการใหผูรับดําเนินเรื่องตามข้ันตอนตอไป ใหใชคําวา “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
ดําเนินการตอไป” หรือ จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการตอไป”

ในกรณีท่ีตองการใหผูรับตัดสินใจในเรื่องท่ีปรากฏในหนังสือ ใหใชคําวา “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
อนุมัติ” หรือ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห”

ตัวอยาง
คําแจง จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/จึงเรียนมาเพ่ือทราบ

จึงเรียนมาเพ่ือแจงใหทราบไวลวงหนา
คําขอ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตอไปดวย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความรวมมือตามสมควรดวย
จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติ..........

คําซักซอม จึงเรียนมาเพ่ือขอซักซอมความเขาใจ และถือปฏิบัติตอไป
คํายืนยัน จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ท่ีนี้
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คําสั่ง จึงเรียนมาเพ่ือถือปฏิบัติตอไป
จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไปดวย

คําเตือน จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย
คํากําซับ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัดตอไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกําชับเจาหนาท่ีใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้อีก
คําถาม จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบวา...................................................
คําหารือ จึงเรียนมาเพ่ือขอหารือวา...................................................

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย และแจงผลใหทราบดวย จะขอบคุณมาก
การรางหนังสือราชการ

การราง คือการเรียบเรียงขอความข้ันตนตามเรื่องท่ีเราจะแจงใหผูรับทราบตรงตามจุดประสงคท่ีเรา
ตองการ กอนท่ีจะจัดทําเปนตนฉบับ

หลักการราง จะตองเขาใจแจมแจง แยกประเด็น ความเปนเหตุ เปนผล และความมุงหมายท่ีจะมี
หนังสือไป โดยจะตองตั้งเปนหัวขอๆ ไว เพ่ือมิใหหลงประเด็น และจะไดครบทุกประเด็น เชน อะไร เม่ือไหร ท่ีไหน ใคร
ทําไม อยางไร จากนั้น ก็มาเรียบเรียงความสําคัญโดยใหเริ่มใจความท่ีเปนเหตุผลกอน และตามดวยจุดประสงคท่ีมี
หนังสือไป และสรุป

การเลือกใชภาษา จะตองใชอยางถูกตอง อานเขาใจงาย สั้นมีความหมายชัดเจน  การสะกดการันต
อักขรวิธี ตัวสะกด วรรคตอน ภาษาสุภาพ ใชใหเหมาะสมกับฐานะของผูรับและท่ีสําคัญจะตองระลึกถึงผูรับวาเขาใจ
ถูกตองตรงจุดประสงค หรือความประสงคของเราหรือไม

การรางหนังสือโตตอบ ผูรางจะตองรางตามรูปแบบท่ีกําหนด และจะตองทราบวาเราจะมีหนังสือถึงใคร
บางหรือจะทําสําเนาใหใครทราบบาง

การอางถึง เทาความ จะตองดูดวยวาผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม หากทราบมาแลวก็สามารถเทาความสั้นๆ

แนวทางการรางหนังสือติดตอราชการใหดี
๑. รางใหถูกตอง
๒. รางใหชัดเจน
๓. รางใหรัดกุม
๔. รางใหกะทัดรัด
๕. รางใหบรรลุวัตถุประสงค

๑. รางใหถูกตอง
๑.๑ ถูกตามแบบ

 แบบหนังสือภายนอก
 แบบหนังสือภายใน
 แบบหนังสือประทับตรา

๑.๒ ถูกเนื้อหา
 เหตุท่ีมีหนังสือไป
 จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป
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- ศึกษาเรื่อง
- จับประเด็นของเรื่อง
- ยอเรื่อง

๑.๓ ถูกหลักภาษา
 รูปประโยค
 ความสัมพันธของขอความ

(ในกรณีมีประโยคเหตุ จะตองมีประโยคผลตาม)
๑.๔ การรางใหถูกความนิยม

 สรรพนาม
 ถอยคําสํานวน
 วรรคตอน
 รูปแบบ

๒. รางใหชัดเจน
๒.๑ ชัดเจนในเนื้อความ
๒.๒ ชัดเจนในจุดประสงค

 เพ่ือทราบ  เพ่ือใหความรวมมือ
 เพ่ือใหเขาใจ  เพ่ือใหชวยเหลือ
 เพ่ือพิจารณา  เพ่ือถือปฏิบัติ
 เพ่ืออนุมัติ

๒.๓ กระจางในวรรคตอน (ตอนหนึ่งไมควรเกิน ๑๐ บรรทัด)

๓. รางใหรัดกุม
ดิ้นไมได ไมมีชองโหว สามารถยืนยันไดแนนอนในคําท่ีเขียน และตองไมเขียนยืนยันในสิ่งท่ียังยืนยัน

ไมได

๔. รางใหกะทัดรัด
หนังสือราชการ ตองการเนื้อหาสาระ ความชัดเจนและการบรรลุวัตถุประสงคเปนสําคัญ จึงไมตองการ

ขอความท่ีฟุมเฟอยเกินความจําเปน

๕. รางใหบรรลุวัตถุประสงคและเปนผลดี
๕.๑ หนังสือตักเตือนหรือตําหนิ
๕.๒ หนังสือตอบปฏิเสธ
๕.๓ หนังสือขอเรื่อง
๕.๔ หนังสือขอความรวมมือ
๕.๔ หนังสือขอความชวยเหลือ
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เทคนิคการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี
ในการเขียนหนังสือติดตอราชการนั้น เพียงรูลักษณะของหนังสือติดตอราชการ และรูวิธีเขียนขอความ

ในหนังสือติดตอราชการ ก็พอจะเขียนหนังสือติดตอราชการเปน คือเขียนใหเปนแบบหนังสือติดตอราชการได พออาน
เขาใจและพอสื่อความหมายได แตยังไมเพียงพอท่ีจะเขียนหนังสือติดตอราชการใหดีได เพราะหนังสือติดตอราชการท่ีดี
นั้นนอกจากตองเขียนตามแบบและเขียนใหอานเขาใจและสื่อความหมายไดแลว ยังจะตองเขียนใหถูกตองในเนื้อหา ถูก
หลักภาษา ถูกความนิยม มีความชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด อีกท้ังใหหวังผลไดตามจุดประสงคของการมีหนังสือไปและใหเปน
ผลดีด วย

ดังนั้น การศึกษาเรื่องการเขียนหนังสือติดตอราชการ นอกจากจะศึกษาใหรูลักษณะของหนังสือติดตอ
ราชการอันเปนความรูพ้ืนฐานในการเขียนหนังสือติดตอราชการแลว ยังจะตองศึกษาใหรูหลักในการเขียนหนังสือติดตอ
ราชการใหดี อันเปนความรูท่ีสูงข้ึนไปอีกระดับหนึ่งดวย ท้ังนี้ เพ่ือใหสามารถเขียนหนังสือติดตอราชการใหดียิ่งข้ึน
หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือติดตอราชการ มีดังนี้

๑. เขียนใหถูกตอง โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษาและถูกความนิยม
๒. เขียนใหชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงคและกระจางในวรรคตอน
๓. เขียนใหรัดกุม โดยเขียนมีความหมายแนนอน ดิ้นไมได ไมมีชองโหวใหโตแยง
๔. เขียนใหกะทัดรัด โดยเขียนใหสั้น ไมใชขอความเยิ่นเยอยืดยาดหรือใชถอยคําฟุมเฟอยโดยจําไมเปน
๕. เขียนใหบรรลุจุดประสงคและผลดี โดยเขียนใหผูรับหนงัสือเขาใจวา ผูมีหนังสือไปตองการอะไร จะให

ผูรับปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยเปนผลดี
วิธีการเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตอง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด บรรลุจุดประสงคและเปนผลดี

1. การเขียนใหถูกตอง
การเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตองนั้น ควรเขียนใหถูกลักษณะตอไปนี้
๑. ถูกแบบ
๒. ถูกเนื้อหา
๓. ถูกหลักภาษา
๔. ถูกความนิยม
๑. การเขียนใหถูกแบบ การเขียนหนังสือติดตอราชการตองเขียนใหถูกแบบตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ ซึ่งกําหนดไว ๓ แบบ คือ
- แบบหนังสือภายนอก
- แบบหนังสือภายใน
- แบบหนังสือประทับตรา

แบบหนังสือดังกลาวแตละแบบมีรายละเอียดดังไดกลาวมาแลวเม่ือจะเขียนหนังสือชนิดใด ตองเขียนให
ถูกแบบของหนังสือชนิดนั้น ซึ่งจะตองจัดโครงสรางของหนังสือใหถูกแบบ เขียนรายละเอียดใหถูกแบบ จัดวางขอความ
ตางๆ ใหถูกท่ี และใชถอยคําใหถูกตองตามท่ีกําหนดไว เชน

เรื่อง ตองเขียนในหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน แตไมตองเขียนในหนังสือประทับตรา
คําข้ึนตน ใชคําตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ
คําลงทาย ตองเขียนเฉพาะหนังสือภายนอก ซึ่งตองใชคําลงทายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ สวนหนงัสือภายใน และหนังสือประทับตรา ไมมีคําลงทาย



-14-
๒. การเขียนใหถูกเนื้อหา ประกอบดวย
เหตุท่ีมีหนังสือไป ซึ่งอาจเปนเหตุจากผูมีหนังสือไป หรือเหตุจากบุคคลภายนอกหรือเหตุจากเหตุการณ

ท่ีปรากฏข้ึน หรือเหตุจากผูรับหนังสือ และอาจเปนเหตุท่ีเกิดข้ึนใหมหรือเหตุท่ีมีเรื่องเดิมเคยติดตอกันมา และอาจมีเรื่อง
สืบเนื่อง หรือเรื่องท่ีเก่ียวของดวยก็ได

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป คือความมุงหมายท่ีมีหนังสือไป ซึ่งประสงคจะใหผูรับหนังสือทําอะไร หรือทํา
อยางไรท้ังนี้ ผูเขียนหนังสือติดตอราชการจะตองเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป และจุดประสงคท่ีมีหนังสือไปใหถูกตองตรงตาม
เนื้อหาสาระของเรื่อง

กอนท่ีจะเขียนหนังสือราชการใหถูกตองในเนื้อหาไดนั้น ถาเปนเรื่องงาย ๆ ก็อาจเขียนไดโดยไมตอง
เตรียมการอะไรมาก เพียงแตใชหัวคิดวิเคราะหเรื่องสักเล็กนอยวา เปนเรื่องอะไร มีจุดประสงคอยางไร ก็สามารถเขียนให
ถูกตองในเนื้อหาได แตถาเปนเรื่องยาก ๆ จําเปนท่ีจะตองเตรียมการกอนลงมือเขียน โดย

๑. ศึกษาเรื่อง
๒. จับประเด็นของเรื่อง
๓. ยอเรื่อง

๒.๑. การศึกษาเรื่อง
๒.๑.๑ จุดมุงหมายในการศึกษาเรื่อง  การศึกษาเรื่องมีจุดมุงหมายเพ่ือจะใหทราบและเขาใจใน

เนื้อหาสาระของเรื่องนั้นโดยถองแท เพ่ือจะไดเขียนหนังสือติดตอใหถูกตองตรงตามเนื้อหาสาระของเรื่อง
๒.๑.๒ เทคนิคในการศึกษาเรื่อง การศึกษาเรื่องใหไดความสมบูรณเพ่ือจะเขียนหนังสือติดตอได

เปนอยางดีนั้น จะตองใชท้ัง ตา ปาก หู หัวใจ และมือ ในการศึกษา กลาวคือ
ตา ตองใชอานเรื่องใหรูเรื่องวามีความเปนมาอยางไร มีเรื่องตอเนื่องอยางไรจะไดนํามาสรุปเขียนเหตุท่ี

มีหนังสือไปไดถูกตอง และตองอานใหรูเรื่องวามีผลสืบเนื่องของเรื่องนั้นอยางไร เพ่ือจะไดเขียนแจงเนื้อความไปยังผูรับ
หนังสือไดถูกตองดวย

ปาก ตองใชถามผูท่ีเก่ียวของหรือผูอ่ืนเก่ียวกับรายละเอียดเพ่ิมเติมของเรื่อง เชน จุดมุงหมายใหราง
แนวไหน อยางไร

หู ตองใชสดับตรับฟงวาเรื่องนั้นมีเบื้องหนาเบื้องหลังเก่ียวของกับใครหรือกับอะไรอยางไรบาง เชน
เก่ียวกับการเมืองหรือบุคคลอยางไรบาง ท้ังนี้ เพ่ือจะไดเขียนขอความและถอยคําใหเหมาะสมเพ่ือหลีกเลี่ยงปญหาท่ีจะ
ตามมา ตองฟงจากผูอ่ืนวาเคยมีเรื่องทํานองนี้หรือเรื่องท่ีเก่ียวของมากอนบางหรือไม ถามี เคยดําเนินการอยางไร หรือมี
หนังสือตอบอยางไร มีปญหาอะไรบางหรือไม ท้ังนี้ เพ่ือจะไดรางหนังสือใหดี

หัว ตองใชคิดวิเคราะหหาเนื้อหาสาระท่ีเปนแกนแทของเรื่องนั้น รวมท้ังจุดประสงคท่ีจะมีหนังสือไป
ตลอดจนแนวทางท่ีจะเขียน

ใจ ตองตั้งใจศึกษาเรื่องใหเขาใจ ไมใจลอย หรืออคติจนทําใหเรื่องเบี่ยงเบนไป ไมทึกทักสรุปความ
เอาเองงาย ๆ

มือ ตองคนควาหาเรื่องท่ีเก่ียวของ ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และตัวอยางเรื่องท่ีเคยทํามาแลว รวมท้ังหา
ตัวอยางรางหนังสือดี ๆ มาประกอบการเขียนดวย

การศึกษาเรื่องกอนลงมือรางหนังสือเชนนี้ จะทําใหเขียนหนังสือไดสมบูรณเหมาะสมและถูกตองในเนื้อหา
๒.๒.การจับประเด็นของเรื่อง
ประเด็นของเรื่อง คือ จุดสําคัญอันเปนแกนแทของเรื่องนั้นท่ีจะตองเขียนไปถึงผูรับหนังสือ ประเด็นของ

เรื่องในหนังสือติดตอราชการจะประกอบดวย
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- เหตุท่ีมีหนังสือไป
- จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป
๒.๓. การยอเรื่อง
การยอเรื่อง คือการสรุปความท่ีเปนเนื้อหาสาระ และท่ีเก่ียวกับประเด็นซึ่งอางเปนเหตุใหตองมีหนังสือ

ไป ท้ังนี้ เพ่ือจะไดนําไปเขียนในสวน “เนื้อเรื่อง” ของหนังสือใหถูกตองในเนื้อหาโดยกะทัดรัด
การเขียนเนื้อเรื่องของหนังสือติดตอราชการนั้น ตองเขียนยอเอาแตขอความท่ีเปนเนื้อหา และท่ี

เก่ียวกับประเด็น ซึ่งอางเปนเหตุใหตองมีหนังสือไป ไมตองกลาวถึงรายละเอียดปลีกยอย เพ่ือใหเขาใจงายข้ึน ขอ
เปรียบเทียบกับตนไมวา เอาแต “แกน” กับ “กระพี”้ไมเอา “เปลือก”เพ่ือใหเขาใจงายข้ึน ขอเปรียบเทียบกับตนไม
วา เอาแต “แกน”กับ “กระพ้ี”ไมเอา “เปลือก”

“แกน” คือ ใจความสําคัญท่ีเปนเหตุใหตองมีหนังสือไป
“กระพี้” คือ ขอความตกแตงเพ่ือความสมบูรณ เพ่ือความชัดเจน และเพ่ือโนมนาวจูงใจ
“เปลือก” คือ ขอความท่ีไมเปนสาระ แมตัดออกไปก็ไมเสียความถึงเติมเขามาก็ไมไดประโยชน

อะไรเพ่ิมข้ึน

ตัวอยางยอเรื่องกรณีเริ่มเรื่องใหม
สมมุติวา กรมประชาสงเคราะหจะมีหนังสือถึงมูลนิธิตาง ๆ เพ่ือขอความรวมมือชวยเหลือผูประสบภัย

ในจังหวัดชุมพร
ในการรางหนังสือติดตอเรื่องนี้ จะมี “แกน” “กระพ้ี” และ “เปลือก” ดังนี้ “แกน” หรือใจความสําคัญ

ท่ีเปนเหตุใหตองมีหนังสือไป ก็คือ
“ไดเกิดวาตภัยข้ึน ซ่ึงจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผูประสบวาตภัย”
แตถาเขียนเพียงใจความสําคัญเทานี้ ผูรับหนังสือจะอานไมรูเรื่อง และไมสนใจท่ีจะใหความรวมมือเพราะ

- ไมรูวาเกิดวาตภัยท่ีไหน เม่ือใด จะใหไปชวยเหลือท่ีไหน
- ไมรูวาจะใหชวยเหลือเกี่ยวกับอะไร
- ไมเห็นความสําคัญท่ีจะใหความรวมมือ

จะตองเติม “กระพ้ี” หรือขอความตบแตงเพ่ือความสมบูรณ เพ่ือความชัดเจน หรือเพ่ือโนมนาวจูงใจ
สถานท่ีเกิดวาตภัย ตองเติมเพ่ือความชัดเจน เพราะถาไมบอกสถานท่ี ผูรับหนังสือจะไมรูวาใหไปชวยเหลือท่ีไหน
จึงตองเติมวา

“ไดเกิดวาตภัยข้ึนท่ีจังหวัดชุมพร ซ่ึงจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผูประวาตภัย”
วันท่ีเกิดวาตภัย ตองเติมเพ่ือความชัดเจน เพราะถาไมบอกวันท่ีเกิดวาตภัย ผูรับหนังสือจะไมรูวาเปนวาตภัย

ครั้งไหน ไมรูถึงความรีบดวนในการใหความชวยเหลือ จึงตองเติมวา
“ไดเกิดวาตภัยข้ึนท่ีจังหวัดชุมพร เม่ือ.....................ซ่ึงจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผู

ประสบวาตภัย”
สิ่งท่ีขอใหชวยเหลือ ตองเติมเพ่ือความสมบูรณ เพราะถาไมบอก ผูรับหนังสือจะไมรูวาใหชวยเหลือเก่ียวกับอะไร

จึงตองเติมวา
“ไดเกิดวาตภัยข้ึนท่ีจังหวัดชุมพร เม่ือ.......เปนเหตุใหราษฎรจํานวนมากไรท่ีอยูอาศัย และขาดแคลนเครื่อง

อุปโภคบริโภค ซ่ึงจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผูประสบวาตภัยเกี่ยวกับเครื่องอุปโภคบริโภค”
การเติมคําวา “เกี่ยวกับเครื่องอุปโภคบริโภค” ลงไป ก็เพ่ือใหไดความสมบูรณวา จะใหมูลนิธิชวยเหลืออะไร
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สวนเติมคําวา “เปนเหตุใหราษฎรจํานวนมากไรท่ีอยูอาศัย และขาดแคลนเครื่องอุปโภคบริโภค” ลงไปดวยนั้น ก็
เพ่ือใหเห็นความสําคัญและความจําเปนท่ีจะตองใหความชวยเหลือเปนการเรียกรองความเมตตาปรานี หรือโนมนาวจูงใจ
ผูรับหนังสือใหปฏิบัติตามความประสงคท่ีมีหนังสือไปเม่ือรางหนังสือดังกลาวแลว ก็ลองอานทบทวนขอความท่ีรางแลว
พิเคราะหดูวาอานไดใจความสมบูรณ ชัดเจน และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือเต็มใจท่ีจูงใจใหผูรับหนังสือเต็มใจท่ีจะ
ปฏิบัติตามความประสงคท่ีมีหนังสือไป พอหรือยัง

ถาเห็นวา ไดใจความสมบูรณ ชัดแจน และโนมนาวจูงใจพอแลว ก็เปนเนื้อเรื่องของหนังสือนั้นท่ีใชไดแลว ไมตอง
เติมขอความอันอ่ืนเปน “เปลือก” หรือรายละเอียดปลีกยอยลงไปใหรุงรังโดยไมมีประโยชนอีก

แตถามีรายละเอียดท่ีจะใหดูในเอกสารท่ีสงไปดวย ก็เติมวา “ดังรายละเอียดในสิ่งท่ีมาดวย”
ท้ังนี้ เม่ือไดใจความเนื้อหาสมบูรณแลว ก็เขาแบบเนื้อเรื่องของหนังสือโดยเพ่ิม “คําเริ่มตน” คือคําวา “ดวย”

ลงขางหนา จะไดเนื้อเรื่องท่ีใชไดดังนี้
“ดวยไดเกิดวาตภัยข้ึนท่ีจังหวัดชุมพร เม่ือ.......เปนเหตุใหราษฎรจํานวนมากไรท่ีอยูอาศัย และขาดแคลน

เครื่องอุปโภคบริโภค ซ่ึงจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผูประสบวาตภัยเกี่ยวกับเครื่องอุปโภค
บริโภค” เพียงเทานี้ก็จบ “เนือ้เรื่อง”ซึ่งเปนใจความของเหตุท่ีมีหนังสือไปแลว ตอไปจะเปน “จุดประสงคของเรื่อง”
ซึ่งจะตองเขียนเปนอีกตอนหนึ่งโดยยอหนาข้ึนบรรทัดใหม เชนเขียนวา

“จึงเรียนขอความรวมมือมาเพื่อโปรดจัดสงเครื่องอุปโภคบริโภคไปชวยเหลือผูประสบภัยดังกลาวตามแตจะ
ศรัทธา ท้ังนี้ ทางมูลนิธิจะจัดสงไปเองโดยตรง หรือจะมอบใหกรมประชาสงเคราะหจัดสงก็ได ขอขอบคุณในความ
รวมมือมา ณ ท่ีนี้”
วิธียอเรื่องเดิมใหเหลือแต “แกน”กับ “กระพี”้ อาจทําไดโดยการตั้งคําถาม ถามตัวเองวา

ใคร
ทําอะไร
ทําตอใคร
ทําอยางไร
ทําทําไม(เพราะอะไร)
ทําท่ีไหน
ทําเม่ือใด
ฯลฯ
เม่ือเขียนแลว ก็ลองอานทบทวนดูวาไดใจความถูกตองสมบูรณตามเรื่องเดิมหรือยัง ถาไดใจความ

ถูกตองสมบูรณแลว ก็เปนการอางถึงเรื่องเดิมท่ีเพียงพอแลว ไมตองเติมขอความอ่ืน อันเปน “เปลือก” หรือรายละเอียด
ปลีกยอยลงไปใหรุงรังโดยไมมีประโยชนอีก แตอาจอางถึงรายละเอียดของเรื่องเดิมโดยเขียนเพ่ิมเติมตอทายวา “ความ
ละเอียดแจงแลวนั้น”

เม่ือเขียน “แกน” กับ “กระพี”้ อางถึงเรื่องเดิมโดยถูกตองสมบูรณแลว ก็เขาแบบ “เนือ้เรื่อง”
ของหนังสือ โดยเพ่ิม “คําเริ่มตน”คือคําวา “ตาม” หรือ “ตามท่ี” ลงขางหนาและเพ่ิมคําวา “นั้น” ลงขางทาย ก็เปน
ขอความอางถึงเรื่องเดิมท่ีใชได ดังนี้
“ตามหนังสือท่ีอางถึง (หรือใชคําวา “ตามท่ี” ก็ได) กรมสรรพสามิตขออนุมัติ ก.พ.เลื่อนข้ันเงินเดือนนาย ก.
นายตรวจสรรพสามิต ระหวางถูกฟองคดีอาญา ซ่ึงนางสาว ข.กลาวหาวาปลุกปล้ํากระทําอนาจาร ความละเอียด
แจงแลวนั้น”
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๓. เขียนใหถูกหลักภาษา
หลักภาษาไทยท่ีควรระวังในการเขียนหนังสือราชการมี ๒ เรื่อง คือ

ก. รูปประโยค
ข. ความสัมพันธของขอความ

ก.รูปประโยค
ประโยค ประกอบดวยคําตางๆ ไดแก คํานาม คําสรรพนาม คํากริยา คําวิเศษณ (คุณศัพทและกริยา

วิเศษณ) คําบุพบท คําสันธาน คําอุทาน
ประโยค แตละประโยคจะประกอบดวยสวนตางๆ คือ

(๑) สวนผูกระทํา เรียกวา “ประธาน”
(๒) สวนการแสดง เรียกวา “กริยา”
(๓) สวนผูถูกกระทํา เรียกวา “กรรม”
(๔) สวนขยาย เรียกวา “วิเศษณ” แบงเปน ๒ จําพวก คือ

(ก) ขยายประธานหรือขยายกรรม เรียกวา “คุณศัพท”
(ข) ขยายกริยา เรียกวา “กริยาวิเศษณ”

(๑) ประธานของประโยค จําเปนคํานามหรือคําสรรพนาม ซึ่งโดยปกติใน
แตละประโยคจะมีคําประธานอยูหนากริยา แตในบางกรณีละคําประธานไวก็มี

(๒) กริยาของประโยค ไดแก คําท่ีแสดงอาการของคํานาม หรือคําสรรพนามท่ีเปนประโยค
เพ่ือใหรูวานามหรือสรรพนามนั้น ๆ ทําอะไร หรือเปนอยางไร

(๓) กรรมของประโยค เปนคํานามหรือคําสรรพนามซึ่งจะมีในประโยคท่ีใชสกรรมกริยาโดย
ปกติกรรมจะอยูหลังกริยา แตในบางกรณีละคํากรรมไวในบางประโยคก็มี

(๔) สวนขยายของประโยค โดยท่ัวไปจะขยายดวยคําคุณศัพท(ขยายคํานามหรือคําสรรพนาม)
หรือดวยคํากริยาวิเศษณ (ขยายคํากริยา) นอกจากขยายดวยคุณศัพทและคํากริยาวิเศษณแลวยังขยายดวยวลี หรือ
ประโยค หรือดวยลักษณะนามก็มี

ข.ความสัมพันธของขอความ
แยกพิจารณาได 5 ประการ คือ
(๑) ความสัมพันธระหวางประโยคกับประโยค
(๒) ความสัมพันธระหวางคําประธาน -กริยา-กรรม-คําประกอบ
(๓) ความสัมพันธระหวางคําท่ีแยกครอมขอความ
(๔) ความสัมพันธระหวางคํารวมกับคําแยก
(๕) ความสัมพันธระหวางคําหลักกับคําขยาย

๔. การเขียนใหถูกความนิยม
ความนิยมท่ีจะตองคํานึงถึงในการเขียนหนังสือราชการ หมายรวมท้ังความนิยมท่ีใชกันโดยท่ัวไปในวง

ราชการ และความนิยมเฉพาะบุคคลผูลงนามในหนังสือ ซึ่งเปนความนิยมในเรื่องดังตอไปนี้
ก. สรรพนาม
ข. ถอยคําสํานวน
ค. วรรคตอน
ง. รูปแบบ
ก. ความนยิมในการใชสรรพนาม
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โดยท่ัวไปในการใชสรรพนามแทนผูมีหนังสือไป และผูรับหนังสือ มีดังนี้
๑. สรรพนามแทนผูมีหนังสือไป

- ถาเปนหนังสือจากสวนราชการ นิยมใช เชน
กรมสรรพากรขอเรียนวา.........

หรือไมก็ละไวในฐานะท่ีเขาใจ เชน
ขอเรียนวา.........

- ถาเปนหนังสือจากบุคคล นิยมใช เชน
ขาพเจาขอชี้แจงวา.........

หรือไมก็ละไวในฐานะท่ีเขาใจ โดยเขียนวา
ขอชี้แจงวา........

๒. สรรพนามแทนผูรับหนังสือ
- ถาเปนหนังสือถึงสวนราชการ  นิยมใช เชน

ขอกรมสรรพากรไดโปรด.........
หรือไมก็ละไวในฐานท่ีเขาใจ

ขอไดโปรด........
- ถาเปนหนังสือถึงบุคคล

ขอทานไดโปรด......
ขอไดโปรด.....

ข. ความนิยมในการใชถอยคําสํานวน
๑. ใชภาษาราชการ นิยมใชภาษาราชการ ไมใชภาษาลําลอง หรือภาษาพูดหรอืภาษานักประพันธ

เชน พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบแลวเหมือนกัน ซึ่งเปนภาษาพูด ใชในหนังสือราชการไมได ถาเขียนเปนหนังสือ
ราชการ พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลว คําอุธรณของผูรองไมมีขอเท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม
ซึ่งเปนภาษาพูด ไมนิยมใชในหนงัสือราชการ จะเขียนวา คําอุธรณของผูรองไมมีขอเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม

๒. ไมใชคําเชื่อมซ้ํากัน
การเชื่อมคํา หรือเชื่อมประโยค ดวยคําบุพบท หรือคําสันธาน หรือคําสรรพนามซึ่งมีความหมาย

อยางเดียวกัน ไมนิยมใชคําซ้ํากัน เพราะจะทําใหไมนาฟง หรืออาจะทําใหเขาใจสับสนได จึงนิยมเปลี่ยนใชคําใหแตกตาง
กัน เชน ท่ี – ซึ่ง – อัน คํา ๓ คํานี้มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได เชน

คนท่ีเปนพลเมืองของประเทศใด ซึ่งทําการอันเปนการบั่นทอนความม่ันคงของประเทศนั้น ควรไดรับ
การประณามวาเปนผูทรยศตอประเทศชาติ

ในขอความเชนนี้ ไมนิยมใชคําวา “ท่ี” หรือ “ซึ่ง” หรือ “อัน” เปนคําเชื่อมคําเดียวซ้ํา ๆ กัน เพราะจะ
ทําใหไมนาฟง เชน ไมนิยมเขียนวา

คนท่ีเปนพลเมืองของประเทศใด ท่ีทําการท่ีเปนการบั่นทอนความม่ันคงของประเทศนั้น ควรไดรับการ
ประณามวาเปนผูทรยศตอประเทศชาติ ถาใชคําวา “ท่ี” เปนคําเชื่อมซ้ํา ๆ กันดังตัวอยางขางตนนั้น จะไมนาฟง จึงนิยม
เปลี่ยนใชคําไมใหซ้ํากัน และ-กับ-รวมท้ัง-ตลอดจน คํา ๔ คํา นี้ มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได เชน

การจัดระเบียบพนักงานเทศบาล รวมท้ังการกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือนหนักงานเทศบาล ให
เปนพระราชกฤษฎีกา ขอความเชนนี้ ไมนิยมใชคําวา “และ” คําเดียวเปนคําเชื่อมซ้ํากัน เพราะจะทําใหขอความสับสน
คือไมนิยมเขียนวา
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การจัดระเบียบพนักงานเทศบาล และการกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือนหนักงานเทศบาล ใหเปน

พระราชกฤษฎีกา
๓. ถาใชคําเชื่อมคําเดียวกันเชื่อมคําหลายคํา ใสเพียงคําเชื่อมคําสุดทาย การเชื่อมคําประธาน หรือ

กริยา หรือกรรม หลาย ๆ คําเขาดวยกัน รวมท้ังเชื่อมวลีดวยคําวา “และ” หรือ “กับ” ไมนิยมใสคําเชื่อมทุกคํา แตนิยม
ใสคําเชื่อมคําสุดทายเพียงคําเดียว เชน

ใหนาย ก. นาย ข. และนาย ค. มาอยูเวรเฝาสํานักงาน
นาย ก. นาย ข. กับนาย ค. ออกไปดวยกัน
๔. ใชกริยา “ตรา” สําหรับพระราชบัญญัติ พระราชกําหนด และพระราชกฤษฎีกาใชกริยา “ออก”

สําหรับกฎ ขอบังคับ และระเบียบ (ในกรณีท่ีพระราชบัญญัติ พระราชกําหนด พระราชกฤษฎีกา กฎ ขอบังคับและ
ระเบียบเปนคํากรรมในประโยค) เชน พระมหากษัตริยจะทรงตราพระราชกําหนดใหใชบังคับดังพระราชบัญญัติก็ได

๕. ใชกริยา “บัญญัติ” สําหรบัพระราชบัญญัติ และพระราชกําหนด ใชกริยา “กําหนด” สําหรับพระ
ราชกฤษฎีกา กฎ ขอบังคับ และระเบียบ (ในกรณีท่ีพระราชบัญญัติ พระราชกําหนด พระราชกฤษฎีกา กฎ ขอบังคับและ
ระเบียบไมเปนคํากรรมในประโยค) เชน

กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน บัญญัติ วาใหดําเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ และ
วิธีการท่ีกําหนดในกฎ ก.พ.

๖. ใช “ฝาฝน” สําหรับขอหาม ใช “ไมปฏิบัติตาม” สําหรับขอปฏิบัติ เชน ขาราชการพลเรือนสามัญ
ตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ ผูใดฝาฝน หรือไมปฏิบัติตาม ถือวาผูนั้นกระทําผิดวินัย จักตองไดรับโทษตามท่ี
บัญญัติไวในหมวดนี้

๗. คําท่ีใชแทนกันไดและแทนกันไมได
กับ (ติดกัน,เทากัน,ดวยกัน)
แก (สําหรับ)
แด (สําหรับ,ถวาย,อุทิศ,เพ่ือ)
ตอ (กระทําตอฝายเดียว,ตาม)
และ (ท้ังหมด)
หรือ (อยางไหนก็ได)
และหรือ (ท้ังหมดก็ได อยางเดียวก็ได)

๘. คําเบา – คําหนักแนน
จะ – จัก
จะ (ธรรมดา – ใชในกรณีท่ัวไป)
จัก (หนักแนน – ใชในคําขู คําสั่ง คํากําชับ)

เชน การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงท่ี ก.พ. ยังมิไดกําหนด จะกระทํามิได
ขอไดโปรดนําเสนอ ก.พ.พิจารณาดวย จะขอบคุณมาก
ขาราชการพลเรือนสามัญตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ

ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตาม ถือวาผูนั้นกระทําผิดวินัย จักตองไดรับโทษ ตามท่ีบัญญัติไวในหมวดนี้
จึงขอกําชับมาเพ่ือจักไดสังวรระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก

ควร – พึง – ยอม – ให – ตอง
ควร (เปนคําแนะนํา มีผลบังคับทางจิตใจ)
พึง (เปนการวางปทัสถาน มีผลบังคับทางสังคม)
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ยอม (เปนคําเตือน มีผลบังคับเปนทางการ แตไมเด็ดขาด

ใหใชดุลพินิจได)
ให (เปนคําสั่งซึ่งจะมีมาตรการลงโทษผูไมปฏิบัติตามหรือ

ไมก็ได)
ตอง (เปนคําบังคับ ซึ่งโดยท่ัวไปจะมีมาตรการลงโทษผูฝาฝนดวย)

๙. คําบังคับ – คําขอรอง
ในการเขียนหนังสือราชการถึงบุคคล หรือผูดํารงตําแหนงท่ีไมไดอยูในบังคับบัญชา ไมนิยมใชคําบังคับ

แตนิยมใชคําขอรองท่ีมีความหมายอยางเดียวกัน คําบังคับและคําขอรองท่ีมีความหมายอยางเดียวกัน มีลักษณะ
ดังตัวอยางนี้

คําบังคับ คําขอรอง
ขอใหสง โปรดสง
ใหไปติดตอ โปรดไปติดตอ
ขอใหนําเสนอตอไป โปรดนําเสนอตอไป

๑๐. คําทําลาย – คําเสริมสราง
ในการเขียนหนังสือติดตอราชการ ไมนิยมใชคําทําลาย แตนิยมใชคําเสริมสรางซึ่งมีความหมายอยาง

เดียวกัน คําทําลายและคําเสริมสรางท่ีมีความหมายอยางเดียวกัน มีลักษณะดังตัวอยางนี้
คําทําลาย คําเสริมสราง
ไมตั้งใจศึกษาจึงสอบตก ถาตั้งใจศึกษาก็คงจะสอบได
ทานเขาใจผิด ความเขาใจของทานยังคลาดเคลื่อนอยู

ค. ความนิยมในการแบงวรรคตอน การเขียนหนังสือติดตอราชการ นิยมแบงวรรคตอนดังนี้
๑. เวนวรรคระหวางประโยค หรือความท่ีประกอบกันหลายประโยค เชน
ใหคณะกรรมการมีอํานาจเรียกบุคคลใด ๆ มาชี้แจงขอเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็น หรือขอใหบุคคล

ใด ๆ สงเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวขอมา / เพ่ือประกอบการพิจารณา
๒. ใหแตละประโยค แตละวรรค แตละตอน เปนเอกภาพ กลาวคือใหแตละประโยคกลาวถึงสิ่งสําคัญ

เพียงสิ่งเดียว แตละวรรคแตละตอนกลาวถึงสิ่งสําคัญเพียงสิ่งเดียวถามีหลายสิ่งท่ีจะตองกลาวถึง ควรแยกเปนคนละ
ประโยค คนละวรรค คนละตอน

ง. ความนิยมในรูปแบบ
รูปแบบของหนังสือติดตอราชการมี ๓ รูปแบบ

๑. หนังสือภายนอก
๒. หนังสือภายใน
๓. หนังสือประทับตรา
๑. หนังสือภายนอก ใชติดตอราชการไดทุกกรณี ท้ังติดตอระหวางสวนราชการดวยกัน

ระหวางสวนราชการกับหนวยงานรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานเอกชน และระหวางสวนราชการกับบุคคล แตไมนิยมใช
ติดตอราชการระหวางสวนราชการภายในกรมเดียวกัน ซึ่งโดยปกติจะใชหนังสือภายใน หรือบันทึก
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๒. หนังสือภายใน ใชติดตอราชการภายในกระทรวงเดียวกัน ภายในกรมเดียวกันและภายใน

จังหวัดเดียวกัน แตในบางกระทรวงใชหนังสือภายนอกติดตอราชการระหวางกรมภายในกระทรวงเดียวกันก็มี โดยเฉพาะ
อยางยิ่งการติดตอระหวางกรมในสํานักนายกรัฐมนตรีท่ีเปนหนวยงานกลางทําหนาท่ีเก่ียวกับแผนงาน (สํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ) แผนเงิน (สํานักงบประมาณ)แผนคน (สํานักงาน ก.พ.) ขาว
(สํานักขาวกรองแหงชาต)ิ เหลานี้เปนตน นิยมใชหนังสือภายนอก

๓. หนังสือประทับตรา ใชติดตอราชการระหวางสวนราชการดวยกัน ระหวางสวนราชการกับ
หนวยงานภายนอก หรือระหวางสวนราชการกับบุคคลก็ได โดยใชเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ แตถาเปนการติดตอกับ
บุคคล แมจะไมใชเรื่องสําคัญก็นิยมใชหนังสือภายนอก
๒. การเขียนใหชัดเจน รัดกุม และกะทัดรัด

๒.๑ การเขียนใหชัดเจน
การเขียนหนังสือติดตอราชการใหชัดเจนนั้น คือเขียนใหเขาใจงาย พิจารณางาย และอานงาย ดังนั้น

จึงตองเขียนใหมีลักษณะดังตอไปนี้
๒.๑.๑. ชัดเจนในเนื้อความ
๒.๑.๒. ชัดเจนในจุดประสงค
๒.๑.๓. กระจางในวรรคตอน
๒.๑.๑. การเขียนใหชัดเจนในเนื้อความ คือเขียนใหเนื้อความเปนท่ีเขาใจไดแนนอน ไมคลุมเครือ ไมให

แปลความหมายไดเปนหลายนัย ไมทําใหลําบากแกผูอานในการแปลความหมายของถอยคํา หรือขอความ
๒.๑.๒ การเขียนใหชัดเจนในจุดประสงค หนังสือติดตอราชการทุกฉบับจะมีจุดประสงควา ใหผูรับ

หนังสือทําอะไร เชน
-เพ่ือทราบ -เพ่ือใหรวมมือ
-เพ่ือใหเขาใจ -เพ่ือใหชวยเหลือ
-เพ่ือพิจารณา -เพ่ือถือปฏิบัติ
-เพ่ืออนุมัติ

๒.๑.๓. การเขียนใหกระจางในวรรคตอน คือ เวนวรรคและยอหนาข้ึนตอนใหมใหถูกตอง เหมาะสม
ตามควรแกกรณี เพ่ือใหโปรงตา อานงาย เขาใจงาย

การเขียนหนังสือยาวๆ ติดตอกันโดยไมมียอหนา แบงวรรคตอนเลย จะดูเปนพืด หรือทึบ ไมกระจาง
ไมโปรงตา ไมนาอาน อานเขาใจยาก และกวาจะรูเรื่องตองอานตั้งแตตนจนจบ เสียเวลามาก หนังสือท่ีมีขอความยาว
ควรแบงเปนตอน ๆ ยอหนาเสียบาง โดยท่ัวไปหนังสือติดตอหรือจดหมาย ตอนหนึ่งไมควรเกิน ๑๐ บรรทัด ถาเห็นวา
ความจะยาวเกินไป เม่ือเปลี่ยนกระบวนการหรือเปลี่ยนเรื่อง ก็ควรยอหนาข้ึนตอนใหม เชน เปลี่ยนจาก อารัมภบท
มาเปน พิจารณา หรือ ความเห็น ก็ยอหนาข้ึนตอนใหมเสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากการพิจารณาหรือความเห็นมาเปนมติ
หรือขอตกลง ใจ ก็ยอหนาข้ึนตอนใหมเสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากมติหรือจากขอตกลงใจมาเปนจุดประสงค (คําสั่ง คําขอ
คําซักซอม ฯลฯ) ก็ยอหนาข้ึนตอนใหมเสียทีหนึ่ง

๒.๒ การเขียนใหรัดกุม
หนังสือติดตอราชการท่ีดีตองมีลักษณะรัดกุม ดิ้นไมได ไมมีชองโหว สามารถยืนยันไดแนนอนในคําท่ีใช

เขียนนั้น และตองมีเขียนยืนยันในสิ่งท่ียังยืนยันไมได ท้ังนี้ถาเปนกรณีท่ีไมอาจยืนยันไดแนนอนวากรณีจะเปนเชนนั้น
เสมอไป ก็ไมควรใชคํายืนยันใหเปนการผูกมัด แตควรใชคําแบงรับแบงสู เชน ในการตอบขอหารือท่ีเราเห็นวาโดยท่ัวไป
กรณีจะเปนอยางนั้น แตอาจมีกรณีพิเศษท่ีอาจะไมเปนอยางนั้นก็ได เชนนี้ควรเติมคําวา “โดยปกติ” ลงไปในคําตอบนั้น
เปนตน
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๒.๓. การเขียนใหกะทัดรัด

หนังสือติดตอราชการนั้น ตองการเนื้อหาสาระ ความชัดเจน และการบรรลุจุดประสงคเปนสําคัญ
จึงไมตองการขอความท่ีฟุมเฟอยเกินจําเปน ดังกรณีตอไปนี้

๑. ใชคําวา “ซึ่ง” ฟุมเฟอยโดยไมจําเปน
๒. ใชคําวา “กระทําการ” ประกอบคํากริยาอ่ืน
๓. ใชคําวา “มีการ” ประกอบคํากริยาอ่ืนโดยไมจําเปน
๔. การใชคําซ้ําโดยไมจําเปน
๕. การเขียนวกวนจนความซ้ํา ๆ กัน

๓. การเขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี
หนังสือราชการเปนสื่อความตองการ จึงตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคตามท่ีตองการ คือ เขียนใหผูรับ

หนังสือเขาใจชัดเจนวาผูมีหนังสือไปตองอะไร จะใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือ
ปฏิบัติตามนั้น โดยหวังผลใหบังเกิดตามท่ีตองการ

หนังสือติดตอราชการประเภทท่ีจะตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี ซึ่งจะตองใชศิลปะในการ
เขียนเปนพิเศษ ดังนี้

ก. หนังสือตักเตือน หรือตําหนิ
ข. หนังสือตอบปฏิเสธ
ค. หนังสือขอรอง
ง. หนังสือขอความรวมมือ
จ. หนังสือขอความชวยเหลือ

ก. การเขียนหนังสือตักเตือนหรือตําหนิ
ผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเปนผูใหญ เชนผูอํานวยการกอง รองอธิบดี หรือเปนบุคคลภายนอก ไมควรเขียน

ตักเตือนหรือตําหนิตรง ๆ ใหเขาเสียหนาหรือใหเขาโกรธแคนมาก หรือใหเขามีปฏิกิริยาตอบโต แตควรเลี่ยงเขียนอยางใด
อยางหนึ่งดังนี้

๑. เขียนเปลี่ยนเข็ม คือ ไมเขียนปกตรงลงไปในทํานองผูมีหนังสือไปวาเอง ไมเขียนวา “ปรากฏวา...............”
ซึ่งเทากับผูมีหนังสือไปวาเอง แตเขียนเปลี่ยนเข็มไปเปนคนอ่ืนเขาวา เชนเขียนวา

“มีผูรองเรียนวา.................”
“มีเสียงเลาลือวา.................”
“ผูพบเห็นจะวาไดวา..........”

๒. เขียนบนเปา คือไมเขียนปกตรงลงไปเปนการตําหนิผูรับหนังสือ แตเลี่ยงเขียนในเชิงตําหนิผูอ่ืน หรือเปนค
วามบกพรองของผูอ่ืน ไมใชความบกพรองของผูรับหนังสือ เชน

“จึงเรียนมาเพื่อโปรดกําชับเจาหนาท่ีใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก”
หนังสือขางบนนี้ เปนหนังสือท่ีเขียนเลี่ยงไปใหเปนความบกพรองของลูกนองของผูรับหนังสือ โดยไมใช

ความบกพรองของตัวผูรับหนังสือเอง คือไมเขียนวา
“จึงขอกําชับมาเพื่อจักไดระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก”

๓. เขียนแสดงความเสียใจ ในกรณีท่ีจะเขียนตําหนิบุคคลภายนอกท่ีทําการอันไมสมควรตอเรา หรือลวงเกินเรา
ใหเสียหาย ไมควรเขียนตําหนิตรงๆ ไมควรเขียนแสดงความโกรธ และไมควรเขียนแสดงการดูถูกดูแคลน แตควรเขียน
แสดงความเสียใจไป
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ข. การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ

หนังสือตอบปฏิเสธ แบงไดเปน ๓ ลักษณะ คือ
๑. ตอบปฏิเสธการให
๒. ตอบปฏิเสธคําขอท่ีไมใชขอตามกฎหมาย
๓. ตอบปฏิเสธคําขอท่ีขอตามกฎหมาย

๑. หนังสือตอบปฏิเสธการให
ในกรณีท่ีมีผูเสนอใหสิ่งใดก็ตาม ถาจะตอบปฏิเสธไมรับ จะตองเขียน
- ขอบคุณ
- อางเหตุผลท่ีไมรับ
- ขอโอกาสอ่ืน หรือขออยางอ่ืน

๒. ตอบปฏิเสธคําขอท่ีไมใชขอตามกฎหมาย
การตอบปฏิเสธคําขอท่ีไมใชขอตามกฎหมาย ควรตอบอยางนุมนวลอางเหตุขัดของ ขออภัย

และแสดงน้ําใจ
- สุภาพนุมนวล
- อางเหตุขัดของท่ีไมอาจอนุญาตได
- ขออภัยท่ีไมอาจอนุญาตได
- แสดงน้ําใจท่ีไมใหความรวมมือในโอกาสหนาหากไมมีปญหาขัดของ

๓. ตอบปฏิเสธคําขอท่ีขอตามกฎหมาย
การตอบปฏิเสธคําขอท่ีขอใหพิจารณาหรือดําเนินการตามกฎหมาย เชน กรมปาไม ตอบปฏิเสธคําขอตัด

ฟนไม สํานักงบประมาณตอบปฏิเสธคําของบประมาณ สํานักงาน ก.พ. แจงมติ ก.พ.ไมอนุมัติใหกําหนดตําแหนงสูงข้ึน
เปนตน การตอบปฏิเสธในกรณีเชนนี้ ตอบปฏิเสธไดโดยไมตองขออภัยและแสดงน้ําใจแตอยางใด

ค. การเขียนหนังสือขอรอง
หนังสือขอรอง หมายถึง หนังสือท่ีขอใหพิจารณาหรือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี เชน ขอใหนําเสนอ

ขอใหพิจารณา ขอใหอนุญาต หรืออนุมัติ เปนตน กับยังมีหนังสืออีกบางอยางท่ีจัดอยูในประเภทหนังสือขอรอง เชน
หนังสือเชิญมาในงาน หนังสือทวงหนี้ เปนตน

การเขียนหนังสือขอรองท่ีจะใหบรรลุจุดประสงค จะตองเขียนกลอมใจดวยคารมตามสมควรเขียนให
จับใจ ดวยเหตุผลตามควรแกกรณี และลอใจดวยการขอบคุณในความอนุเคราะหของเขาดวย

การเขียนหนังสือขอรองจึงตองเขียนโดย
- อางเหตุผลความจําเปนท่ีตองขอรอง
- ขอรองใหเขาดําเนินการ หรือมาในงาน
- ขอบคุณในความอนุเคราะหของเขา หรือในการท่ีเขาสละเวลาใหเกียรติมาในงาน

ง. การเขียนหนังสือขอความรวมมือ
หนังสือขอความรวมมือ หมายถึง หนังสือท่ีมีถึงผูมีหนาท่ีอยางเดียวกันหรือเก่ียวของกัน เพ่ือขอใหเขา

รวมมือดําเนินการ ซึ่งไดแก
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- ขอความรวมมือไปยังสวนราชการดวยกัน ท่ีมีหนาท่ีทําเรื่องนั้น อยู เชนกรมใดกรมหนึ่งขอใหกรมโยธาธิการ

ประดับใหกรมนั้นในวันเฉลิมพระชนมพรรษา เปนตน
- ขอความรวมมือไปยังองคกรของเอกชน ท่ีมีหนาท่ีเรื่องนั้นเชนเดียวกัน เชน กรมประชาสงเคราะหขอความ

รวมมือไปยังมูลนิธิซึ่งมีหนาท่ีเก่ียวกับการบรรเทาทุกข ใหรวมมือชวยเหลือผูประสบภัย เปนตน การเขียนหนังสือขอคว
ความรวมมือท่ีจะใหบรรลุจุดประสงค จะตองเขียนกลอมใจดวยคารมมากกวาหนังสือขอรอง เขียนใหเปนท่ีจับใจดวย
เหตุผลความจําเปนมากกวาหนังสือขอรอง และตองตั้งความหวังวาจะไดรับความรวมมือพรอมท้ังลอใจดวยการขอบคุณ

จ. การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือ
หนังสือขอความชวยเหลือ หมายถึง หนังสือท่ีมีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัทหางรานเอกชนหรือ

บุคคลภายนอก ซึ่งไมมีหนาท่ีเก่ียวของกันขอใหเขาชวยเหลืออยางใดอยางหนึ่ง เชน
- ขอใหมาบรรยาย
- ขอใหชวยเหลือทางการเงิน
- ขอใหทําสิ่งหนึ่งสิ่งใดให

การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือท่ีจะใหบรรลุจุดประสงค จะตองเขียนกลอมใจดวยคารมมากกวา
หนังสือขอความรวมมือ เขียนใหเปนท่ีจับใจ ดวยเหตุผลความจําเปนมากกวาหนังสือขอความรวมมือ พรอมท้ังเขียนลอใจ
ดวยอามิสมากกวาหนังสือขอความรวมมือดวย

อามิส อันเปนเครื่องลอใจในการเขียนหนังสือขอความชวยเหลือนั้น ไมจําเปนท่ีจะตองเปนวัตถุท่ีเปน
รูปธรรม เชน ทรัพยสินเงินทอง แตอาจเปนสิ่งท่ีเปนนามธรรม เชน บุญคุณ กุศล เกียรติยศชื่อเสียง การไดรับการ
สรรเสริญ ความภาคภูมิใจ เปนตน

การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือใหดีนั้น จะตองเขียนลําดับเนื้อความใหเชื่อมโยเรื่องราวและเหตุผล
สัมพันธกัน สอดคลองกันตลอดเรื่อง และสมเหตุสมผลดีดวย

เทคนิคการเขียนบันทึกขอความ
องคประกอบ หลักการและเทคนิคการเขียนบันทึกขอความ

การเขียนบันทึกเสนอ มีองคประกอบ หลักการ และเทคนิคหลายประการ ดังจะกลาวตอไปนี้
๑. องคประกอบของบันทึกเสนอ ขอความหรือเนื้อเรื่องตองมีองคประกอบ ดังนี้

๑.๑ ปญหา คือ ประเด็นท่ีเปนปญหาของเรื่องท่ีจะพิจารณา อาจะเปนปญหาท่ีเกิดข้ึน ท่ีมาของเรื่อง
คําขอ หรือความตองการก็ไดสวนนี้จะเปนสวนนําเรื่องในการบันทึก

ขอบกพรองท่ีพบมากในการเขียนปญหา คือ ขอความยาวเกินไปมักกลาวถึงเหตุการณ และความ
เปนมาของเรื่องมากไป และขอความไมครอบคลุมสาระสําคัญท่ีตองทราบผูอานจะไมเขาใจประเด็นท่ีเปนปญหาของเรื่อง
ดังนั้น ในการเขียนปญหาท่ีดีจะตองเขียนใหสั้น กะทัดรัด ชัดเจน ถูกตอง ตรงประเด็น โดยเขียนใหครอบคลุมถึง ใคร ทํา
อะไร เม่ือไร ท่ีไหน ทําไม อยางไร

๑.๒ ขอเท็จจริง คือ ขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา ไดแก
๑. ความเปนมาของเรื่อง
๒. ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้น ซึ่งปรากฏชัดตามเรื่องราวหรือเหตุการณ
๓. กฎเกณฑท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หลักการ หลักวิชา หลักเกณฑ

และมาตรฐานตางๆ
๔. แผนพัฒนา นโยบาย และมติท่ีประชุม
๕. ตัวอยางท่ีคลายคลึงพอท่ีจะเทียบเคียงกับเรื่องนั้นได



-25-
ขอบกพรองท่ีพบในการเขียนขอเท็จจริง คือ
๑. การละเลยในการอางอิงขอมูล เมือเขียนประเด็นของเรื่องท่ีเปนปญหาแลว ผูเขียนสรุปใหขอเสนอท่ีเปน

คําตอบทันที ทําใหขอเสนอไมมีน้ําหนัก ขาดความเชื่อถือ
๒. ขอมูลไมถูกตองตรงกับความเปนจริง มักเกิดข้ึนจากขอมูลท่ีไดรับฟงตอกันมา ไมมีเอกสารหลักฐานยืนยัน

ไมไดตรวจสอบ หรือไมไดพบเห็นดวยตนเอง จึงอาจเปนขอมูลท่ีไมถูกตอง ทําใหการพิจารณาและการใหขอเสนอ
ผิดพลาด

๓. ขอมูลไมตรงประเด็น มักเกิดจากการนําขอมูลท่ีเปนเรื่องเดียวกันแตไมตรงประเด็นกับเรื่องท่ีพิจารณา ทําให
หลงประเด็น สงผลใหการพิจารณาและการใหขอเสนอผิดเพ้ียนไป

๔. ขอมูลไมครบถวน เกิดจากความไมพยายามคนควาหาขอมูลเพ่ิมเติม เขียนเทาท่ีขอมูลมีอยู สงผลใหการ
พิจารณาและการใหขอเสนอไมสมบูรณ ตองเขียนขอมูลใหถูกตองตรงความเปนจริง มีเอกสารหลักฐานยืนยัน ตรง
ประเด็นเรื่องท่ีพิจารณา และขอมูลท่ีเก่ียวของใหครบถวนสมบูรณ ขอเท็จจริงท่ีดีจะชวยสนับสนุนขอพิจารณาและ
ขอเสนอดวย

๑.๓ ขอพิจารณา คือการวิเคราะหเรื่อง เพ่ือแสดงความคิดเห็น ซึ่งจะตอง
๑. พิจารณาอยางมีหลักเกณฑ ดวยการนําเอากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักการ หลักวิชา ฯลฯ

มาเปนเกณฑการพิจารณา เชน
- เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย....
- เพ่ือใหเปนไปตามกฎกระทรวง....

๒. พิจารณาอยางมีมาตรฐาน ดวยการนําเอามาตรฐานตาง ๆ ท่ีไดกําหนดข้ึนใชในสังคม มา
เปนเกณฑการพิจารณา เชน

- เพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานอุตสาหกรรม....
- เพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐาน ISO....

๓. พิจารณาอยางมีเหตุผล ดวยการนําเอาเหตุผล ซึ่งเปนไปตามเหตุการณหรือเรื่องราว หรือ
ตามวัตถุประสงคมาเปนเกณฑการพิจารณา เชน

- เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย ทันเวลา....
- เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความสะดวก ปลอดภัย.....
- เพ่ือเปนการประหยัดงบประมาณ....
- เพ่ือใหประชาชนไดทราบขอเท็จจริง.....
- เพ่ือใหเกิดความเปนธรรม......
- เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน...
- เพ่ือใหการจัดงานบรรลุวัตถุประสงค....

๔. พิจารณาใหเห็นประโยชนท่ีจะไดรับ หรือ ความเสียหายท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนหากไม
ดําเนินการ เชน ... โครงการฝกอบรมนี้คาดวาจะไดรับประโยชน กลาวคือ... การดําเนินการตามโครงการดังกลาวลาชา
กวากําหนด หากไมแกไขใหรวดเร็วทันเวลา จะเกิดความเสียหาย กลาวคือ.....

๕. พิจารณาโดยเปรียบเทียบขอดีขอเสียจากทางเลือก ดวยการกําหนดทางเลือก ๒ หรือ ๓
ทางเลือก และใหขอดีขอเสียแตละทางเลือก แลวพิจารณาเปรียบเทียบวาทางเลือกใดขอดีมีน้ําหนักท่ีสุด

๑.๔ ขอเสนอ คือการเลือกทางเลือกท่ีดีท่ีสุด และการกําหนดวิธีดําเนินงาน (How to do) เพ่ือให
ผูบังคับบัญชาไดพิจารณาสั่งการ
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ในการใหขอเสนอแกผูบังคับบัญชานั้น ตองคํานึงถึงสิ่งตอไปนี้

๑. มีความเปนไปได
๒. บรรลุวัตถุประสงค
๓. ไมกระทบกระเทือน และความเสี่ยงนอยท่ีสุด

การท่ีจะใหขอเสนอมีความเปนไปได บรรลุวัตถุประสงค ไมกระทบกระเทือนและมีความเสี่ยงนอย
ท่ีสุดนั้น ผูบันทึกจําเปนตองประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของใหไดขอตกลงกอนใหขอเสนอแกผูบังคับบัญชา
ตัวอยางขอเสนอ

1. เห็นสมควรดําเนินการ ดังนี้
๑. ใหดําเนินการฝกอบรมตามโครงการดังกลาว
๒. ใหหนวยงบประมาณสนับสนุนงบประมาณ
๓. ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของสนับสนุนตามท่ีรองขอ
๔. สําเนาแจกจายหนวยท่ีเก่ียวของทราบและดําเนินการ

๒. หลักการและเทคนิคการเขียนบันทึกเสนอ
๒.๑ หลักการเขียนบันทึกยอเรื่อง

การเขียนบันทึกยอเรื่องเสนอผูบังคับบัญชา จะตองเขียนใหบังคับบัญชาเขาใจชัดเจนดังนี้
๑. รูใจความของเรื่องโดยสมบูรณและชัดเจน
๒. เสียเวลาอานเรื่องนอยท่ีสุด
๓. เขาใจเรื่องงายท่ีสุด

เทคนิคในการเขียนหนังสือยอเรื่อง
๑. การอานเรื่องท้ังเรื่องอยางละเอียดเขาใจแจมแจง

ก. ตั้งใจอานโดยมีสมาธิ ไมใชอานอยางใจลอย
ข. อานใหจบเรื่อง ไมใชอานไปยอไปเปนตอน ๆ
ค. อานอยางละเอียด ไมใชอานเพียงผานๆ คราวๆ
ง. ทําความเขาใจในขอความ และถอยคําท่ีสําคัญทุกคํา ทุกตอน
จ. ทําความเขาใจในเนื้อความท้ังหมดของเรื่อง

๒. การจับใจความสําคัญของเรื่อง คือการจับใหไดวาเนื้อหาสาระของเรื่องนั้นมีอยางไร อะไรคือใจความ
อะไรคือรายละเอียดประกอบพอสรุปไดดังนี้

ใจความ คือเนื้อหาสาระของเรื่อง ซึ่งเม่ือเขียนลงไปก็จะใหไดความสมบูรณ ถาไมเขียนลงจะขาด
สาระสําคัญไป

รายละเอียดประกอบ หรือพลความ คือขอความตกแตง ซึ่งตัดออกก็ไมเสียความ เขียนเพ่ิมเขาไปก็ไมได
ประโยชนมากนัก

๓. การสรุปยอเรื่อง คือการนําเอาเฉพาะใจความมาเขียนใหสั้น กะทัดรัด เขาใจงาย การทําบันทึกยอ
เรื่องเสนอผูบังคับบัญชา จะตองเสนอโดยสรุปรวมความท้ังเรื่องไมใชยอเรื่องเสนอเปนตอนๆ การสรุปรวมความท้ังเรื่อง
ควรใชวิธีตอไปนี้

ก. ลําดับความเอง ไมจําเปนตองลําดับความตามเรื่องเดิม
ข. ใชถอยคําของตนเอง ไมใชคัดลอกจากขอความในเนื้อเรื่องเดิมไมใชตัดตอนจากขอความใน

เนื้อเรื่องเดิม
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ค. สรุปแตใจความสําคัญ ไมเอารายละเอียดเนื้อหาสาระอันเปนใจความสําคัญของเรื่องท่ีควรทราบนั้น

โดยท่ัวไปจะเปนคําตอบของคําถาม 5w 1H กลาวคือ เรื่องอะไร ใครทําอะไร ทําอยางไร ทําทําไม ถาเปนเรื่องท่ี
เก่ียวกับบุคคลอ่ืนหรือเก่ียวกับเวลาหรือเก่ียวกับสถานท่ี ก็อาจจะตองถามเพ่ิมเติมอีกเพ่ือใหไดเนื้อหาสาระสมบูรณ เชน
ถามเพ่ิมเติมวา ทําแกใคร ทําท่ีไหน ทําเม่ือใด

ง. เขียนเรื่องใหเขาใจงาย เขียนตามลําดับเหตุการณ หรือเรื่องราวเนนสวนสําคัญของเรื่อง
๔. ใหขอเสนอ ในการดําเนินการตอเอกสาร

การจัดทํารายงานการประชุม
ในการประชุมทุกครั้งจะตองมีการจัดทํารายงานการประชุม เพ่ือบันทึกความคิดเห็นของผูมา

ประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานในการประชุมแตละครั้ง ซึ่งการจัดทํารายงานการ
ประชุมจะเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการ โดยข้ันตอนการดําเนินการตาง ๆ มีดังนี้

การบันทึกการประชุม
ขณะท่ีมีการประชุมปรึกษาหารือกันนั้น เลขานุการจะตองมีหนาท่ีจดรายละเอียดของการประชุม

ซึ่งจะบันทึกขอความแบบใดนั้นข้ึนอยูกับความเหมาะสมหรือความตองการของท่ีประชุมวาตองการรายละเอียดของ
ขอมูลมากนอยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทําได 3 วิธี คือ

1) การบันทึกอยางละเอียด ไดแก การบันทึกคําพูดทุกคําของผูประชุมท่ีเสนอความเห็นตอท่ีประชุม
พรอมดวยมติของท่ีประชุม การบันทึกอยางละเอียดนี้มักใชในเรื่องท่ีประชุมนั้นมีความสําคัญ เชน การประชุมเก่ียวกับ
นโยบายของรัฐบาล การประชุมรัฐสภา เปนตน

2) การบันทึกเฉพาะประเด็นสําคัญ ไดแก การจดบันทึกเฉพาะประเด็นสําคัญ หรือใจความสําคัญ
ท่ีผูเขารวมประชุมเสนอเทานั้น พรอมท้ังมติของท่ีประชุม การบันทึกแบบนี้มักใชกันท่ัวไปในการจดรายงานการประชุม

3) การบันทึกเฉพาะมติและเหตุผล ไดแก การจดเฉพาะขอสรุปหรือขอตกลงของท่ีประชุมเพ่ือนําไป
ปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผล และมติของท่ีประชุม

การบันทึกรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ีประชุมเปนผูกําหนดเอง หรือใหประธานและ
เลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด

การจัดทํารายงานการประชุม
การจัดทํารายงานการประชุมนั้น มีหลักการดําเนินการดังตอไปนี้
1) รายงานการประชุมควรใชเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองใชทุกคําพูด หากเปนการประชุม

สําคัญ ๆ อาจตองจะตองดําเนินการอยางละเอียด รายงานทุกเรื่องท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณา แตไมตองนําคําพูดท่ี
อภิปรายกันหรือความเห็นท่ีผูประชุมเสนอท้ังหมด มาจัดทํารายงาน

2) ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชุมสามารถ
นําไปปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม โดยรายงานอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม

3) การจัดทํารายงานการประชุมควรเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยใชหัวเรื่องหรือ
ปญหาในแตละวาระ พรอมท้ังมติของท่ีประชุมนั้น ๆ ดวย

4) ไมตองรายงานคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป
ยกเวน เปนการรายงานอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก

5) ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิ เพ่ือเขียนรายงานการประชุม
ไดถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง
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6) ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน
7) ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนท่ี

สามารถสื่อความหมายไดงาย
8) ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย เยิ่นเยอ หรือสํานวน

โวหารท่ีเราอารมณสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ท่ีไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม

รูปแบบของรายงานการประชุม
การเขียนรายงานการประชุมของแตละหนวยงาน จะมีรูปแบบท่ีแตกตางกันแลวแตหนวยงาน

จะกําหนดตามความเหมาะสม ตามปกติรายงานการประชุมโดยท่ัว ๆ ไป จะประกอบไปดวยหัวขอดังตอไปนี้
รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เชน “รายงานการประชุม

คณะกรรมการ.........................”
ครั้งท่ี การลงครั้งท่ีท่ีมีการประชุมเปนรายปโดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป

ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน
“ครั้งท่ี 1/2553, ครั้งท่ี 2/2553” เปนตน

เม่ือวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน
และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี 1 เมษายน 2553

ณ ใหลงชื่อสถานท่ี ท่ีใชเปนท่ีประชุม เชน ณ หองประชุม ..............................
ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูมาประชุม ถามาจากหนวยงานอ่ืนใหระบุหนวยงาน

กรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทน
ผูแทนหนวยงานใด

ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจาก
หนวยงานใด พรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได

ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีไดเขามารวมประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด (ถามี)
เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม
ขอความแตละวาระ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุม

และเรื่องท่ีประชุม พรอมท้ังมีมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ซึ่งสวนใหญประกอบดวยหัวขอ ดังนี้
วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเปนการประชุมท่ีไมใชการประชุมครั้งแรก)
วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ
วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี)
เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม
ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลงลายมือ

ชื่อ พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุล ไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย
สวนประกอบของขอความในแตละวาระ ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ
สวนท่ี 1 ความเปนมา หรือสาเหตุท่ีทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น ๆ
สวนท่ี 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตาง ๆ ซึ่งคณะท่ีประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือได

อภิปรายในเรื่องดังกลาว
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สวนท่ี 3 มติท่ีประชุม ซึ่งถือเปนสวนสําคัญ ท่ีจําเปนตองระบุใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปน

หลักฐาน หรือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติตอเรื่องตาง ๆ ท่ีไดประชุม

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ
วิธีท่ี 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของท่ี

ประชุม อานสรุปมติท่ีประชุมพิจารณารับรอง
วิธีท่ี 2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งท่ี

แลวมาใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง
วิธีท่ี 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประชุม ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมี

แตยังกําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงาน
การประชุมไปใหบุคคล ในคณะท่ีประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี
รายงานการประชุมท่ีดีควรมีลักษณะดังนี้
1) เนื้อหาถูกตอง ในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะตองมีการสรุปตนเรื่องท่ีเปนวาระ

การประชุมเสียกอน ใหเขาใจวาเปนเรื่องอะไร มีประเด็นการพิจารณาอยางไร ท่ีประชุมไดพิจารณาแลวมีความเห็น
อยางไร ซึ่งอาจมีความเห็นเปนสองหรือสามฝายก็ได ท้ังนี้ เปนหนาท่ีของผูบันทึกรายงานการประชุมจะตองจดบันทึก
ความเห็นของแตละฝายใหครบถวน กอนท่ีจะสรุปเปนมติวา ทายท่ีสุดแลวท่ีประชุมเห็นดวยกับความคิดใดโดยใน
รายงานการประชุมจะตองตรงตามท่ีประชุมอภิปราย มติถูกตอง ชัดเจน และครบถวนทุกประเด็น ไมมีการตกหลน

2) เท่ียงตรง หมายถึง ความพยายามท่ีจะตองเขียนรายงานการประชุมอยางปราศจากอคติเพ่ือให
รายงานการประชุมนั้นเปนไปตามความเปนจริง การบันทึกความเห็นของแตละฝายจะตองใหน้ําหนัก หรือความสําคัญ
ในระดับท่ีเทาเทียมกัน เพราะมีความเปนไปไดวา ผูจดบันทึกรายงานการประชุมอาจจะมีความรูสึกคลอยตามความเห็น
ของฝายหนึ่งฝายใด แลวบันทึกความเห็นของฝายนั้นอยางละเอียด ใหความสําคัญมาก แตสําหรับอีกฝายหนึ่งท่ีไมเห็น
ดวย จะบันทึกไวอยางสรุปรวบรัด หรือบางครั้งจะเลือกจดบันทึกบางเรื่องท่ีพอใจสําหรับเรื่องท่ีไมพอใจจะไมบันทึก
ดังนั้น ผูบันทึกรายงานการประชุมจะตองมีใจเปนกลาง มีจิตสํานึกท่ีดีวา จะตองปฏิบัติหนาท่ีอยางเท่ียงตรง รายงาน
การประชุมจึงเสมือนกระจกเงาสะทอนความเท่ียงตรงของผูจด ผูตรวจ ตลอดจนผูเก่ียวของทุกคน

3) ชัดเจนและเขาใจงาย รายงานการประชุม คือ การบันทึกถึงสิ่งท่ีไดมีการแสดงความคิดเห็น
ในท่ีประชุม สําหรับใชเปนหลักฐานอางอิง ยืนยัน ตรวจสอบ ติดตามงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะตอง
บันทีกรายงานการประชุมใหมีความชัดเจนใหเขาใจไดงาย ไมวาผูท่ีอานรายงานการประชุมนั้นจะเปนผูท่ีอยูในท่ีประชุม
ดวยหรือไมก็ตาม ผูบันทึกจะตองคํานึงถึงผูอานเปนสําคัญ แมผูท่ีไมไดเขารวมประชุมก็สามารถอานเขาใจไดทุกถอยคํา
ชัดเจน ไมตองสอบถาม หรืออานทวนหลายครั้ง

4) ใชภาษาดี ใชภาษาราชการท่ีสั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภาพ เปนประโยคบอกเลาเรียบงาย
ใจความเดียวท่ีไมมีคําเชื่อมมาก เพราะจะทําใหประโยคยาวซับซอน นอกจากนั้นตองมีวรรคตอนและตัวสะกดท่ีถูกตอง

5) มีหัวขอยอยทุกเรื่อง ผูบันทึกรายงานควรตั้งหัวขอยอยทุกเรื่อง เพ่ือใหสะดวกแกการกลาว
อางภายหลัง และทําใหผูอานเขาใจเรื่องทันท่ีท่ีเห็นหัวขอนั้น

รายงานการประชุมท่ีดีตองสามารถทําใหผูอานท้ังท่ีอยูในท่ีประชุม และไมมีโอกาสเขารวมประชุม
สามารถรับรูเรื่องราวอันเปนประเด็นสําคัญไดในระดับท่ีใกลเคียงกัน จะแตกตางกันในรายละเอียดบาง แตตองไมให
เกิดการรับรูท่ีตางกันในสาระสําคัญ
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การรับ – สงหนงัสือ

การรับหนังสือเขามาจากภายนอก
1) การรับหนังสือจากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ท้ังหนังสือราชการและหนังสืออ่ืน ๆ
2) จัดลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซอง

ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานท่ีเก่ียวของ แลวจึงดําเนินการตอ
3) ประทับตรารับหนังสือ ท่ีมุมบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา
4) ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
5) ตรวจสอบความถูกตอง และความครบถวนของหนังสือ
6) สงเรื่องใหหัวหนาฝายบริหารท่ัวไปพิจารณากลั่นกรองเรื่อง หาขอมูลท่ีเก่ียวของ/ประสานงาน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ แลวนําเสนอความเห็นตอผูอํานวยการกอง โดยผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกองและ
สงหนังสือฉบับจริงใหผูอํานวยการกองพิจารณา

7) ผูอํานวยการกองพิจารณาสั่งการไปยังบุคคล / หนวยงานท่ีเก่ียวของผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (บันทึกคําสั่งการ) และสงหนังสือฉบับจริงใหฝายบริหารท่ัวไป

8) หัวหนาฝายบริหารท่ัวไปตรวจสอบคําสั่งการท่ีบันทึกไวในระบบ วาถูกตองตรงกับการสั่งการใน
หนังสือฉบับจริงหรือไม และคัดแยกหนังสือตามคําสั่งการ เพ่ือสงไปยังบุคคล/หนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยผานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และจัดสงหนังสือฉบับจริงตามไปโดยเร็ว กรณีท่ีมีการสั่งการไปยังหนวยงานมากกวา
1 หนวยงาน ใหดําเนินการถายเอกสาร และจัดสงเอกสารดังกลาวไปใหหนวยงานตามคําสั่งการ

การสงหนังสือออกไปภายนอก
1) ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือรวมท้ังสิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน แลวสง

เรื่องใหเจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก
2) เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง เรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/สิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน แลวปดผนึก
สงได 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยสมุดสงหนังสือ/ใบรับ ถาเปนใบรับใหนํามาผนึกติดกับสําเนาคูฉบับ
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ขั้นตอนการรับหนังสือ

ลงทะเบียนรับหนังสือดวย
ทะเบียนรับ / ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ตรวจสอบความถูกตอง และ
ความครบถวนของหนังสือ
เสนอหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป

หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป พิจารณากลั่นกรองเรื่อง
หาขอมูลท่ีเกี่ยวของ/ประสานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ สง ใหบุคลากร และหนวยงาน
เสนอความเห็นตอผูอํานวยการกอง ท่ีเกี่ยวของ

ผูบริหารพิจารณาสั่งการ หัวหนาฝายบริหารท่ัวไปตรวจสอบคําสั่ง
การและคัดแยกหนังสือตามคําสั่งการ
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ขั้นตอนการสงหนังสือ

งานสงหนังสือ

หนังสือท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลว

ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ป
ประทับตราผูลงนาม

ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ
สิ่งท่ีสงมาดวย

ลับ EMS ธรรมดา

จัดสงเรื่องใหหนวยงานตางๆ
บรรจุซอง  จาหนาซอง – ปดซอง สงมอบ
ใหเจาหนาท่ีท่ีสงไปรษณีย และสงหนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของ

นําสงไปรษณีย

รวบรวมสําเนาคืนเจาของเรื่อง

ตรวจสอบใบแจงหนี้
รายเดือนนําสงการเงินเบิกจายเก็บ

สําเนาใบนําสงเขาแฟม

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


