
การเขียนหนังสือราชการ

พรทิพย  เริงธรรม
หัวหนาฝายสารบรรณ

สํานักงานเลขานุการกรม กรมสงเสริมการเกษตร



งานสารบรรณ
ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเก่ียวของ 2 ฉบับ ไดแก ระเบียบสํานักยกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเปนการเพ่ิมเติม
คํานิยามเก่ียวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส และคําวาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ความสําคัญและประโยชนของการเขียนหนังสือ
1. เปนเครื่องมือในการสื่อสาร ระหวางผูสง และผูรับหนังสือ
2. สามารถสื่อความหมายไดถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน
3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไมตองสอบถามหรือเขียนใหม

นํากลับมาอานทบทวน ทําความเขาใจไดหลายครั้งเทาท่ีตองการ
4. สามารถเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบได
5. ใชเปนตัวอยางสําหรับการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ีในครั้งตอๆ ไป
6. เปนภาพลักษณท่ีดีขององคกร

ความหมายของหนงัสือ หนังสือราชการ และหนังสือโตตอบ
“หนังสือ” หมายความวา  เอกสารตางๆ ท่ีทางราชการจัดทําข้ึน รวมท้ังเอกสารท่ีบุคคลภายนอก

สงมายังหนวยงาน และเจาหนาท่ีรับไวถือวาเปนหนังสือราชการดวย

“หนังสือราชการ” หมายความวา  เอกสารท่ีเปนหลักฐานทางราชการ ไดแก
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงสวนราชการอ่ืนใด ท่ีไมใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก
3. หนังสือท่ีสวนราชการอ่ืนใด ท่ีไมใชสวนราชการ   หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ
6. ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

“หนังสือโตตอบ” หมายความวา หนังสือท่ีสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลภายนอก มีถึงกัน หรือมีการ
โตตอบไปมาระหวางกัน

ความสําคัญของงานสารบรรณ
“งานสารบรรณ” หมายความวา  เปนงานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย

“แตในทางปฏิบัติแลว” จะเริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา สง รับ บันทึก
จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บ คนหา ติดตาม จนถึงการทําลายดวย

ความหมายของคําวา “สวนราชการ”
สวนราชการหมายความวา กระทรวง  ทบวง  กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐท้ังในการ

บริหารสวนกลาง และสวนภูมิภาค รวมถึงคณะกรรมการดวย



-2-

ช้ันความเร็ว และช้ันความลับ
“ช้ันความเร็ว” มี 3 ช้ัน

ดวนท่ีสุด    ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือ
ดวนมาก     ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว
ดวน          ใหเจาหนาท่ีปฏบิัติเร็วกวาปกติ

“ช้ันความลับ” มี 3 ช้ัน
ลับท่ีสุด     ลับมาก       ลับ

(ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548)

ความหมายของการจัดทาํสําเนา
สําเนา คือเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับ หรือถายจากสําเนาอีกชั้นหนึ่ง หรือพิมพ

จากเครื่องคอมพิวเตอรเหมือนตนฉบับก็ได แตจะตองประทับตราวา “สําเนาคูฉบับ” หรือ “สําเนา”
“สําเนา” กระทําได 2 แบบ คือ

“สําเนา” เปนสําเนาท่ีสวนราชการจัดทําข้ึน อาจทําข้ึนดวย การถาย คัด อัดสําเนา หรือดวยวิธีอ่ืนๆ
แตสําเนานี้ จะตองมีผูรับรองสําเนา คําวา “สําเนาถูกตอง” โดยใหเจาหนาท่ีตั้งแตระดับ 2 ข้ึนไปหรือเทียบเทา ลง
ลายมือชื่อรับรองตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน ป ท่ีรับรอง โดยปกติใหมีคําวา สําเนาไวท่ีก่ึงกลางหนาเหนือบรรทัดแรก
ของสําเนาหนังสือดวย

“สําเนาคูฉบับ” คือสําเนาท่ีจัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ มีผูลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอไว
และใหผูราง/พิมพ/ตรวจ ลงลายมือยอไวขางทายขอบลางดานขวา ของหนังสือ

ชนิดของหนังสือราชการ   มี 6 ชนิด
1. หนังสือภายนอก
2. หนังสือภายใน
3. หนังสือประทับตรา
4. หนังสือสั่งการ เชน  คําสั่ง  ระเบียบ  ขอบังคับ
5. หนังสือประชาสัมพันธ  เชน ประกาศ  แถลงการณ  ขาว
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

ความแตกตางของหนังสอืภายใน ภายนอก บันทึก

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก
1. ติดตอระหวางกระทรวง หรือบุคคลภายนอก
2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับ
กระทรวง

หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
3. ใชรูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษครุฑ”

มีเร่ือง เรียน อางถึง ส่ิงที่สงมาดวย
4. เปนพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขที่ทุกคร้ัง
5. ตองพิมพใหเรียบรอย
6. มีสําเนาคูฉบับ และสําเนาครบถวน

1. ติดตอระหวางกรม หรือเทียบเทาในสังกัด
กระทรวง เดียวกัน

2. ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกรม หรือ
ผูที่ไดรับมอบหมาย

3. ใชรูปแบบหนังสือภายใน “กระดาษบันทึก
ขอความ” มีเฉพาะเร่ือง เรียน

4. เปนทางการ ออกเลขที่ แตเปนพิธกีารนอยกวา
หนังสือภายนอก

5. ตองพิมพใหเรียบรอย
6. มีสําเนาคูฉบับและสําเนา

1. ติดตอภายในกรมเดียวกัน
2. หัวหนาสวนราชการ หรือเจาหนาที่สามารถ

ลงนามได
3. ใชกระดาษบันทกึขอความ หรือกระดาษอื่นได

จะมีชื่อเร่ือง หรือไมมี ก็ได
4. เปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได ออกเลขที่

ภายใน หรือไมมีเลขที่ก็ได
5. พิมพหรือเขียนดวยลายมือก็ได
6. อาจไมมีสําเนาก็ได
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ความหมายของหนงัสือภายนอก
หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอระหวาง

สวนราชการ หรือสวนราชการท่ีมีถึงบุคคลภายนอก หรือหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ

ท่ี กษ 10…/ กรมสงเสริมการเกษตร
ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กท 10900

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

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

อางถึง หนังสือ...........................ลับ ดวนมาก ที่.........../.............ลงวันที่....................................

สิ่งท่ีสงมาดวย สําเนาหนังสือ.............................ลับ ดวนมาก ท่ี......../.........ลงวันท่ี...............................................
ตามหนังสือท่ีอางถึง / ตามท่ี..............ดวย....................................................................................

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

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

..............................ความแจงแลว นั้น หรือ นั้น (ข้ึนตน “ตาม” จะตองมีคําวา “นั้น”) ”ดวย ไมมีคําวา “นั้น”
กรมสงเสริมการเกษตร /ในการนี้ /ท้ังนี้ /ดังนั้น /ฉะนั้น...............................................................

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

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

ขอแสดงความนับถือ

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



สวนราชการ
วันที่

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

ที่
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ความหมายของหนงัสือภายใน
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอภายใน

กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ

กรม (สํานัก/กอง) สํานัก/กอง (ฝาย/กลุม) โทร.
กษ ๑๐0.../

เรียน .................
ขอความ........................................................................................................................................

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

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

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

ตําแหนง.................................................

บันทึกขอความ



สวนราชการ
วันที่

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

ที่
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ความหมายของหนงัสือบนัทึก
หนังสือบันทึก  คือ หนังสือท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการผูใตบังคับ

บัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ํากวากรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ (จะจัดอยูในหนังสือ
ราชการชนิดท่ี 6) จะใชกระดาษบันทึกขอความ หรือไมก็ได

สํานัก/กอง                    ฝาย/กลุม โทร.
กษ ๑๐0.../

เรียน .............................
ขอความ........................................................................................................................................

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

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

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

ตําแหนง.................................................

บันทึกขอความ
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ความหมายของหนงัสือประทับตรา
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือติดตอราชการท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป
เปนผูรับผิดชอบและลงชื่อยอกํากับตรา

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

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

ภาคความประสงค ............................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
..........................

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

กรมสงเสริมการเกษตร
(วัน  เดือน  ป)

สํานักงานเลขานุการกรม
โทร. ๐ ๒940 6030
โทรสาร ๐ ๒579 3018
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หนังสือบันทกึ   มี 3 ประเภท
1. บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา
2. บันทึกสั่งการผูใตบังคับบัญชา
3. บันทึกติดตอราชการระหวางเจาหนาท่ี หรือระหวางหนวยงานท่ีต่ํากวากรม

การเขียนสวนตางๆ ของหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา และหนังสือบันทึก
1. สํานักนายกรัฐมนตรีไดกําหนดรูปแบบ และคําอธิบายการพิมพสวนตางๆ ของหนังสือภายนอก

ภายใน ไว (ดูเอกสารแนบทาย)

การเขียนหนังสือราชการ  แบงออกเปน 4 สวน
1. สวนหวัหนังสือ
2. สวนบทนํา หรือเหตุท่ีมีหนังสือไป
3. สวนจุดประสงค หรือความตองการ
4. สวนสรุป  จะใหผูรับดําเนินการอยางไร เชน ทราบ พิจารณา อนุมัติ

1. สวนหัวหนังสือ
การเขียนช่ือและที่อยูสวนราชการหนังสือภายนอก

สวนราชการเจาของหนังสือ จะตองสัมพันธกับผูลงนามหนังสือ คือ
1. กระทรวง ผูลงนาม คือ รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง
2. กรม ” อธิบดี
3. มหาวิทยาลัย ” อธิการบดี
4. กอง/สํานัก/สถาบัน ” ผูอํานวยการกอง  ผูอํานวยการสํานัก

ผูอํานวยการสถาบัน

การเขียนช่ือและท่ีอยูสวนราชการหนังสือภายใน และบันทึก
หนังสือภายในจะใชลักษณะเดียวกับหนังสือภายนอก แตจะอยูบรรทัดเดียวกันในลักษณะแนวนอน

เชน กรมฯ สํานัก..................... โทร...................
(บันทึก ไมมีรูปแบบแนนอน จะมีหรือไมมีก็ได)

การเขียนช่ือและท่ีอยูของหนังสือประทับตรา เขียนลักษณะเดียวกับหนังสือภายนอก เวนแต
1. ไมมีสวนราชการและวัน เดือน ป ท่ี สวนบน (หัวหนังสือ) แตจะไวท่ีสวนทายของหนังสือ
2. ไมมีชื่อเรื่อง
3. คําข้ึนตนใช ถึง.......ตามดวยชื่อหนวยงาน หรือชื่อบุคคล ไมใช เรียน กราบเรียน

การเขียนที่ของหนังสือ
ท่ี ประกอบดวย รหัสพยัญชนะสองตัวแรก และตัวเลขสี่ตัว/เลขท่ีหนังสือออก
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สวนกลาง
รหัสพยัญชนะสองตัวแรก หมายถึง  รหัสกระทรวง  ทบวง
ตัวเลขสองตัวแรก  สวนกลาง   หมายถึง  ระดับกรมท่ีอยูในสังกัดกระทรวง
ตัวเลขสองตัวหลัง  สวนกลาง   หมายถึง  ระดับกองท่ีอยูภายในกรม

สวนภูมิภาค
รหัสพยัญชนะสองตัวแรก หมายถึง รหัสประจําจังหวัด
ตัวเลขสองตัวแรก  สวนภูมิภาค หมายถึง  อําเภอ หรือก่ิงอําเภอ

หากหนวยงานท่ีข้ึนตรงกับจังหวัดโดยตรง สองตัวแรก ใหใช 00
ตัวเลขสองตัวหลัง  สวนภูมิภาค หมายถึง แผนกงานตางๆ ของอําเภอ

การเขียนวันท่ี
เขียนตัวเลขของวันท่ี เดือน และ ตัวเลขของปพุทธศักราช เชน 12 กุมภาพันธ 2554

การเขียนช่ือเรื่อง จะตองใหมีความสอดคลองกับเนื้อหาและจุดประสงคของหนังสือทําใหผูรับเขาใจความประสงค
และเนื้อหาสังเขปโดยทันที

การเขียนคําข้ึนตน
เขียนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ตามฐานะของผูรับ

เชน นมัสการ------------ขอนมัสการดวยความเคารพ ใชกับพระภิกษุสงฆท่ัวไป
เรียน----------------ขอแสดงความนับถือ ใชกับบุคคลธรรมดาท่ัวไป
กราบเรียน----------ขอแสดงความถืออยางยิ่ง ใชกับบุคคล 14 ตําแหนง

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

11. ประธานกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ
12. ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน
13. ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา
14. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ

การเขียนอางถึงของหนังสือภายนอก
การอางถึง เปนการอางถึงเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน หากมีหนังสือท่ีอางถึงหลายฉบับ ใหอางถึงฉบับ

สุดทาย แตหากมีเก่ียวของหลายฉบับก็ใหใสลําดับท่ีไวดวยโดยอางชื่อหนวยงาน ชั้นความลับ (ถามี) ชั้นความเร็ว (ถามี)
เลขท่ีหนังสือ และวันท่ี เชน หนังสือกรมสงเสริมการเกษตร ลับ ดวนท่ีสุด ท่ี กษ 1001/...... ลงวันท่ี 12
กุมภาพันธ 2554
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การเขียนอางถึงของหนังสือภายใน และบันทึก

จะไมปรากฏท่ีหัวหนังสือ แตจะอยูในเนื้อหาขอความสวนท่ีเปนเหตุของหนังสือ เชน
ตามหนังสอืกรมสงเสริมการเกษตร ลับ ดวนท่ีสุด ท่ี กษ 1001/... ลงวันท่ี 12 กุมภาพันธ 2554

การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวยของหนังสือภายนอก
ระบุใหชัดเจนวาเปนเอกสารหรือสิ่งอ่ืนใดท่ีตองสงมาพรอมหนังสือฉบับนั้น ถาเปนเอกสารก็จะตอง

ระบุวาเปนเอกสารใด หรือสิ่งของประเภทใด จํานวนเทาใด เชน รายงานการประชุม จํานวน 1 ฉบับ หรือ โครงการ
ฝกอบรม จํานวน 5 แผน หากสงสําเนาหนังสือ ก็จะตองระบุดวยวา “สําเนาหนังสือของใคร ท่ีเทาไหร ลงวันท่ี เทาใด
ใหชัดเจน
การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวยของหนังสือภายใน

จะไมปรากฏท่ีหัวหนังสือ แตจะอยูในเนื้อหาขอความของหนังสือ โดยใชคําวารายละเอียดตามเอกสาร
แนบ 1 หรือ 2 กรณีมีหลายฉบับ หรือรายละเอียดตามสําเนาหนังสือของใคร ท่ีเทาไหร ลงวันท่ีเทาใด...ท่ีแนบมาพรอมนี้
การเขียนสิ่งท่ีสงมาดวยของหนังสือประทับตรา

สิ่งท่ีสงมาดวยจะอยูในขอความ เชน กรม........ขอสงหนังสือท่ีระลึก..............มาพรอมนี้ จํานวน......เลม
เพ่ือไวใชประโยชนตอไป

2. การเขียนสวนเนื้อหาของหนังสือโตตอบ แบงเปน 3 สวน
1. สวนนํา 2. สวนเนื้อหา 3. สวนสรุป (จุดประสงค)

สวนนํา เกริ่นนําความเปนมาของเรื่อง หรือเหตุท่ีมีหนังสือไป หรือเปนการเทาความเดิม สวนมาก
จะเริ่มตนคําวา  ดวย เนื่องดวย  เนื่องจาก  ตามหนังสือ... ตามท่ี...อนุสนธิ เปนตน

ในกรณีเปนเรื่องใหม ข้ึนตนดวยคําวา “ดวย” หรือ “เนื่องดวย” เนื่องจาก” “ดวย” ใชในกรณีท่ีเปน
เรื่องใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นข้ึนมาลอยๆ

ตัวอยางเชน
ดวยกรมสงเสริมการเกษตรจะดําเนินการจัดประชุมเพ่ือวางแผนการศึกษาวิจัยและกําหนดแนวทาง

การดําเนินโครงการนํารองการประกันภัยธรรมชาติสําหรับการผลิตขาว ป 2553 ในวันศุกรท่ี 19 มีนาคม 2553
เวลา 13.30 น. ณ หองประชุมกรมสงเสริมการเกษตร อาคาร 1 ชั้น 5 (กองแผนงาน)

ในกรณีเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน ข้ึนตนดวย คําวา “ตาม” หรือ “ตามท่ี”
ปดทายดวยคําวา “นั้น” เชน

ตามท่ีกรมสงเสริมการเกษตรไดมอบหมายใหกองวิจัยและพัฒนางานสงเสริมการเกษตรรวมกับสํานัก
พัฒนาคุณภาพสินคาเกษตร ดําเนินการติดตามนิเทศการดําเนินงานโครงการจัดการเพลี้ยแปงมันสําปะหลังของจังหวัด
สระแกว เม่ือวันท่ี 22 กุมภาพันธ 2553 นั้น (หรือ ความแจงแลว นั้น)

สวนเนื้อหา ยอหนาท่ี 2 เปนสวนท่ีสําคัญท่ีสุดของหนังสือ เพราะจะบอกถึงความตองการ หรือสาเหตุ
จุดประสงคของเราท่ีมีหนังสือไป เราตองการอะไร หรือใหเขาชวยอะไร เปนการแจงใหผูรับทราบ เชน...

กรมสงเสริมการเกษตรพิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาวบรรลุผลสาํเร็จตามวัตถุประสงค
ท่ีไดวางไว จึงขอใหเกษตรจังหวัดจัดทํารายงานผลการดําเนินการจัดการความรู ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2553 รอบ
6 เดือน สงใหกรมสงเสริมการเกษตร ภายในวันท่ี 25 มีนาคม 2553
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สวนสรุป(ทาย/จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป)
เนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือราชการฉบับนั้น ซึง่จะตองเขียนใหชัดเจน เพ่ือใหผูรับ

หนังสือทราบวา ผูเขียนมีจุดประสงคอยางไร ในกรณีท่ีมีจุดประสงคหลายประการ ควรแยกจุดประสงคเปนรายขออยาง
ชัดเจน เพ่ือใหมีความสะดวกตอการทําความเขาใจและการนําไปปฏิบัติ
จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุงหมายอยางใดอยางหนึ่งตอไปนี้

ลักษณะ ความมุงหมาย
คําแจง เพ่ือทราบ เพ่ือใหพิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือใหดําเนินการ เพ่ือใหความรวมมือเพ่ือถือปฏิบัติ
คําขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือใหชวยเหลือ เพ่ือใหความรวมมือ เพ่ือใหดําเนินการ
คําซักซอม เพ่ือใหเขาใจ
คํายืนยัน เพ่ือใหแนใจ
คําสั่ง เพ่ือใหปฏิบัติ
คําเตือน เพ่ือไมใหลืมท่ีจะปฏิบัติ
คํากําซับ เพ่ือใหปฏิบัติตาม เพ่ือใหเกิดความระมัดระวัง
คําถาม เพ่ือขอทราบคําตอบ
คําหารือ เพ่ือขอความเห็น

ยอหนาท่ี 3 ควรเปนประโยคสั้นๆ เปนบทสรุป เนนย้ํา หรือขอบคุณ ไมควรมีเนื้อหาสําคัญอยูในสวนนี้อีก
การเขียนขอความในสวนทายหนังสือ

เปนสวนทายของการเขียนเนื้อหา ควรจะยอหนาบรรทัดใหม ข้ึนตนดวยคําวา “จึง” แลวตามดวยขอความ
ท่ีบอกถึงจุดประสงค ซึ่งสวนสรุปจะตองใหสัมพันธกับจุดประสงคในตอนตน เชน

ในกรณีท่ีตองการใหผูรับไดรับทราบเนื้อหาในหนังสือราชการ ใหใชคําวา “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ”
หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ”

ในกรณีท่ีตองการใหผูรับดําเนินเรื่องตามข้ันตอนตอไป ใหใชคําวา “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
ดําเนินการตอไป” หรือ จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการตอไป”

ในกรณีท่ีตองการใหผูรับตัดสินใจในเรื่องท่ีปรากฏในหนังสือ ใหใชคําวา “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
อนุมัติ” หรือ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห”

ตัวอยาง
คําแจง จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/จึงเรียนมาเพ่ือทราบ

จึงเรียนมาเพ่ือแจงใหทราบไวลวงหนา
คําขอ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติตอไปดวย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความรวมมือตามสมควรดวย
จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติ..........

คําซักซอม จึงเรียนมาเพ่ือขอซักซอมความเขาใจ และถือปฏิบัติตอไป
คํายืนยัน จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ท่ีนี้
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คําสั่ง จึงเรียนมาเพ่ือถือปฏิบัติตอไป
จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไปดวย

คําเตือน จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย
คํากําซับ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัดตอไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกําชับเจาหนาท่ีใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้อีก
คําถาม จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบวา...................................................
คําหารือ จึงเรียนมาเพ่ือขอหารือวา...................................................

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย และแจงผลใหทราบดวย จะขอบคุณมาก
การรางหนังสือราชการ

การราง คือการเรียบเรียงขอความข้ันตนตามเรื่องท่ีเราจะแจงใหผูรับทราบตรงตามจุดประสงคท่ีเรา
ตองการ กอนท่ีจะจัดทําเปนตนฉบับ

หลักการราง จะตองเขาใจแจมแจง แยกประเด็น ความเปนเหตุ เปนผล และความมุงหมายท่ีจะมี
หนังสือไป โดยจะตองตั้งเปนหัวขอๆ ไว เพ่ือมิใหหลงประเด็น และจะไดครบทุกประเด็น เชน อะไร เม่ือไหร ท่ีไหน ใคร
ทําไม อยางไร จากนั้น ก็มาเรียบเรียงความสําคัญโดยใหเริ่มใจความท่ีเปนเหตุผลกอน และตามดวยจุดประสงคท่ีมี
หนังสือไป และสรุป

การเลือกใชภาษา จะตองใชอยางถูกตอง อานเขาใจงาย สั้นมีความหมายชัดเจน  การสะกดการันต
อักขรวิธี ตัวสะกด วรรคตอน ภาษาสุภาพ ใชใหเหมาะสมกับฐานะของผูรับและท่ีสําคัญจะตองระลึกถึงผูรับวาเขาใจ
ถูกตองตรงจุดประสงค หรือความประสงคของเราหรือไม

การรางหนังสือโตตอบ ผูรางจะตองรางตามรูปแบบท่ีกําหนด และจะตองทราบวาเราจะมีหนังสือถึงใคร
บางหรือจะทําสําเนาใหใครทราบบาง

การอางถึง เทาความ จะตองดูดวยวาผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม หากทราบมาแลวก็สามารถเทาความสั้นๆ

แนวทางการรางหนังสือติดตอราชการใหดี
๑. รางใหถูกตอง
๒. รางใหชัดเจน
๓. รางใหรัดกุม
๔. รางใหกะทัดรัด
๕. รางใหบรรลุวัตถุประสงค

๑. รางใหถูกตอง
๑.๑ ถูกตามแบบ

 แบบหนังสือภายนอก
 แบบหนังสือภายใน
 แบบหนังสือประทับตรา

๑.๒ ถูกเนื้อหา
 เหตุท่ีมีหนังสือไป
 จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป
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- ศึกษาเรื่อง
- จับประเด็นของเรื่อง
- ยอเรื่อง

๑.๓ ถูกหลักภาษา
 รูปประโยค
 ความสัมพันธของขอความ

(ในกรณีมีประโยคเหตุ จะตองมีประโยคผลตาม)
๑.๔ การรางใหถูกความนิยม

 สรรพนาม
 ถอยคําสํานวน
 วรรคตอน
 รูปแบบ

๒. รางใหชัดเจน
๒.๑ ชัดเจนในเนื้อความ
๒.๒ ชัดเจนในจุดประสงค

 เพ่ือทราบ  เพ่ือใหความรวมมือ
 เพ่ือใหเขาใจ  เพ่ือใหชวยเหลือ
 เพ่ือพิจารณา  เพ่ือถือปฏิบัติ
 เพ่ืออนุมัติ

๒.๓ กระจางในวรรคตอน (ตอนหนึ่งไมควรเกิน ๑๐ บรรทัด)

๓. รางใหรัดกุม
ดิ้นไมได ไมมีชองโหว สามารถยืนยันไดแนนอนในคําท่ีเขียน และตองไมเขียนยืนยันในสิ่งท่ียังยืนยัน

ไมได

๔. รางใหกะทัดรัด
หนังสือราชการ ตองการเนื้อหาสาระ ความชัดเจนและการบรรลุวัตถุประสงคเปนสําคัญ จึงไมตองการ

ขอความท่ีฟุมเฟอยเกินความจําเปน

๕. รางใหบรรลุวัตถุประสงคและเปนผลดี
๕.๑ หนังสือตักเตือนหรือตําหนิ
๕.๒ หนังสือตอบปฏิเสธ
๕.๓ หนังสือขอเรื่อง
๕.๔ หนังสือขอความรวมมือ
๕.๔ หนังสือขอความชวยเหลือ
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เทคนิคการเขียนหนังสือติดตอราชการใหดี
ในการเขียนหนังสือติดตอราชการนั้น เพียงรูลักษณะของหนังสือติดตอราชการ และรูวิธีเขียนขอความ

ในหนังสือติดตอราชการ ก็พอจะเขียนหนังสือติดตอราชการเปน คือเขียนใหเปนแบบหนังสือติดตอราชการได พออาน
เขาใจและพอสื่อความหมายได แตยังไมเพียงพอท่ีจะเขียนหนังสือติดตอราชการใหดีได เพราะหนังสือติดตอราชการท่ีดี
นั้นนอกจากตองเขียนตามแบบและเขียนใหอานเขาใจและสื่อความหมายไดแลว ยังจะตองเขียนใหถูกตองในเนื้อหา ถูก
หลักภาษา ถูกความนิยม มีความชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด อีกท้ังใหหวังผลไดตามจุดประสงคของการมีหนังสือไปและใหเปน
ผลดีด วย

ดังนั้น การศึกษาเรื่องการเขียนหนังสือติดตอราชการ นอกจากจะศึกษาใหรูลักษณะของหนังสือติดตอ
ราชการอันเปนความรูพ้ืนฐานในการเขียนหนังสือติดตอราชการแลว ยังจะตองศึกษาใหรูหลักในการเขียนหนังสือติดตอ
ราชการใหดี อันเปนความรูท่ีสูงข้ึนไปอีกระดับหนึ่งดวย ท้ังนี้ เพ่ือใหสามารถเขียนหนังสือติดตอราชการใหดียิ่งข้ึน
หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือติดตอราชการ มีดังนี้

๑. เขียนใหถูกตอง โดยเขียนใหถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษาและถูกความนิยม
๒. เขียนใหชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงคและกระจางในวรรคตอน
๓. เขียนใหรัดกุม โดยเขียนมีความหมายแนนอน ดิ้นไมได ไมมีชองโหวใหโตแยง
๔. เขียนใหกะทัดรัด โดยเขียนใหสั้น ไมใชขอความเยิ่นเยอยืดยาดหรือใชถอยคําฟุมเฟอยโดยจําไมเปน
๕. เขียนใหบรรลุจุดประสงคและผลดี โดยเขียนใหผูรับหนงัสือเขาใจวา ผูมีหนังสือไปตองการอะไร จะให

ผูรับปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยเปนผลดี
วิธีการเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตอง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด บรรลุจุดประสงคและเปนผลดี

1. การเขียนใหถูกตอง
การเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตองนั้น ควรเขียนใหถูกลักษณะตอไปนี้
๑. ถูกแบบ
๒. ถูกเนื้อหา
๓. ถูกหลักภาษา
๔. ถูกความนิยม
๑. การเขียนใหถูกแบบ การเขียนหนังสือติดตอราชการตองเขียนใหถูกแบบตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ ซึ่งกําหนดไว ๓ แบบ คือ
- แบบหนังสือภายนอก
- แบบหนังสือภายใน
- แบบหนังสือประทับตรา

แบบหนังสือดังกลาวแตละแบบมีรายละเอียดดังไดกลาวมาแลวเม่ือจะเขียนหนังสือชนิดใด ตองเขียนให
ถูกแบบของหนังสือชนิดนั้น ซึ่งจะตองจัดโครงสรางของหนังสือใหถูกแบบ เขียนรายละเอียดใหถูกแบบ จัดวางขอความ
ตางๆ ใหถูกท่ี และใชถอยคําใหถูกตองตามท่ีกําหนดไว เชน

เรื่อง ตองเขียนในหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน แตไมตองเขียนในหนังสือประทับตรา
คําข้ึนตน ใชคําตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ
คําลงทาย ตองเขียนเฉพาะหนังสือภายนอก ซึ่งตองใชคําลงทายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ สวนหนงัสือภายใน และหนังสือประทับตรา ไมมีคําลงทาย
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๒. การเขียนใหถูกเนื้อหา ประกอบดวย
เหตุท่ีมีหนังสือไป ซึ่งอาจเปนเหตุจากผูมีหนังสือไป หรือเหตุจากบุคคลภายนอกหรือเหตุจากเหตุการณ

ท่ีปรากฏข้ึน หรือเหตุจากผูรับหนังสือ และอาจเปนเหตุท่ีเกิดข้ึนใหมหรือเหตุท่ีมีเรื่องเดิมเคยติดตอกันมา และอาจมีเรื่อง
สืบเนื่อง หรือเรื่องท่ีเก่ียวของดวยก็ได

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป คือความมุงหมายท่ีมีหนังสือไป ซึ่งประสงคจะใหผูรับหนังสือทําอะไร หรือทํา
อยางไรท้ังนี้ ผูเขียนหนังสือติดตอราชการจะตองเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป และจุดประสงคท่ีมีหนังสือไปใหถูกตองตรงตาม
เนื้อหาสาระของเรื่อง

กอนท่ีจะเขียนหนังสือราชการใหถูกตองในเนื้อหาไดนั้น ถาเปนเรื่องงาย ๆ ก็อาจเขียนไดโดยไมตอง
เตรียมการอะไรมาก เพียงแตใชหัวคิดวิเคราะหเรื่องสักเล็กนอยวา เปนเรื่องอะไร มีจุดประสงคอยางไร ก็สามารถเขียนให
ถูกตองในเนื้อหาได แตถาเปนเรื่องยาก ๆ จําเปนท่ีจะตองเตรียมการกอนลงมือเขียน โดย

๑. ศึกษาเรื่อง
๒. จับประเด็นของเรื่อง
๓. ยอเรื่อง

๒.๑. การศึกษาเรื่อง
๒.๑.๑ จุดมุงหมายในการศึกษาเรื่อง  การศึกษาเรื่องมีจุดมุงหมายเพ่ือจะใหทราบและเขาใจใน

เนื้อหาสาระของเรื่องนั้นโดยถองแท เพ่ือจะไดเขียนหนังสือติดตอใหถูกตองตรงตามเนื้อหาสาระของเรื่อง
๒.๑.๒ เทคนิคในการศึกษาเรื่อง การศึกษาเรื่องใหไดความสมบูรณเพ่ือจะเขียนหนังสือติดตอได

เปนอยางดีนั้น จะตองใชท้ัง ตา ปาก หู หัวใจ และมือ ในการศึกษา กลาวคือ
ตา ตองใชอานเรื่องใหรูเรื่องวามีความเปนมาอยางไร มีเรื่องตอเนื่องอยางไรจะไดนํามาสรุปเขียนเหตุท่ี

มีหนังสือไปไดถูกตอง และตองอานใหรูเรื่องวามีผลสืบเนื่องของเรื่องนั้นอยางไร เพ่ือจะไดเขียนแจงเนื้อความไปยังผูรับ
หนังสือไดถูกตองดวย

ปาก ตองใชถามผูท่ีเก่ียวของหรือผูอ่ืนเก่ียวกับรายละเอียดเพ่ิมเติมของเรื่อง เชน จุดมุงหมายใหราง
แนวไหน อยางไร

หู ตองใชสดับตรับฟงวาเรื่องนั้นมีเบื้องหนาเบื้องหลังเก่ียวของกับใครหรือกับอะไรอยางไรบาง เชน
เก่ียวกับการเมืองหรือบุคคลอยางไรบาง ท้ังนี้ เพ่ือจะไดเขียนขอความและถอยคําใหเหมาะสมเพ่ือหลีกเลี่ยงปญหาท่ีจะ
ตามมา ตองฟงจากผูอ่ืนวาเคยมีเรื่องทํานองนี้หรือเรื่องท่ีเก่ียวของมากอนบางหรือไม ถามี เคยดําเนินการอยางไร หรือมี
หนังสือตอบอยางไร มีปญหาอะไรบางหรือไม ท้ังนี้ เพ่ือจะไดรางหนังสือใหดี

หัว ตองใชคิดวิเคราะหหาเนื้อหาสาระท่ีเปนแกนแทของเรื่องนั้น รวมท้ังจุดประสงคท่ีจะมีหนังสือไป
ตลอดจนแนวทางท่ีจะเขียน

ใจ ตองตั้งใจศึกษาเรื่องใหเขาใจ ไมใจลอย หรืออคติจนทําใหเรื่องเบี่ยงเบนไป ไมทึกทักสรุปความ
เอาเองงาย ๆ

มือ ตองคนควาหาเรื่องท่ีเก่ียวของ ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และตัวอยางเรื่องท่ีเคยทํามาแลว รวมท้ังหา
ตัวอยางรางหนังสือดี ๆ มาประกอบการเขียนดวย

การศึกษาเรื่องกอนลงมือรางหนังสือเชนนี้ จะทําใหเขียนหนังสือไดสมบูรณเหมาะสมและถูกตองในเนื้อหา
๒.๒.การจับประเด็นของเรื่อง
ประเด็นของเรื่อง คือ จุดสําคัญอันเปนแกนแทของเรื่องนั้นท่ีจะตองเขียนไปถึงผูรับหนังสือ ประเด็นของ

เรื่องในหนังสือติดตอราชการจะประกอบดวย
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- เหตุท่ีมีหนังสือไป
- จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป
๒.๓. การยอเรื่อง
การยอเรื่อง คือการสรุปความท่ีเปนเนื้อหาสาระ และท่ีเก่ียวกับประเด็นซึ่งอางเปนเหตุใหตองมีหนังสือ

ไป ท้ังนี้ เพ่ือจะไดนําไปเขียนในสวน “เนื้อเรื่อง” ของหนังสือใหถูกตองในเนื้อหาโดยกะทัดรัด
การเขียนเนื้อเรื่องของหนังสือติดตอราชการนั้น ตองเขียนยอเอาแตขอความท่ีเปนเนื้อหา และท่ี

เก่ียวกับประเด็น ซึ่งอางเปนเหตุใหตองมีหนังสือไป ไมตองกลาวถึงรายละเอียดปลีกยอย เพ่ือใหเขาใจงายข้ึน ขอ
เปรียบเทียบกับตนไมวา เอาแต “แกน” กับ “กระพี”้ไมเอา “เปลือก”เพ่ือใหเขาใจงายข้ึน ขอเปรียบเทียบกับตนไม
วา เอาแต “แกน”กับ “กระพ้ี”ไมเอา “เปลือก”

“แกน” คือ ใจความสําคัญท่ีเปนเหตุใหตองมีหนังสือไป
“กระพี้” คือ ขอความตกแตงเพ่ือความสมบูรณ เพ่ือความชัดเจน และเพ่ือโนมนาวจูงใจ
“เปลือก” คือ ขอความท่ีไมเปนสาระ แมตัดออกไปก็ไมเสียความถึงเติมเขามาก็ไมไดประโยชน

อะไรเพ่ิมข้ึน

ตัวอยางยอเรื่องกรณีเริ่มเรื่องใหม
สมมุติวา กรมประชาสงเคราะหจะมีหนังสือถึงมูลนิธิตาง ๆ เพ่ือขอความรวมมือชวยเหลือผูประสบภัย

ในจังหวัดชุมพร
ในการรางหนังสือติดตอเรื่องนี้ จะมี “แกน” “กระพ้ี” และ “เปลือก” ดังนี้ “แกน” หรือใจความสําคัญ

ท่ีเปนเหตุใหตองมีหนังสือไป ก็คือ
“ไดเกิดวาตภัยข้ึน ซ่ึงจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผูประสบวาตภัย”
แตถาเขียนเพียงใจความสําคัญเทานี้ ผูรับหนังสือจะอานไมรูเรื่อง และไมสนใจท่ีจะใหความรวมมือเพราะ

- ไมรูวาเกิดวาตภัยท่ีไหน เม่ือใด จะใหไปชวยเหลือท่ีไหน
- ไมรูวาจะใหชวยเหลือเกี่ยวกับอะไร
- ไมเห็นความสําคัญท่ีจะใหความรวมมือ

จะตองเติม “กระพ้ี” หรือขอความตบแตงเพ่ือความสมบูรณ เพ่ือความชัดเจน หรือเพ่ือโนมนาวจูงใจ
สถานท่ีเกิดวาตภัย ตองเติมเพ่ือความชัดเจน เพราะถาไมบอกสถานท่ี ผูรับหนังสือจะไมรูวาใหไปชวยเหลือท่ีไหน
จึงตองเติมวา

“ไดเกิดวาตภัยข้ึนท่ีจังหวัดชุมพร ซ่ึงจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผูประวาตภัย”
วันท่ีเกิดวาตภัย ตองเติมเพ่ือความชัดเจน เพราะถาไมบอกวันท่ีเกิดวาตภัย ผูรับหนังสือจะไมรูวาเปนวาตภัย

ครั้งไหน ไมรูถึงความรีบดวนในการใหความชวยเหลือ จึงตองเติมวา
“ไดเกิดวาตภัยข้ึนท่ีจังหวัดชุมพร เม่ือ.....................ซ่ึงจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผู

ประสบวาตภัย”
สิ่งท่ีขอใหชวยเหลือ ตองเติมเพ่ือความสมบูรณ เพราะถาไมบอก ผูรับหนังสือจะไมรูวาใหชวยเหลือเก่ียวกับอะไร

จึงตองเติมวา
“ไดเกิดวาตภัยข้ึนท่ีจังหวัดชุมพร เม่ือ.......เปนเหตุใหราษฎรจํานวนมากไรท่ีอยูอาศัย และขาดแคลนเครื่อง

อุปโภคบริโภค ซ่ึงจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผูประสบวาตภัยเกี่ยวกับเครื่องอุปโภคบริโภค”
การเติมคําวา “เกี่ยวกับเครื่องอุปโภคบริโภค” ลงไป ก็เพ่ือใหไดความสมบูรณวา จะใหมูลนิธิชวยเหลืออะไร
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สวนเติมคําวา “เปนเหตุใหราษฎรจํานวนมากไรท่ีอยูอาศัย และขาดแคลนเครื่องอุปโภคบริโภค” ลงไปดวยนั้น ก็
เพ่ือใหเห็นความสําคัญและความจําเปนท่ีจะตองใหความชวยเหลือเปนการเรียกรองความเมตตาปรานี หรือโนมนาวจูงใจ
ผูรับหนังสือใหปฏิบัติตามความประสงคท่ีมีหนังสือไปเม่ือรางหนังสือดังกลาวแลว ก็ลองอานทบทวนขอความท่ีรางแลว
พิเคราะหดูวาอานไดใจความสมบูรณ ชัดเจน และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือเต็มใจท่ีจูงใจใหผูรับหนังสือเต็มใจท่ีจะ
ปฏิบัติตามความประสงคท่ีมีหนังสือไป พอหรือยัง

ถาเห็นวา ไดใจความสมบูรณ ชัดแจน และโนมนาวจูงใจพอแลว ก็เปนเนื้อเรื่องของหนังสือนั้นท่ีใชไดแลว ไมตอง
เติมขอความอันอ่ืนเปน “เปลือก” หรือรายละเอียดปลีกยอยลงไปใหรุงรังโดยไมมีประโยชนอีก

แตถามีรายละเอียดท่ีจะใหดูในเอกสารท่ีสงไปดวย ก็เติมวา “ดังรายละเอียดในสิ่งท่ีมาดวย”
ท้ังนี้ เม่ือไดใจความเนื้อหาสมบูรณแลว ก็เขาแบบเนื้อเรื่องของหนังสือโดยเพ่ิม “คําเริ่มตน” คือคําวา “ดวย”

ลงขางหนา จะไดเนื้อเรื่องท่ีใชไดดังนี้
“ดวยไดเกิดวาตภัยข้ึนท่ีจังหวัดชุมพร เม่ือ.......เปนเหตุใหราษฎรจํานวนมากไรท่ีอยูอาศัย และขาดแคลน

เครื่องอุปโภคบริโภค ซ่ึงจะตองขอความรวมมือจากมูลนิธิในการชวยเหลือผูประสบวาตภัยเกี่ยวกับเครื่องอุปโภค
บริโภค” เพียงเทานี้ก็จบ “เนือ้เรื่อง”ซึ่งเปนใจความของเหตุท่ีมีหนังสือไปแลว ตอไปจะเปน “จุดประสงคของเรื่อง”
ซึ่งจะตองเขียนเปนอีกตอนหนึ่งโดยยอหนาข้ึนบรรทัดใหม เชนเขียนวา

“จึงเรียนขอความรวมมือมาเพื่อโปรดจัดสงเครื่องอุปโภคบริโภคไปชวยเหลือผูประสบภัยดังกลาวตามแตจะ
ศรัทธา ท้ังนี้ ทางมูลนิธิจะจัดสงไปเองโดยตรง หรือจะมอบใหกรมประชาสงเคราะหจัดสงก็ได ขอขอบคุณในความ
รวมมือมา ณ ท่ีนี้”
วิธียอเรื่องเดิมใหเหลือแต “แกน”กับ “กระพี”้ อาจทําไดโดยการตั้งคําถาม ถามตัวเองวา

ใคร
ทําอะไร
ทําตอใคร
ทําอยางไร
ทําทําไม(เพราะอะไร)
ทําท่ีไหน
ทําเม่ือใด
ฯลฯ
เม่ือเขียนแลว ก็ลองอานทบทวนดูวาไดใจความถูกตองสมบูรณตามเรื่องเดิมหรือยัง ถาไดใจความ

ถูกตองสมบูรณแลว ก็เปนการอางถึงเรื่องเดิมท่ีเพียงพอแลว ไมตองเติมขอความอ่ืน อันเปน “เปลือก” หรือรายละเอียด
ปลีกยอยลงไปใหรุงรังโดยไมมีประโยชนอีก แตอาจอางถึงรายละเอียดของเรื่องเดิมโดยเขียนเพ่ิมเติมตอทายวา “ความ
ละเอียดแจงแลวนั้น”

เม่ือเขียน “แกน” กับ “กระพี”้ อางถึงเรื่องเดิมโดยถูกตองสมบูรณแลว ก็เขาแบบ “เนือ้เรื่อง”
ของหนังสือ โดยเพ่ิม “คําเริ่มตน”คือคําวา “ตาม” หรือ “ตามท่ี” ลงขางหนาและเพ่ิมคําวา “นั้น” ลงขางทาย ก็เปน
ขอความอางถึงเรื่องเดิมท่ีใชได ดังนี้
“ตามหนังสือท่ีอางถึง (หรือใชคําวา “ตามท่ี” ก็ได) กรมสรรพสามิตขออนุมัติ ก.พ.เลื่อนข้ันเงินเดือนนาย ก.
นายตรวจสรรพสามิต ระหวางถูกฟองคดีอาญา ซ่ึงนางสาว ข.กลาวหาวาปลุกปล้ํากระทําอนาจาร ความละเอียด
แจงแลวนั้น”
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๓. เขียนใหถูกหลักภาษา
หลักภาษาไทยท่ีควรระวังในการเขียนหนังสือราชการมี ๒ เรื่อง คือ

ก. รูปประโยค
ข. ความสัมพันธของขอความ

ก.รูปประโยค
ประโยค ประกอบดวยคําตางๆ ไดแก คํานาม คําสรรพนาม คํากริยา คําวิเศษณ (คุณศัพทและกริยา

วิเศษณ) คําบุพบท คําสันธาน คําอุทาน
ประโยค แตละประโยคจะประกอบดวยสวนตางๆ คือ

(๑) สวนผูกระทํา เรียกวา “ประธาน”
(๒) สวนการแสดง เรียกวา “กริยา”
(๓) สวนผูถูกกระทํา เรียกวา “กรรม”
(๔) สวนขยาย เรียกวา “วิเศษณ” แบงเปน ๒ จําพวก คือ

(ก) ขยายประธานหรือขยายกรรม เรียกวา “คุณศัพท”
(ข) ขยายกริยา เรียกวา “กริยาวิเศษณ”

(๑) ประธานของประโยค จําเปนคํานามหรือคําสรรพนาม ซึ่งโดยปกติใน
แตละประโยคจะมีคําประธานอยูหนากริยา แตในบางกรณีละคําประธานไวก็มี

(๒) กริยาของประโยค ไดแก คําท่ีแสดงอาการของคํานาม หรือคําสรรพนามท่ีเปนประโยค
เพ่ือใหรูวานามหรือสรรพนามนั้น ๆ ทําอะไร หรือเปนอยางไร

(๓) กรรมของประโยค เปนคํานามหรือคําสรรพนามซึ่งจะมีในประโยคท่ีใชสกรรมกริยาโดย
ปกติกรรมจะอยูหลังกริยา แตในบางกรณีละคํากรรมไวในบางประโยคก็มี

(๔) สวนขยายของประโยค โดยท่ัวไปจะขยายดวยคําคุณศัพท(ขยายคํานามหรือคําสรรพนาม)
หรือดวยคํากริยาวิเศษณ (ขยายคํากริยา) นอกจากขยายดวยคุณศัพทและคํากริยาวิเศษณแลวยังขยายดวยวลี หรือ
ประโยค หรือดวยลักษณะนามก็มี

ข.ความสัมพันธของขอความ
แยกพิจารณาได 5 ประการ คือ
(๑) ความสัมพันธระหวางประโยคกับประโยค
(๒) ความสัมพันธระหวางคําประธาน -กริยา-กรรม-คําประกอบ
(๓) ความสัมพันธระหวางคําท่ีแยกครอมขอความ
(๔) ความสัมพันธระหวางคํารวมกับคําแยก
(๕) ความสัมพันธระหวางคําหลักกับคําขยาย

๔. การเขียนใหถูกความนิยม
ความนิยมท่ีจะตองคํานึงถึงในการเขียนหนังสือราชการ หมายรวมท้ังความนิยมท่ีใชกันโดยท่ัวไปในวง

ราชการ และความนิยมเฉพาะบุคคลผูลงนามในหนังสือ ซึ่งเปนความนิยมในเรื่องดังตอไปนี้
ก. สรรพนาม
ข. ถอยคําสํานวน
ค. วรรคตอน
ง. รูปแบบ
ก. ความนยิมในการใชสรรพนาม
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โดยท่ัวไปในการใชสรรพนามแทนผูมีหนังสือไป และผูรับหนังสือ มีดังนี้
๑. สรรพนามแทนผูมีหนังสือไป

- ถาเปนหนังสือจากสวนราชการ นิยมใช เชน
กรมสรรพากรขอเรียนวา.........

หรือไมก็ละไวในฐานะท่ีเขาใจ เชน
ขอเรียนวา.........

- ถาเปนหนังสือจากบุคคล นิยมใช เชน
ขาพเจาขอชี้แจงวา.........

หรือไมก็ละไวในฐานะท่ีเขาใจ โดยเขียนวา
ขอชี้แจงวา........

๒. สรรพนามแทนผูรับหนังสือ
- ถาเปนหนังสือถึงสวนราชการ  นิยมใช เชน

ขอกรมสรรพากรไดโปรด.........
หรือไมก็ละไวในฐานท่ีเขาใจ

ขอไดโปรด........
- ถาเปนหนังสือถึงบุคคล

ขอทานไดโปรด......
ขอไดโปรด.....

ข. ความนิยมในการใชถอยคําสํานวน
๑. ใชภาษาราชการ นิยมใชภาษาราชการ ไมใชภาษาลําลอง หรือภาษาพูดหรอืภาษานักประพันธ

เชน พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบแลวเหมือนกัน ซึ่งเปนภาษาพูด ใชในหนังสือราชการไมได ถาเขียนเปนหนังสือ
ราชการ พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลว คําอุธรณของผูรองไมมีขอเท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม
ซึ่งเปนภาษาพูด ไมนิยมใชในหนงัสือราชการ จะเขียนวา คําอุธรณของผูรองไมมีขอเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม

๒. ไมใชคําเชื่อมซ้ํากัน
การเชื่อมคํา หรือเชื่อมประโยค ดวยคําบุพบท หรือคําสันธาน หรือคําสรรพนามซึ่งมีความหมาย

อยางเดียวกัน ไมนิยมใชคําซ้ํากัน เพราะจะทําใหไมนาฟง หรืออาจะทําใหเขาใจสับสนได จึงนิยมเปลี่ยนใชคําใหแตกตาง
กัน เชน ท่ี – ซึ่ง – อัน คํา ๓ คํานี้มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได เชน

คนท่ีเปนพลเมืองของประเทศใด ซึ่งทําการอันเปนการบั่นทอนความม่ันคงของประเทศนั้น ควรไดรับ
การประณามวาเปนผูทรยศตอประเทศชาติ

ในขอความเชนนี้ ไมนิยมใชคําวา “ท่ี” หรือ “ซึ่ง” หรือ “อัน” เปนคําเชื่อมคําเดียวซ้ํา ๆ กัน เพราะจะ
ทําใหไมนาฟง เชน ไมนิยมเขียนวา

คนท่ีเปนพลเมืองของประเทศใด ท่ีทําการท่ีเปนการบั่นทอนความม่ันคงของประเทศนั้น ควรไดรับการ
ประณามวาเปนผูทรยศตอประเทศชาติ ถาใชคําวา “ท่ี” เปนคําเชื่อมซ้ํา ๆ กันดังตัวอยางขางตนนั้น จะไมนาฟง จึงนิยม
เปลี่ยนใชคําไมใหซ้ํากัน และ-กับ-รวมท้ัง-ตลอดจน คํา ๔ คํา นี้ มีความหมายอยางเดียวกัน ใชแทนกันได เชน

การจัดระเบียบพนักงานเทศบาล รวมท้ังการกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือนหนักงานเทศบาล ให
เปนพระราชกฤษฎีกา ขอความเชนนี้ ไมนิยมใชคําวา “และ” คําเดียวเปนคําเชื่อมซ้ํากัน เพราะจะทําใหขอความสับสน
คือไมนิยมเขียนวา
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การจัดระเบียบพนักงานเทศบาล และการกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือนหนักงานเทศบาล ใหเปน

พระราชกฤษฎีกา
๓. ถาใชคําเชื่อมคําเดียวกันเชื่อมคําหลายคํา ใสเพียงคําเชื่อมคําสุดทาย การเชื่อมคําประธาน หรือ

กริยา หรือกรรม หลาย ๆ คําเขาดวยกัน รวมท้ังเชื่อมวลีดวยคําวา “และ” หรือ “กับ” ไมนิยมใสคําเชื่อมทุกคํา แตนิยม
ใสคําเชื่อมคําสุดทายเพียงคําเดียว เชน

ใหนาย ก. นาย ข. และนาย ค. มาอยูเวรเฝาสํานักงาน
นาย ก. นาย ข. กับนาย ค. ออกไปดวยกัน
๔. ใชกริยา “ตรา” สําหรับพระราชบัญญัติ พระราชกําหนด และพระราชกฤษฎีกาใชกริยา “ออก”

สําหรับกฎ ขอบังคับ และระเบียบ (ในกรณีท่ีพระราชบัญญัติ พระราชกําหนด พระราชกฤษฎีกา กฎ ขอบังคับและ
ระเบียบเปนคํากรรมในประโยค) เชน พระมหากษัตริยจะทรงตราพระราชกําหนดใหใชบังคับดังพระราชบัญญัติก็ได

๕. ใชกริยา “บัญญัติ” สําหรบัพระราชบัญญัติ และพระราชกําหนด ใชกริยา “กําหนด” สําหรับพระ
ราชกฤษฎีกา กฎ ขอบังคับ และระเบียบ (ในกรณีท่ีพระราชบัญญัติ พระราชกําหนด พระราชกฤษฎีกา กฎ ขอบังคับและ
ระเบียบไมเปนคํากรรมในประโยค) เชน

กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน บัญญัติ วาใหดําเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ และ
วิธีการท่ีกําหนดในกฎ ก.พ.

๖. ใช “ฝาฝน” สําหรับขอหาม ใช “ไมปฏิบัติตาม” สําหรับขอปฏิบัติ เชน ขาราชการพลเรือนสามัญ
ตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ ผูใดฝาฝน หรือไมปฏิบัติตาม ถือวาผูนั้นกระทําผิดวินัย จักตองไดรับโทษตามท่ี
บัญญัติไวในหมวดนี้

๗. คําท่ีใชแทนกันไดและแทนกันไมได
กับ (ติดกัน,เทากัน,ดวยกัน)
แก (สําหรับ)
แด (สําหรับ,ถวาย,อุทิศ,เพ่ือ)
ตอ (กระทําตอฝายเดียว,ตาม)
และ (ท้ังหมด)
หรือ (อยางไหนก็ได)
และหรือ (ท้ังหมดก็ได อยางเดียวก็ได)

๘. คําเบา – คําหนักแนน
จะ – จัก
จะ (ธรรมดา – ใชในกรณีท่ัวไป)
จัก (หนักแนน – ใชในคําขู คําสั่ง คํากําชับ)

เชน การแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงท่ี ก.พ. ยังมิไดกําหนด จะกระทํามิได
ขอไดโปรดนําเสนอ ก.พ.พิจารณาดวย จะขอบคุณมาก
ขาราชการพลเรือนสามัญตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ

ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตาม ถือวาผูนั้นกระทําผิดวินัย จักตองไดรับโทษ ตามท่ีบัญญัติไวในหมวดนี้
จึงขอกําชับมาเพ่ือจักไดสังวรระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก

ควร – พึง – ยอม – ให – ตอง
ควร (เปนคําแนะนํา มีผลบังคับทางจิตใจ)
พึง (เปนการวางปทัสถาน มีผลบังคับทางสังคม)
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ยอม (เปนคําเตือน มีผลบังคับเปนทางการ แตไมเด็ดขาด

ใหใชดุลพินิจได)
ให (เปนคําสั่งซึ่งจะมีมาตรการลงโทษผูไมปฏิบัติตามหรือ

ไมก็ได)
ตอง (เปนคําบังคับ ซึ่งโดยท่ัวไปจะมีมาตรการลงโทษผูฝาฝนดวย)

๙. คําบังคับ – คําขอรอง
ในการเขียนหนังสือราชการถึงบุคคล หรือผูดํารงตําแหนงท่ีไมไดอยูในบังคับบัญชา ไมนิยมใชคําบังคับ

แตนิยมใชคําขอรองท่ีมีความหมายอยางเดียวกัน คําบังคับและคําขอรองท่ีมีความหมายอยางเดียวกัน มีลักษณะ
ดังตัวอยางนี้

คําบังคับ คําขอรอง
ขอใหสง โปรดสง
ใหไปติดตอ โปรดไปติดตอ
ขอใหนําเสนอตอไป โปรดนําเสนอตอไป

๑๐. คําทําลาย – คําเสริมสราง
ในการเขียนหนังสือติดตอราชการ ไมนิยมใชคําทําลาย แตนิยมใชคําเสริมสรางซึ่งมีความหมายอยาง

เดียวกัน คําทําลายและคําเสริมสรางท่ีมีความหมายอยางเดียวกัน มีลักษณะดังตัวอยางนี้
คําทําลาย คําเสริมสราง
ไมตั้งใจศึกษาจึงสอบตก ถาตั้งใจศึกษาก็คงจะสอบได
ทานเขาใจผิด ความเขาใจของทานยังคลาดเคลื่อนอยู

ค. ความนิยมในการแบงวรรคตอน การเขียนหนังสือติดตอราชการ นิยมแบงวรรคตอนดังนี้
๑. เวนวรรคระหวางประโยค หรือความท่ีประกอบกันหลายประโยค เชน
ใหคณะกรรมการมีอํานาจเรียกบุคคลใด ๆ มาชี้แจงขอเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็น หรือขอใหบุคคล

ใด ๆ สงเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวขอมา / เพ่ือประกอบการพิจารณา
๒. ใหแตละประโยค แตละวรรค แตละตอน เปนเอกภาพ กลาวคือใหแตละประโยคกลาวถึงสิ่งสําคัญ

เพียงสิ่งเดียว แตละวรรคแตละตอนกลาวถึงสิ่งสําคัญเพียงสิ่งเดียวถามีหลายสิ่งท่ีจะตองกลาวถึง ควรแยกเปนคนละ
ประโยค คนละวรรค คนละตอน

ง. ความนิยมในรูปแบบ
รูปแบบของหนังสือติดตอราชการมี ๓ รูปแบบ

๑. หนังสือภายนอก
๒. หนังสือภายใน
๓. หนังสือประทับตรา
๑. หนังสือภายนอก ใชติดตอราชการไดทุกกรณี ท้ังติดตอระหวางสวนราชการดวยกัน

ระหวางสวนราชการกับหนวยงานรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานเอกชน และระหวางสวนราชการกับบุคคล แตไมนิยมใช
ติดตอราชการระหวางสวนราชการภายในกรมเดียวกัน ซึ่งโดยปกติจะใชหนังสือภายใน หรือบันทึก
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๒. หนังสือภายใน ใชติดตอราชการภายในกระทรวงเดียวกัน ภายในกรมเดียวกันและภายใน

จังหวัดเดียวกัน แตในบางกระทรวงใชหนังสือภายนอกติดตอราชการระหวางกรมภายในกระทรวงเดียวกันก็มี โดยเฉพาะ
อยางยิ่งการติดตอระหวางกรมในสํานักนายกรัฐมนตรีท่ีเปนหนวยงานกลางทําหนาท่ีเก่ียวกับแผนงาน (สํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ) แผนเงิน (สํานักงบประมาณ)แผนคน (สํานักงาน ก.พ.) ขาว
(สํานักขาวกรองแหงชาต)ิ เหลานี้เปนตน นิยมใชหนังสือภายนอก

๓. หนังสือประทับตรา ใชติดตอราชการระหวางสวนราชการดวยกัน ระหวางสวนราชการกับ
หนวยงานภายนอก หรือระหวางสวนราชการกับบุคคลก็ได โดยใชเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ แตถาเปนการติดตอกับ
บุคคล แมจะไมใชเรื่องสําคัญก็นิยมใชหนังสือภายนอก
๒. การเขียนใหชัดเจน รัดกุม และกะทัดรัด

๒.๑ การเขียนใหชัดเจน
การเขียนหนังสือติดตอราชการใหชัดเจนนั้น คือเขียนใหเขาใจงาย พิจารณางาย และอานงาย ดังนั้น

จึงตองเขียนใหมีลักษณะดังตอไปนี้
๒.๑.๑. ชัดเจนในเนื้อความ
๒.๑.๒. ชัดเจนในจุดประสงค
๒.๑.๓. กระจางในวรรคตอน
๒.๑.๑. การเขียนใหชัดเจนในเนื้อความ คือเขียนใหเนื้อความเปนท่ีเขาใจไดแนนอน ไมคลุมเครือ ไมให

แปลความหมายไดเปนหลายนัย ไมทําใหลําบากแกผูอานในการแปลความหมายของถอยคํา หรือขอความ
๒.๑.๒ การเขียนใหชัดเจนในจุดประสงค หนังสือติดตอราชการทุกฉบับจะมีจุดประสงควา ใหผูรับ

หนังสือทําอะไร เชน
-เพ่ือทราบ -เพ่ือใหรวมมือ
-เพ่ือใหเขาใจ -เพ่ือใหชวยเหลือ
-เพ่ือพิจารณา -เพ่ือถือปฏิบัติ
-เพ่ืออนุมัติ

๒.๑.๓. การเขียนใหกระจางในวรรคตอน คือ เวนวรรคและยอหนาข้ึนตอนใหมใหถูกตอง เหมาะสม
ตามควรแกกรณี เพ่ือใหโปรงตา อานงาย เขาใจงาย

การเขียนหนังสือยาวๆ ติดตอกันโดยไมมียอหนา แบงวรรคตอนเลย จะดูเปนพืด หรือทึบ ไมกระจาง
ไมโปรงตา ไมนาอาน อานเขาใจยาก และกวาจะรูเรื่องตองอานตั้งแตตนจนจบ เสียเวลามาก หนังสือท่ีมีขอความยาว
ควรแบงเปนตอน ๆ ยอหนาเสียบาง โดยท่ัวไปหนังสือติดตอหรือจดหมาย ตอนหนึ่งไมควรเกิน ๑๐ บรรทัด ถาเห็นวา
ความจะยาวเกินไป เม่ือเปลี่ยนกระบวนการหรือเปลี่ยนเรื่อง ก็ควรยอหนาข้ึนตอนใหม เชน เปลี่ยนจาก อารัมภบท
มาเปน พิจารณา หรือ ความเห็น ก็ยอหนาข้ึนตอนใหมเสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากการพิจารณาหรือความเห็นมาเปนมติ
หรือขอตกลง ใจ ก็ยอหนาข้ึนตอนใหมเสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากมติหรือจากขอตกลงใจมาเปนจุดประสงค (คําสั่ง คําขอ
คําซักซอม ฯลฯ) ก็ยอหนาข้ึนตอนใหมเสียทีหนึ่ง

๒.๒ การเขียนใหรัดกุม
หนังสือติดตอราชการท่ีดีตองมีลักษณะรัดกุม ดิ้นไมได ไมมีชองโหว สามารถยืนยันไดแนนอนในคําท่ีใช

เขียนนั้น และตองมีเขียนยืนยันในสิ่งท่ียังยืนยันไมได ท้ังนี้ถาเปนกรณีท่ีไมอาจยืนยันไดแนนอนวากรณีจะเปนเชนนั้น
เสมอไป ก็ไมควรใชคํายืนยันใหเปนการผูกมัด แตควรใชคําแบงรับแบงสู เชน ในการตอบขอหารือท่ีเราเห็นวาโดยท่ัวไป
กรณีจะเปนอยางนั้น แตอาจมีกรณีพิเศษท่ีอาจะไมเปนอยางนั้นก็ได เชนนี้ควรเติมคําวา “โดยปกติ” ลงไปในคําตอบนั้น
เปนตน
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๒.๓. การเขียนใหกะทัดรัด

หนังสือติดตอราชการนั้น ตองการเนื้อหาสาระ ความชัดเจน และการบรรลุจุดประสงคเปนสําคัญ
จึงไมตองการขอความท่ีฟุมเฟอยเกินจําเปน ดังกรณีตอไปนี้

๑. ใชคําวา “ซึ่ง” ฟุมเฟอยโดยไมจําเปน
๒. ใชคําวา “กระทําการ” ประกอบคํากริยาอ่ืน
๓. ใชคําวา “มีการ” ประกอบคํากริยาอ่ืนโดยไมจําเปน
๔. การใชคําซ้ําโดยไมจําเปน
๕. การเขียนวกวนจนความซ้ํา ๆ กัน

๓. การเขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี
หนังสือราชการเปนสื่อความตองการ จึงตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคตามท่ีตองการ คือ เขียนใหผูรับ

หนังสือเขาใจชัดเจนวาผูมีหนังสือไปตองอะไร จะใหผูรับหนังสือปฏิบัติอยางไร และโนมนาวจูงใจใหผูรับหนังสือ
ปฏิบัติตามนั้น โดยหวังผลใหบังเกิดตามท่ีตองการ

หนังสือติดตอราชการประเภทท่ีจะตองเขียนใหบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี ซึ่งจะตองใชศิลปะในการ
เขียนเปนพิเศษ ดังนี้

ก. หนังสือตักเตือน หรือตําหนิ
ข. หนังสือตอบปฏิเสธ
ค. หนังสือขอรอง
ง. หนังสือขอความรวมมือ
จ. หนังสือขอความชวยเหลือ

ก. การเขียนหนังสือตักเตือนหรือตําหนิ
ผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเปนผูใหญ เชนผูอํานวยการกอง รองอธิบดี หรือเปนบุคคลภายนอก ไมควรเขียน

ตักเตือนหรือตําหนิตรง ๆ ใหเขาเสียหนาหรือใหเขาโกรธแคนมาก หรือใหเขามีปฏิกิริยาตอบโต แตควรเลี่ยงเขียนอยางใด
อยางหนึ่งดังนี้

๑. เขียนเปลี่ยนเข็ม คือ ไมเขียนปกตรงลงไปในทํานองผูมีหนังสือไปวาเอง ไมเขียนวา “ปรากฏวา...............”
ซึ่งเทากับผูมีหนังสือไปวาเอง แตเขียนเปลี่ยนเข็มไปเปนคนอ่ืนเขาวา เชนเขียนวา

“มีผูรองเรียนวา.................”
“มีเสียงเลาลือวา.................”
“ผูพบเห็นจะวาไดวา..........”

๒. เขียนบนเปา คือไมเขียนปกตรงลงไปเปนการตําหนิผูรับหนังสือ แตเลี่ยงเขียนในเชิงตําหนิผูอ่ืน หรือเปนค
วามบกพรองของผูอ่ืน ไมใชความบกพรองของผูรับหนังสือ เชน

“จึงเรียนมาเพื่อโปรดกําชับเจาหนาท่ีใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก”
หนังสือขางบนนี้ เปนหนังสือท่ีเขียนเลี่ยงไปใหเปนความบกพรองของลูกนองของผูรับหนังสือ โดยไมใช

ความบกพรองของตัวผูรับหนังสือเอง คือไมเขียนวา
“จึงขอกําชับมาเพื่อจักไดระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก”

๓. เขียนแสดงความเสียใจ ในกรณีท่ีจะเขียนตําหนิบุคคลภายนอกท่ีทําการอันไมสมควรตอเรา หรือลวงเกินเรา
ใหเสียหาย ไมควรเขียนตําหนิตรงๆ ไมควรเขียนแสดงความโกรธ และไมควรเขียนแสดงการดูถูกดูแคลน แตควรเขียน
แสดงความเสียใจไป
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ข. การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ

หนังสือตอบปฏิเสธ แบงไดเปน ๓ ลักษณะ คือ
๑. ตอบปฏิเสธการให
๒. ตอบปฏิเสธคําขอท่ีไมใชขอตามกฎหมาย
๓. ตอบปฏิเสธคําขอท่ีขอตามกฎหมาย

๑. หนังสือตอบปฏิเสธการให
ในกรณีท่ีมีผูเสนอใหสิ่งใดก็ตาม ถาจะตอบปฏิเสธไมรับ จะตองเขียน
- ขอบคุณ
- อางเหตุผลท่ีไมรับ
- ขอโอกาสอ่ืน หรือขออยางอ่ืน

๒. ตอบปฏิเสธคําขอท่ีไมใชขอตามกฎหมาย
การตอบปฏิเสธคําขอท่ีไมใชขอตามกฎหมาย ควรตอบอยางนุมนวลอางเหตุขัดของ ขออภัย

และแสดงน้ําใจ
- สุภาพนุมนวล
- อางเหตุขัดของท่ีไมอาจอนุญาตได
- ขออภัยท่ีไมอาจอนุญาตได
- แสดงน้ําใจท่ีไมใหความรวมมือในโอกาสหนาหากไมมีปญหาขัดของ

๓. ตอบปฏิเสธคําขอท่ีขอตามกฎหมาย
การตอบปฏิเสธคําขอท่ีขอใหพิจารณาหรือดําเนินการตามกฎหมาย เชน กรมปาไม ตอบปฏิเสธคําขอตัด

ฟนไม สํานักงบประมาณตอบปฏิเสธคําของบประมาณ สํานักงาน ก.พ. แจงมติ ก.พ.ไมอนุมัติใหกําหนดตําแหนงสูงข้ึน
เปนตน การตอบปฏิเสธในกรณีเชนนี้ ตอบปฏิเสธไดโดยไมตองขออภัยและแสดงน้ําใจแตอยางใด

ค. การเขียนหนังสือขอรอง
หนังสือขอรอง หมายถึง หนังสือท่ีขอใหพิจารณาหรือดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี เชน ขอใหนําเสนอ

ขอใหพิจารณา ขอใหอนุญาต หรืออนุมัติ เปนตน กับยังมีหนังสืออีกบางอยางท่ีจัดอยูในประเภทหนังสือขอรอง เชน
หนังสือเชิญมาในงาน หนังสือทวงหนี้ เปนตน

การเขียนหนังสือขอรองท่ีจะใหบรรลุจุดประสงค จะตองเขียนกลอมใจดวยคารมตามสมควรเขียนให
จับใจ ดวยเหตุผลตามควรแกกรณี และลอใจดวยการขอบคุณในความอนุเคราะหของเขาดวย

การเขียนหนังสือขอรองจึงตองเขียนโดย
- อางเหตุผลความจําเปนท่ีตองขอรอง
- ขอรองใหเขาดําเนินการ หรือมาในงาน
- ขอบคุณในความอนุเคราะหของเขา หรือในการท่ีเขาสละเวลาใหเกียรติมาในงาน

ง. การเขียนหนังสือขอความรวมมือ
หนังสือขอความรวมมือ หมายถึง หนังสือท่ีมีถึงผูมีหนาท่ีอยางเดียวกันหรือเก่ียวของกัน เพ่ือขอใหเขา

รวมมือดําเนินการ ซึ่งไดแก
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- ขอความรวมมือไปยังสวนราชการดวยกัน ท่ีมีหนาท่ีทําเรื่องนั้น อยู เชนกรมใดกรมหนึ่งขอใหกรมโยธาธิการ

ประดับใหกรมนั้นในวันเฉลิมพระชนมพรรษา เปนตน
- ขอความรวมมือไปยังองคกรของเอกชน ท่ีมีหนาท่ีเรื่องนั้นเชนเดียวกัน เชน กรมประชาสงเคราะหขอความ

รวมมือไปยังมูลนิธิซึ่งมีหนาท่ีเก่ียวกับการบรรเทาทุกข ใหรวมมือชวยเหลือผูประสบภัย เปนตน การเขียนหนังสือขอคว
ความรวมมือท่ีจะใหบรรลุจุดประสงค จะตองเขียนกลอมใจดวยคารมมากกวาหนังสือขอรอง เขียนใหเปนท่ีจับใจดวย
เหตุผลความจําเปนมากกวาหนังสือขอรอง และตองตั้งความหวังวาจะไดรับความรวมมือพรอมท้ังลอใจดวยการขอบคุณ

จ. การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือ
หนังสือขอความชวยเหลือ หมายถึง หนังสือท่ีมีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัทหางรานเอกชนหรือ

บุคคลภายนอก ซึ่งไมมีหนาท่ีเก่ียวของกันขอใหเขาชวยเหลืออยางใดอยางหนึ่ง เชน
- ขอใหมาบรรยาย
- ขอใหชวยเหลือทางการเงิน
- ขอใหทําสิ่งหนึ่งสิ่งใดให

การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือท่ีจะใหบรรลุจุดประสงค จะตองเขียนกลอมใจดวยคารมมากกวา
หนังสือขอความรวมมือ เขียนใหเปนท่ีจับใจ ดวยเหตุผลความจําเปนมากกวาหนังสือขอความรวมมือ พรอมท้ังเขียนลอใจ
ดวยอามิสมากกวาหนังสือขอความรวมมือดวย

อามิส อันเปนเครื่องลอใจในการเขียนหนังสือขอความชวยเหลือนั้น ไมจําเปนท่ีจะตองเปนวัตถุท่ีเปน
รูปธรรม เชน ทรัพยสินเงินทอง แตอาจเปนสิ่งท่ีเปนนามธรรม เชน บุญคุณ กุศล เกียรติยศชื่อเสียง การไดรับการ
สรรเสริญ ความภาคภูมิใจ เปนตน

การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือใหดีนั้น จะตองเขียนลําดับเนื้อความใหเชื่อมโยเรื่องราวและเหตุผล
สัมพันธกัน สอดคลองกันตลอดเรื่อง และสมเหตุสมผลดีดวย

เทคนิคการเขียนบันทึกขอความ
องคประกอบ หลักการและเทคนิคการเขียนบันทึกขอความ

การเขียนบันทึกเสนอ มีองคประกอบ หลักการ และเทคนิคหลายประการ ดังจะกลาวตอไปนี้
๑. องคประกอบของบันทึกเสนอ ขอความหรือเนื้อเรื่องตองมีองคประกอบ ดังนี้

๑.๑ ปญหา คือ ประเด็นท่ีเปนปญหาของเรื่องท่ีจะพิจารณา อาจะเปนปญหาท่ีเกิดข้ึน ท่ีมาของเรื่อง
คําขอ หรือความตองการก็ไดสวนนี้จะเปนสวนนําเรื่องในการบันทึก

ขอบกพรองท่ีพบมากในการเขียนปญหา คือ ขอความยาวเกินไปมักกลาวถึงเหตุการณ และความ
เปนมาของเรื่องมากไป และขอความไมครอบคลุมสาระสําคัญท่ีตองทราบผูอานจะไมเขาใจประเด็นท่ีเปนปญหาของเรื่อง
ดังนั้น ในการเขียนปญหาท่ีดีจะตองเขียนใหสั้น กะทัดรัด ชัดเจน ถูกตอง ตรงประเด็น โดยเขียนใหครอบคลุมถึง ใคร ทํา
อะไร เม่ือไร ท่ีไหน ทําไม อยางไร

๑.๒ ขอเท็จจริง คือ ขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา ไดแก
๑. ความเปนมาของเรื่อง
๒. ขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้น ซึ่งปรากฏชัดตามเรื่องราวหรือเหตุการณ
๓. กฎเกณฑท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หลักการ หลักวิชา หลักเกณฑ

และมาตรฐานตางๆ
๔. แผนพัฒนา นโยบาย และมติท่ีประชุม
๕. ตัวอยางท่ีคลายคลึงพอท่ีจะเทียบเคียงกับเรื่องนั้นได
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ขอบกพรองท่ีพบในการเขียนขอเท็จจริง คือ
๑. การละเลยในการอางอิงขอมูล เมือเขียนประเด็นของเรื่องท่ีเปนปญหาแลว ผูเขียนสรุปใหขอเสนอท่ีเปน

คําตอบทันที ทําใหขอเสนอไมมีน้ําหนัก ขาดความเชื่อถือ
๒. ขอมูลไมถูกตองตรงกับความเปนจริง มักเกิดข้ึนจากขอมูลท่ีไดรับฟงตอกันมา ไมมีเอกสารหลักฐานยืนยัน

ไมไดตรวจสอบ หรือไมไดพบเห็นดวยตนเอง จึงอาจเปนขอมูลท่ีไมถูกตอง ทําใหการพิจารณาและการใหขอเสนอ
ผิดพลาด

๓. ขอมูลไมตรงประเด็น มักเกิดจากการนําขอมูลท่ีเปนเรื่องเดียวกันแตไมตรงประเด็นกับเรื่องท่ีพิจารณา ทําให
หลงประเด็น สงผลใหการพิจารณาและการใหขอเสนอผิดเพ้ียนไป

๔. ขอมูลไมครบถวน เกิดจากความไมพยายามคนควาหาขอมูลเพ่ิมเติม เขียนเทาท่ีขอมูลมีอยู สงผลใหการ
พิจารณาและการใหขอเสนอไมสมบูรณ ตองเขียนขอมูลใหถูกตองตรงความเปนจริง มีเอกสารหลักฐานยืนยัน ตรง
ประเด็นเรื่องท่ีพิจารณา และขอมูลท่ีเก่ียวของใหครบถวนสมบูรณ ขอเท็จจริงท่ีดีจะชวยสนับสนุนขอพิจารณาและ
ขอเสนอดวย

๑.๓ ขอพิจารณา คือการวิเคราะหเรื่อง เพ่ือแสดงความคิดเห็น ซึ่งจะตอง
๑. พิจารณาอยางมีหลักเกณฑ ดวยการนําเอากฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักการ หลักวิชา ฯลฯ

มาเปนเกณฑการพิจารณา เชน
- เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย....
- เพ่ือใหเปนไปตามกฎกระทรวง....

๒. พิจารณาอยางมีมาตรฐาน ดวยการนําเอามาตรฐานตาง ๆ ท่ีไดกําหนดข้ึนใชในสังคม มา
เปนเกณฑการพิจารณา เชน

- เพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานอุตสาหกรรม....
- เพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐาน ISO....

๓. พิจารณาอยางมีเหตุผล ดวยการนําเอาเหตุผล ซึ่งเปนไปตามเหตุการณหรือเรื่องราว หรือ
ตามวัตถุประสงคมาเปนเกณฑการพิจารณา เชน

- เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย ทันเวลา....
- เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความสะดวก ปลอดภัย.....
- เพ่ือเปนการประหยัดงบประมาณ....
- เพ่ือใหประชาชนไดทราบขอเท็จจริง.....
- เพ่ือใหเกิดความเปนธรรม......
- เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน...
- เพ่ือใหการจัดงานบรรลุวัตถุประสงค....

๔. พิจารณาใหเห็นประโยชนท่ีจะไดรับ หรือ ความเสียหายท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนหากไม
ดําเนินการ เชน ... โครงการฝกอบรมนี้คาดวาจะไดรับประโยชน กลาวคือ... การดําเนินการตามโครงการดังกลาวลาชา
กวากําหนด หากไมแกไขใหรวดเร็วทันเวลา จะเกิดความเสียหาย กลาวคือ.....

๕. พิจารณาโดยเปรียบเทียบขอดีขอเสียจากทางเลือก ดวยการกําหนดทางเลือก ๒ หรือ ๓
ทางเลือก และใหขอดีขอเสียแตละทางเลือก แลวพิจารณาเปรียบเทียบวาทางเลือกใดขอดีมีน้ําหนักท่ีสุด

๑.๔ ขอเสนอ คือการเลือกทางเลือกท่ีดีท่ีสุด และการกําหนดวิธีดําเนินงาน (How to do) เพ่ือให
ผูบังคับบัญชาไดพิจารณาสั่งการ
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ในการใหขอเสนอแกผูบังคับบัญชานั้น ตองคํานึงถึงสิ่งตอไปนี้

๑. มีความเปนไปได
๒. บรรลุวัตถุประสงค
๓. ไมกระทบกระเทือน และความเสี่ยงนอยท่ีสุด

การท่ีจะใหขอเสนอมีความเปนไปได บรรลุวัตถุประสงค ไมกระทบกระเทือนและมีความเสี่ยงนอย
ท่ีสุดนั้น ผูบันทึกจําเปนตองประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของใหไดขอตกลงกอนใหขอเสนอแกผูบังคับบัญชา
ตัวอยางขอเสนอ

1. เห็นสมควรดําเนินการ ดังนี้
๑. ใหดําเนินการฝกอบรมตามโครงการดังกลาว
๒. ใหหนวยงบประมาณสนับสนุนงบประมาณ
๓. ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของสนับสนุนตามท่ีรองขอ
๔. สําเนาแจกจายหนวยท่ีเก่ียวของทราบและดําเนินการ

๒. หลักการและเทคนิคการเขียนบันทึกเสนอ
๒.๑ หลักการเขียนบันทึกยอเรื่อง

การเขียนบันทึกยอเรื่องเสนอผูบังคับบัญชา จะตองเขียนใหบังคับบัญชาเขาใจชัดเจนดังนี้
๑. รูใจความของเรื่องโดยสมบูรณและชัดเจน
๒. เสียเวลาอานเรื่องนอยท่ีสุด
๓. เขาใจเรื่องงายท่ีสุด

เทคนิคในการเขียนหนังสือยอเรื่อง
๑. การอานเรื่องท้ังเรื่องอยางละเอียดเขาใจแจมแจง

ก. ตั้งใจอานโดยมีสมาธิ ไมใชอานอยางใจลอย
ข. อานใหจบเรื่อง ไมใชอานไปยอไปเปนตอน ๆ
ค. อานอยางละเอียด ไมใชอานเพียงผานๆ คราวๆ
ง. ทําความเขาใจในขอความ และถอยคําท่ีสําคัญทุกคํา ทุกตอน
จ. ทําความเขาใจในเนื้อความท้ังหมดของเรื่อง

๒. การจับใจความสําคัญของเรื่อง คือการจับใหไดวาเนื้อหาสาระของเรื่องนั้นมีอยางไร อะไรคือใจความ
อะไรคือรายละเอียดประกอบพอสรุปไดดังนี้

ใจความ คือเนื้อหาสาระของเรื่อง ซึ่งเม่ือเขียนลงไปก็จะใหไดความสมบูรณ ถาไมเขียนลงจะขาด
สาระสําคัญไป

รายละเอียดประกอบ หรือพลความ คือขอความตกแตง ซึ่งตัดออกก็ไมเสียความ เขียนเพ่ิมเขาไปก็ไมได
ประโยชนมากนัก

๓. การสรุปยอเรื่อง คือการนําเอาเฉพาะใจความมาเขียนใหสั้น กะทัดรัด เขาใจงาย การทําบันทึกยอ
เรื่องเสนอผูบังคับบัญชา จะตองเสนอโดยสรุปรวมความท้ังเรื่องไมใชยอเรื่องเสนอเปนตอนๆ การสรุปรวมความท้ังเรื่อง
ควรใชวิธีตอไปนี้

ก. ลําดับความเอง ไมจําเปนตองลําดับความตามเรื่องเดิม
ข. ใชถอยคําของตนเอง ไมใชคัดลอกจากขอความในเนื้อเรื่องเดิมไมใชตัดตอนจากขอความใน

เนื้อเรื่องเดิม
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ค. สรุปแตใจความสําคัญ ไมเอารายละเอียดเนื้อหาสาระอันเปนใจความสําคัญของเรื่องท่ีควรทราบนั้น

โดยท่ัวไปจะเปนคําตอบของคําถาม 5w 1H กลาวคือ เรื่องอะไร ใครทําอะไร ทําอยางไร ทําทําไม ถาเปนเรื่องท่ี
เก่ียวกับบุคคลอ่ืนหรือเก่ียวกับเวลาหรือเก่ียวกับสถานท่ี ก็อาจจะตองถามเพ่ิมเติมอีกเพ่ือใหไดเนื้อหาสาระสมบูรณ เชน
ถามเพ่ิมเติมวา ทําแกใคร ทําท่ีไหน ทําเม่ือใด

ง. เขียนเรื่องใหเขาใจงาย เขียนตามลําดับเหตุการณ หรือเรื่องราวเนนสวนสําคัญของเรื่อง
๔. ใหขอเสนอ ในการดําเนินการตอเอกสาร

การจัดทํารายงานการประชุม
ในการประชุมทุกครั้งจะตองมีการจัดทํารายงานการประชุม เพ่ือบันทึกความคิดเห็นของผูมา

ประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานในการประชุมแตละครั้ง ซึ่งการจัดทํารายงานการ
ประชุมจะเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการ โดยข้ันตอนการดําเนินการตาง ๆ มีดังนี้

การบันทึกการประชุม
ขณะท่ีมีการประชุมปรึกษาหารือกันนั้น เลขานุการจะตองมีหนาท่ีจดรายละเอียดของการประชุม

ซึ่งจะบันทึกขอความแบบใดนั้นข้ึนอยูกับความเหมาะสมหรือความตองการของท่ีประชุมวาตองการรายละเอียดของ
ขอมูลมากนอยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทําได 3 วิธี คือ

1) การบันทึกอยางละเอียด ไดแก การบันทึกคําพูดทุกคําของผูประชุมท่ีเสนอความเห็นตอท่ีประชุม
พรอมดวยมติของท่ีประชุม การบันทึกอยางละเอียดนี้มักใชในเรื่องท่ีประชุมนั้นมีความสําคัญ เชน การประชุมเก่ียวกับ
นโยบายของรัฐบาล การประชุมรัฐสภา เปนตน

2) การบันทึกเฉพาะประเด็นสําคัญ ไดแก การจดบันทึกเฉพาะประเด็นสําคัญ หรือใจความสําคัญ
ท่ีผูเขารวมประชุมเสนอเทานั้น พรอมท้ังมติของท่ีประชุม การบันทึกแบบนี้มักใชกันท่ัวไปในการจดรายงานการประชุม

3) การบันทึกเฉพาะมติและเหตุผล ไดแก การจดเฉพาะขอสรุปหรือขอตกลงของท่ีประชุมเพ่ือนําไป
ปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผล และมติของท่ีประชุม

การบันทึกรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ีประชุมเปนผูกําหนดเอง หรือใหประธานและ
เลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด

การจัดทํารายงานการประชุม
การจัดทํารายงานการประชุมนั้น มีหลักการดําเนินการดังตอไปนี้
1) รายงานการประชุมควรใชเฉพาะใจความสําคัญ ไมจําเปนตองใชทุกคําพูด หากเปนการประชุม

สําคัญ ๆ อาจตองจะตองดําเนินการอยางละเอียด รายงานทุกเรื่องท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณา แตไมตองนําคําพูดท่ี
อภิปรายกันหรือความเห็นท่ีผูประชุมเสนอท้ังหมด มาจัดทํารายงาน

2) ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน สามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือขอตกลงของท่ีประชุมสามารถ
นําไปปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม โดยรายงานอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ีประชุม

3) การจัดทํารายงานการประชุมควรเรียงตามลําดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยใชหัวเรื่องหรือ
ปญหาในแตละวาระ พรอมท้ังมติของท่ีประชุมนั้น ๆ ดวย

4) ไมตองรายงานคําพูดโตแยงของแตละคน หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมากเกินไป
ยกเวน เปนการรายงานอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก

5) ผูเขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิ เพ่ือเขียนรายงานการประชุม
ไดถูกตองตามมติ และตามความเปนจริง
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6) ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน
7) ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับชัดเจนท่ี

สามารถสื่อความหมายไดงาย
8) ใชถอยคําสํานวนแบบยอความใหไดใจความสมบูรณ ไมใชคําฟุมเฟอย เยิ่นเยอ หรือสํานวน

โวหารท่ีเราอารมณสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ท่ีไมตรงตามวัตถุประสงคของเรื่องท่ีประชุม

รูปแบบของรายงานการประชุม
การเขียนรายงานการประชุมของแตละหนวยงาน จะมีรูปแบบท่ีแตกตางกันแลวแตหนวยงาน

จะกําหนดตามความเหมาะสม ตามปกติรายงานการประชุมโดยท่ัว ๆ ไป จะประกอบไปดวยหัวขอดังตอไปนี้
รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เชน “รายงานการประชุม

คณะกรรมการ.........................”
ครั้งท่ี การลงครั้งท่ีท่ีมีการประชุมเปนรายปโดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นป

ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน
“ครั้งท่ี 1/2553, ครั้งท่ี 2/2553” เปนตน

เม่ือวันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน
และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี 1 เมษายน 2553

ณ ใหลงชื่อสถานท่ี ท่ีใชเปนท่ีประชุม เชน ณ หองประชุม ..............................
ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูมาประชุม ถามาจากหนวยงานอ่ืนใหระบุหนวยงาน

กรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทน
ผูแทนหนวยงานใด

ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจาก
หนวยงานใด พรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได

ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูท่ีไดเขามารวมประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด (ถามี)
เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม
ขอความแตละวาระ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุม

และเรื่องท่ีประชุม พรอมท้ังมีมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ซึ่งสวนใหญประกอบดวยหัวขอ ดังนี้
วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ
วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเปนการประชุมท่ีไมใชการประชุมครั้งแรก)
วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ
วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา
วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี)
เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม
ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลงลายมือ

ชื่อ พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุล ไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย
สวนประกอบของขอความในแตละวาระ ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ
สวนท่ี 1 ความเปนมา หรือสาเหตุท่ีทําใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น ๆ
สวนท่ี 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตาง ๆ ซึ่งคณะท่ีประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือได

อภิปรายในเรื่องดังกลาว
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สวนท่ี 3 มติท่ีประชุม ซึ่งถือเปนสวนสําคัญ ท่ีจําเปนตองระบุใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปน

หลักฐาน หรือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติตอเรื่องตาง ๆ ท่ีไดประชุม

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี คือ
วิธีท่ี 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของท่ี

ประชุม อานสรุปมติท่ีประชุมพิจารณารับรอง
วิธีท่ี 2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งท่ี

แลวมาใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง
วิธีท่ี 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประชุม ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมี

แตยังกําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงาน
การประชุมไปใหบุคคล ในคณะท่ีประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี
รายงานการประชุมท่ีดีควรมีลักษณะดังนี้
1) เนื้อหาถูกตอง ในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะตองมีการสรุปตนเรื่องท่ีเปนวาระ

การประชุมเสียกอน ใหเขาใจวาเปนเรื่องอะไร มีประเด็นการพิจารณาอยางไร ท่ีประชุมไดพิจารณาแลวมีความเห็น
อยางไร ซึ่งอาจมีความเห็นเปนสองหรือสามฝายก็ได ท้ังนี้ เปนหนาท่ีของผูบันทึกรายงานการประชุมจะตองจดบันทึก
ความเห็นของแตละฝายใหครบถวน กอนท่ีจะสรุปเปนมติวา ทายท่ีสุดแลวท่ีประชุมเห็นดวยกับความคิดใดโดยใน
รายงานการประชุมจะตองตรงตามท่ีประชุมอภิปราย มติถูกตอง ชัดเจน และครบถวนทุกประเด็น ไมมีการตกหลน

2) เท่ียงตรง หมายถึง ความพยายามท่ีจะตองเขียนรายงานการประชุมอยางปราศจากอคติเพ่ือให
รายงานการประชุมนั้นเปนไปตามความเปนจริง การบันทึกความเห็นของแตละฝายจะตองใหน้ําหนัก หรือความสําคัญ
ในระดับท่ีเทาเทียมกัน เพราะมีความเปนไปไดวา ผูจดบันทึกรายงานการประชุมอาจจะมีความรูสึกคลอยตามความเห็น
ของฝายหนึ่งฝายใด แลวบันทึกความเห็นของฝายนั้นอยางละเอียด ใหความสําคัญมาก แตสําหรับอีกฝายหนึ่งท่ีไมเห็น
ดวย จะบันทึกไวอยางสรุปรวบรัด หรือบางครั้งจะเลือกจดบันทึกบางเรื่องท่ีพอใจสําหรับเรื่องท่ีไมพอใจจะไมบันทึก
ดังนั้น ผูบันทึกรายงานการประชุมจะตองมีใจเปนกลาง มีจิตสํานึกท่ีดีวา จะตองปฏิบัติหนาท่ีอยางเท่ียงตรง รายงาน
การประชุมจึงเสมือนกระจกเงาสะทอนความเท่ียงตรงของผูจด ผูตรวจ ตลอดจนผูเก่ียวของทุกคน

3) ชัดเจนและเขาใจงาย รายงานการประชุม คือ การบันทึกถึงสิ่งท่ีไดมีการแสดงความคิดเห็น
ในท่ีประชุม สําหรับใชเปนหลักฐานอางอิง ยืนยัน ตรวจสอบ ติดตามงาน หรือประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะตอง
บันทีกรายงานการประชุมใหมีความชัดเจนใหเขาใจไดงาย ไมวาผูท่ีอานรายงานการประชุมนั้นจะเปนผูท่ีอยูในท่ีประชุม
ดวยหรือไมก็ตาม ผูบันทึกจะตองคํานึงถึงผูอานเปนสําคัญ แมผูท่ีไมไดเขารวมประชุมก็สามารถอานเขาใจไดทุกถอยคํา
ชัดเจน ไมตองสอบถาม หรืออานทวนหลายครั้ง

4) ใชภาษาดี ใชภาษาราชการท่ีสั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภาพ เปนประโยคบอกเลาเรียบงาย
ใจความเดียวท่ีไมมีคําเชื่อมมาก เพราะจะทําใหประโยคยาวซับซอน นอกจากนั้นตองมีวรรคตอนและตัวสะกดท่ีถูกตอง

5) มีหัวขอยอยทุกเรื่อง ผูบันทึกรายงานควรตั้งหัวขอยอยทุกเรื่อง เพ่ือใหสะดวกแกการกลาว
อางภายหลัง และทําใหผูอานเขาใจเรื่องทันท่ีท่ีเห็นหัวขอนั้น

รายงานการประชุมท่ีดีตองสามารถทําใหผูอานท้ังท่ีอยูในท่ีประชุม และไมมีโอกาสเขารวมประชุม
สามารถรับรูเรื่องราวอันเปนประเด็นสําคัญไดในระดับท่ีใกลเคียงกัน จะแตกตางกันในรายละเอียดบาง แตตองไมให
เกิดการรับรูท่ีตางกันในสาระสําคัญ
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การรับ – สงหนงัสือ

การรับหนังสือเขามาจากภายนอก
1) การรับหนังสือจากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ท้ังหนังสือราชการและหนังสืออ่ืน ๆ
2) จัดลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซอง

ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานท่ีเก่ียวของ แลวจึงดําเนินการตอ
3) ประทับตรารับหนังสือ ท่ีมุมบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา
4) ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
5) ตรวจสอบความถูกตอง และความครบถวนของหนังสือ
6) สงเรื่องใหหัวหนาฝายบริหารท่ัวไปพิจารณากลั่นกรองเรื่อง หาขอมูลท่ีเก่ียวของ/ประสานงาน

หนวยงานท่ีเก่ียวของ แลวนําเสนอความเห็นตอผูอํานวยการกอง โดยผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกองและ
สงหนังสือฉบับจริงใหผูอํานวยการกองพิจารณา

7) ผูอํานวยการกองพิจารณาสั่งการไปยังบุคคล / หนวยงานท่ีเก่ียวของผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (บันทึกคําสั่งการ) และสงหนังสือฉบับจริงใหฝายบริหารท่ัวไป

8) หัวหนาฝายบริหารท่ัวไปตรวจสอบคําสั่งการท่ีบันทึกไวในระบบ วาถูกตองตรงกับการสั่งการใน
หนังสือฉบับจริงหรือไม และคัดแยกหนังสือตามคําสั่งการ เพ่ือสงไปยังบุคคล/หนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยผานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และจัดสงหนังสือฉบับจริงตามไปโดยเร็ว กรณีท่ีมีการสั่งการไปยังหนวยงานมากกวา
1 หนวยงาน ใหดําเนินการถายเอกสาร และจัดสงเอกสารดังกลาวไปใหหนวยงานตามคําสั่งการ

การสงหนังสือออกไปภายนอก
1) ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือรวมท้ังสิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน แลวสง

เรื่องใหเจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก
2) เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง เรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/สิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน แลวปดผนึก
สงได 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยสมุดสงหนังสือ/ใบรับ ถาเปนใบรับใหนํามาผนึกติดกับสําเนาคูฉบับ
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ขั้นตอนการรับหนังสือ

ลงทะเบียนรับหนังสือดวย
ทะเบียนรับ / ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ตรวจสอบความถูกตอง และ
ความครบถวนของหนังสือ
เสนอหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป

หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป พิจารณากลั่นกรองเรื่อง
หาขอมูลท่ีเกี่ยวของ/ประสานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ สง ใหบุคลากร และหนวยงาน
เสนอความเห็นตอผูอํานวยการกอง ท่ีเกี่ยวของ

ผูบริหารพิจารณาสั่งการ หัวหนาฝายบริหารท่ัวไปตรวจสอบคําสั่ง
การและคัดแยกหนังสือตามคําสั่งการ
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ขั้นตอนการสงหนังสือ

งานสงหนังสือ

หนังสือท่ีหัวหนาสวนราชการลงนามแลว

ออกเลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ป
ประทับตราผูลงนาม

ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ
สิ่งท่ีสงมาดวย

ลับ EMS ธรรมดา

จัดสงเรื่องใหหนวยงานตางๆ
บรรจุซอง  จาหนาซอง – ปดซอง สงมอบ
ใหเจาหนาท่ีท่ีสงไปรษณีย และสงหนวยงาน

ท่ีเกี่ยวของ

นําสงไปรษณีย

รวบรวมสําเนาคืนเจาของเรื่อง

ตรวจสอบใบแจงหนี้
รายเดือนนําสงการเงินเบิกจายเก็บ

สําเนาใบนําสงเขาแฟม

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


