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ล าดับที่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง ลงนาม หมายเหตุ 
1 นางสาวเจนจิรา         งามมานะ ผู้อ านวยการ   
2 นางสาววาสนา          สังข์โพธิ์ นักวิชาการศึกษา   
3 นายวรวุฒิ               บุญกล  า นักวิชาการศึกษา   
4 นางนพรัตน์              เหล่าวัฒนพงษ์ นักวิชาการศึกษา   
5 นางสาวอทัยการณ์     จันเสนา จนท.บริหารงานทั วไป   
6 นางทิพย์สุคนธ์          ฉวีพิศาล จนท.บริหารงานทั วไป   
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ประเด็นความรู้  

           การเขียนหนังสือราชการ หรือการเขียนหนังสือโต้ตอบใน

การท างาน จะเขียนอย่างไรให้ดูดี  ให้เกิดความเข้าใจ  และสามารถ

สื่อสารถึงความต้องการของผู้ส่งและผู้รับได้  ส่วนใหญ่มักเป็นปัญหา

ของผู้ที่เริ่มเข้ามาท างาน  และต้องถูกมอบหมายให้ร่างหนังสือจาก

ผู้บังคับบัญชา  บางครั้งอาจท าให้เกิดความเครียด หรือเขียนไปแล้ว

ไม่ถูกใจเจ้านาย  เช่นเดียวกันกับข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่สาย

สนับสนุนที่เข้ามารับราชการใหม่ ๆ หรือโอนย้ายมากรมอ่ืน  และไม่

เคยร่างหนังสือประเภทที่ไม่เคยท ามาก่อน  ต้องคิดตามหนังสือสั่ง

การ หรือจากค าบอกเล่าของผู้บังคับบัญชา  ก็มักจะประสบปัญหา

ต่อการร่างหนังสือราชการ  ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาหลายเดือนกว่าจะ

สามารถท าความเข้าใจต่อการร่างหนังสือของหน่วยงาน  ประเด็น

เหล่านี้ท าให้เห็นว่าการเขียนหนังสือราชการค่อนข้างยาก  และ

สามารถน าไปสู่ความเครียด  แต่ที่จริงแล้วการร่างหนังสือไม่ได้ยาก

อย่างที่คิด  ถ้าหากเรามีหลักในการเขียนหนังสือที่ดี  แต่ก่อนที่จะ

ทราบถึงหลักในการเขียนหนังสือราชการ  จะต้องค านึงถึงเรื่อง

ต่อไปนี้เป็นเบื้องต้นก่อน  

ระเบียบมี 2 ประเภท 
1. ระเบียบที่ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
2. ระเบียบที่ต้องปฏิบัติตาม เคร่งครัดน้อยกว่า 
 

ระเบียบมี 2 ประเภท 
1. ระเบียบที่ถือปฏิบัติโดย

เครง่ครัด 
2. ระเบียบที่ต้องปฏิบัติตาม 

เคร่งครัดน้อยกว่า  
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หนังสือราชการ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่ท าขึ้นและรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
1. ด่วนที่สุด 
2. ด่วนมาก 
3. ด่วน 

หนังสือที่ใช้กันทั่วไป 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา  ใช้กรณีขอรายละเอียดเพิ่มเติม  ส่ง

ส าเนาหนังสือ  แจ้งผลงาน  เตือนเรื่องค้าง  ตอบรับราชการไม่
ส าคัญไม่ใช่เรื่องเงิน 

4. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
5. บันทึกเสนอท่ีประชุม 
6. รายงานการประชุม 

หลักการเขียนหนังสือราชการ 
หนังสือราชการที่พบบ่อยและต้องเขียนบ่อย  ได้แก่  หนังสือ

ภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา  หนังสือสั่งการ 
(ค าสั่ง)  หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ/ข่าว)  หนังสือที่เจ้าหน้าที่
ท าข้ึน (บันทึก/รายงานการประชุม) เมื่อเข้าใจหลักการและเทคนิค
การเขียนหนังสือราชการแล้วต้องหมั่นศึกษาหาความรู้  ท าความ
เข้าใจ การสังเกตหนังสือราชการเพ่ือเป็นแบบอย่างในการเขียน
หนังสือ  ร่างหนังสือที่พิมพ์แล้วผู้บังคับบัญชา/หัวหน้างานแก้ไขควร
เก็บรวบรวมไว้เป็นแบบอย่าง    

1. หนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
2. ชั้นความเร็วของหนังสือ

ราชการ แบ่งเป็น 3 
ประเภท 

3. หนังสือที่ใช้กันทั่วไป 
- หนังสือภายนอก 
- หนังสือภายใน 
- หนังสือประทับตรา  
- บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
- บันทึกเสนอท่ีประชุม 
- รายงานการประชุม 
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หนั งสือราชการที่ ดี   คือ   หนั งสือผู้ ที่ รับ อ่านแล้ ว เข้ าใจ
ความหมายสามารถปฏิบัติได้ตรงตาม 
วัตถุประสงค์  และบังเกิดผลดีต่อทางราชการ  ดังนั้น การเขียน
หนังสือราชการจึงต้องค านึงถึงเรื่องต่อไปนี้เป็นเบื้องต้น คือ 

1. เขียนให้เข้าใจง่าย  
2. เขียนให้เข้าใจตรงกัน 
3. เขียนให้ตรงเป้าหมาย 
4. เขียนให้เกิดผลดี 

หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี 
1. ถูกต้อง (Correct) 
2. ชัดเจน (Clear) 
3. รัดกุม (Confirm) 
4. กะทัดรัด (Concise) 
5. การโน้มน าสู่จุดประสงค์ (Convince) 

1. เทคนิคการศึกษาเรื่อง  การศึกษาเรื่องต้องใช้ทั้ง  ตา  หู  หัว  ใจ  
และมือ  กล่าวคือ 

1.1  ตา  ต้องอ่านเรื่อง 
1.2  หู   ต้องสดับรับฟังว่าเรื่องนี้เกี่ยวข้องกับใคร  อย่างไร  เคย

มีเรื่องท านองนี้  หรือเกี่ยวข้องมาอย่างไรบ้าง  และด าเนินการ
อย่างไร  มีปัญหาอะไรหรือไม่ 

1.3 หัว  ต้องคิด  ต้องใช้สมอง  คิดถึงเนื้อหาสาระที่เป็นแก่นแท้
ของเรื่องนั้น และแนวทางท่ีจะเขียน 

1.4 ใจ   ต้องตั้งใจศึกษาเรื่องให้เข้าใจ  ท าจิตว่าง  วางใจเป็น
กลางปราศจากอคติท้ังปวง 

1.5 มือ  ต้องค้นคว้าหาเรื่องที่ เกี่ยวข้อง  ข้อเท็จจริง  ข้อ
กฎหมาย  และตัวอย่างเรื่องที่เคยท ากันมาแล้ว  รวมทั้งหาตัวอย่าง
ร่างหนังสือดี ๆ มาเป็นแบบด้วย 
2. การจัดประเด็นของเรื่อง  หมายถึง  จับจุดส าคัญของเรื่องท่ีจะมี
หนังสือไปว่าเป็นเรื่องอะไร  มี จุดประสงค์อย่างไร เพ่ือจะได้น าไป
พิจารณาในการเขียนเรื่อง  เนื้อความ จุดประสงค์ของหนังสือที่มีไป
ให้ถูกต้อง 

หนังสือราชการที่ดี 
1. เขียนให้เข้าใจง่าย  
2. เขียนให้เข้าใจตรงกัน 
3. เขียนให้ตรงเป้าหมาย 
4. เขียนให้เกิดผลดี 

หลักการเขียนหนังสือ
ติดต่อราชการที่ดี 
1. ถูกต้อง (Correct) 
2. ชัดเจน (Clear) 
3. รัดกุม (Confirm) 
4. กะทัดรัด (Concise) 
5. การโน้มน าสู่จุดประสงค์ 
(Convince) 
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3.การย่อเรื่อง  คือ  การสรุปสาระส าคัญของเรื่องโดยสังเขปเพียง
สั้น ๆ แต่สมบูรณ์และขัดเจน  เพื่อประโยชน์ในการเขียนเนื้อความที่
อ้างถึงเรื่องเดิม 

เทคนิคในการย่อเรื่อง  ควรด าเนินการดังนี้ 
(1) ศึกษาเรื่องให้เข้าใจโดยละเอียด 
(2) จับประเด็นส าคัญของเรื่อง 
(3) ประมวลสาระส าคัญ หรือจุดส าคัญที่จะต้องน ามาใช้เป็นเหตุ

และผลเชื่อมโยงกันของเรื่องที่จะร่างหนังสือนั้น 
(4) ล าดับขั้นตอนของเรื่องให้เข้าใจง่าย 
(5) ย่อเรื่องให้สั้นที่สุด  แต่ได้ความสมบูรณ์และชัดเจน 
(6) อ้างและแนบรายละเอียดประกอบ 
การย่อเรื่องให้สั้น  คือ  ย่อเอาแต่ใจความที่เป็นสาระส าคัญ  โดยไม่
เอารายละเอียด  แต่ต้องได้ความสมบูรณ์และชัดเจน  ทั้งนี้ ท่านที่
จะน าไปเขียนเนื้อความที่อ้างถึงเรื่องเดิม  และที่จะกล่าวถึงการ
ด าเนินการต่อมา  รวมทั้งผลที่เกิดขึ้น 

 การอ้างถึงและแนบรายละเอียด  เช่น  อ้างว่า 
 “ตามหนังสือที่อ้างถึง” 
 “ตามที่ได้เรียนให้ทราบทางโทรศัพท์แล้ว” 
 “ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น” 
 “รายละเอียดปรากฏในเอกสารที่แนบมานี้” 

ผู้ที่จะเขียนหนังสือราชการได้ดี  จะต้องมีคุณสมบัติพิเศษที่
แตกต่างไปจากผู้อ่ืนอยู่บ้าง  ถ้าผู้ใดขวนขวายแสวงหาคุณสมบัติ
ต่อไปนี้ให้ตรงกับตนเองแล้วเชื่อได้ว่า  ผู้นั้นจะประสบความส าเร็จ  
เป็นนักเขียนหนังสือราชการที่ดีที่สุดได้อย่างแน่นอน 
  1. มีความรู้ระเบียบงานสารบรรณเป็นอย่างดี 
  2. มีความรู้และสามารถใช้ภาษาไทยได้ถูกต้องเป็นอย่างดี 
  3. รู้จักใช้พจนานุกรม 
  4. ย่อความเก่ง 
  5. รู้ เข้าใจ สามารถใช้ส านวนราชการได้ถูกต้อง เหมาะสม 
  6. เขียนภาษาราชการเป็นและถูกต้อง 
 

เทคนิคในการย่อเรื่อง 
1.ศึกษาเรื่องให้เข้าใจโดย

ละเอียด 
2.จับประเด็นส าคัญของ

เรื่อง 
3.ประมวลสาระส าคัญ หรือ

จุดส าคัญท่ีจะต้องน ามาใช้
เป็นเหตุและผลเชื่อมโยง
กันของเรื่องที่จะร่าง
หนังสือนั้น 

4.ล าดับขั้นตอนของเรื่องให้
เข้าใจง่าย 

5.ย่อเรื่องให้สั้นที่สุด  แต่ได้
ความสมบูรณ์และชัดเจน 

6.อ้างและแนบรายละเอียด 
ประกอบ 

การอ้างและแนบ
รายละเอียด  เช่น  อ้างว่า 

               “ตามหนังสือที่อ้างถึง” 
                “ตามที่ได้เรียนให้ทราบทาง

โทรศัพท์แล้ว” 
                “ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น” 
                “รายละเอียดปรากฏ ใน

เอกสารที่แนบมานี”้ 
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  7. เขียนได้ถูกแบบตามชนิดของหนังสือราชการ 
  8. เขียนได้ถูกต้อง เหมาะสม เป็นแบบอย่างที่ดี 
  9. มีความละเอียด รอบคอบ มีความจ าดี 

  ปัญหาบางประการในการเขียนหนังสือ 

  1. ไม่ชัดเจนว่า  จะท าอะไร  ที่ไหน  เม่ือไร  อย่างไร 
  2. ใช้ภาษาไม่ถูกต้อง  ชอบใช้ภาษาพูด 
  3. ใช้สะกด  การันต์  วรรคตอน  ไม่ถูกต้อง 
  4.  ย่อความ  ไม่เป็น 
  5. จับประเด็น  ไม่ถูก  ไม่ชัด 
  6. ไม่อ้าง  หนังสือที่อ้างถึง 
  7. ตอบ  ไม่ตรง  ประเดน็ (เรื่อง) 
  8. ใช้ส านวน  ไม่ดีและไม่เหมาะสม 
  9. ไม่  ละเอียดรอบคอบ 
  10. ไม่  พยายามปรับปรุง  พัฒนาให้ดีขึ้น 
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